Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 14/11

Wojta Gminy Komaréwka Podlaska
z dnia 15 marca 2011 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI
PRZETARGOWEJ

powolanej do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych

na roboty budowlane, dostawy i uslugi udzielane przez Gming Komarowka Podlaska

I. Przepisy ogolne
§1
Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw Komisji przetargowej na

podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z
2010 r., Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.).

§2

Komisja przetargowa zwana dalej ,,Komisja” rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania.

. Komisja jest zespolem pomocniczym Wojta Gminy powolanym w szczegoélnosci
do przygotowania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych oraz oceny spelnienia
przez oferentéw warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz
badania i oceny ofert.

3. Sktad Komisji liczy od 3 do 5 cztonkéw posiadajacych prawo oceny ofert. Komisja skiada

si¢ z przewodniczacego, sekretarza i cztonka/6w.
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§3

1. Do zadan Przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) odbieranie oswiadczen osob wykonujacych czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia ( art.17 ust. 2 ustawy ) o braku lub istnieniu okolicznosci powodujacych
wylaczenie z postgpowania,

b) informowanie W6jta Gminy o wystgpieniu okolicznosci powodujacych wytaczenie
czlonka komisji.

c) prowadzenie posiedzenia komisji,

d) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

e) informowanie Wéjta Gminy o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

f) reprezentowanie komisji w wystapieniach zewnetrznych,

g) po zakonczeniu prac komisji przedkladanie Wojtowi Gminy protokolu

postepowania o zamowienie publiczne do zatwierdzenia.

2. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegdlnos$ci prowadzenie dokumentacji
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pod nadzorem przewodniczacego
komisji.



II. Zasady i tryb pracy komisji

1.

§ 4

Do zadan komisji w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego nalezy w szczegolnosci akceptowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez
Wojta Gminy: '

a)
b)

©)
d)

specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

ogloszen wlasciwych dla danego typu postepowania o udzielenie zamdowienia
publicznego,

zaproszen do udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,

innych wymaganych dokumentéw w szczeg6lnosci wnioskéw do wlasciwego organu
o wydanie decyzji administracyjnych,

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdowienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci:

a)

g)
h)

ogloszenie procedury w sposob wlasciwy dla danego trybu ( Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej, Biuletyn Zamowien Publicznych, strona internetowa Gminy
Komaréwka Podlaska, tablica ogloszen Urzgdu Gminy Komaréwka Podlaska,

ul. Krétka - 7)), .

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ zatwierdzonych przez Woéjta Gminy
Komaréwka Podlaska,

prowadzenie negocjacji z oferentami w sytuacjach przewidzianych ustawa,

otwarcie ofert,

ocena spelnienia przez oferentéw warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz badanie i1 ocena ofert,

przedstawienie Wojtowi Gminy do zatwierdzenia propozycji wykluczenia oferenta,
odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,

wystapienie do Wéjta Gminy z wnioskiem o uniewaznienie postegpowania o udzielenie
zamoOwienia,

sporzadzenie protokolu postgpowania,

prowadzenie z uczestnikami postepowania korespondencji wynikajacej z przepiséw
ustawy po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy (w szczegdlnosci przekazywanie na
wniosek oferenta informacji podanych podczas otwarcia ofert, powiadamianie o
wykluczeniu, odrzuceniu, uniewaznieniu, wyborze oferty, rozstrzygnigciu protestu
itd.). '

Do zadan cztonkéw komisji nalezy rowniez:

a)

b)

poinformowanie przez przewodniczacego przed otwarciem ofert:
e 0 kwocie, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia,
e o skladzie komisji przetargowe;j,
e 0 liczbie ztozonych ofert, ze wskazaniem nazw i siedzib oferentow, ktorych
oferty zostaly zlozone w wyznaczonym terminie.
okazanie ofert (przed ich otwarciem) na okolicznos¢, ze zostaty ztozone w stanie
nieuszkodzonym oraz nie nosza sladow wskazujacych na probg ich naruszenia,
odnotowanie przez sekretarza komisji ewentualnych oswiadczen oferentéw ztozonych
przed otwarciem ofert,



d) odczytanie przez przewodniczacego, odnotowanie przez sekretarza na stosownym
druku, stanowigcym zalacznik do protokotu, nastepujacych danych zawartych w
ofertach:

e nazwa i adres oferenta,

e cena oferty,

e termin wykonania zamowienia,
e okres gwarancji,

e warunki platnosci,

e) zlozenie przez czlonkéw komisji pisemnych o§wiadczen o braku lub istnieniu
okoliczno$ci powodujacych wylaczenie z postepowania na podstawie art. 17 ust. 2
ustawy, (w przypadku ztozenia przez czlonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy lub nieztozeniu przez niego ww.
oswiadczenia, czlonek komisji podlega wylaczeniu przez Wéjta Gminy z dalszego
udzialu w pracach komisji. W miejsce wylaczonego cztonka komisji Wojt Gminy
moze powola¢ nowego czlonka).

4. Do zadan komisji, na etapie badania ofert, nalezy:

f) sprawdzenie, czy wszystkie oferty odpowiadaja warunkom i wymaganiom okreslonym
w ustawie 1 SIWZ,

g) zwracanie si¢ do oferentow o ztozenie Iub uzupelnienie wyjasnien, oswiadczen
dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkow udziatu w postepowaniu i ofert
dodatkowych w sytuacjach przewidzianych ustawa,

h) poprawianie w tekscie oferty oczywistych omylek pisarskich i rachunkowych
w obliczeniu ceny, niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta
zostala poprawiona.

i) przygotowanie propozycji wykluczenia oferentow, odrzucenia ofert, wyboru
najkorzystniejszej oferty wylacznie na podstawie kryteriéw oceny ofert okreslonych
w SIWZ oraz ewentualne uniewaznienie postgpowania z uzasadnieniem prawnym
1 faktycznym,

j) realizacja czynnos$ci zamawiajacego w ramach procedur srodkow ochrony prawnej
przewidzianych w ustawie

k) sporzadzenie protokotu z postgpowania.

5. Komisja podczas prowadzonych prac stosuje wzory drukow okreslone przez Prezesa Rady
Ministréw zgodnie z art. 96 ust. 5 ustawy.

6. Niezwlocznie po zawarciu umowy o udzieleniu zaméwienia publicznego komisja
przekazuje ogloszenie o udzieleniu zamdwienia w sposéb zgodny z ustawa, pzp.

I11. Zakres odpowiedzialnosci czlonkow komisji za wykonywane czynnosci.

§5
Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania odpowiadaja:

1. Za przygotowanie kosztorysdw inwestorskich , ofertowych /slepych/, przedmiaréw robét,
dokumentacji projektowej, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru robdt budowlanych - przewodniczacy komisji.

2. Oceng ztozonych ofert przeprowadzajg wszyscy czlonkowie komisji tacznie z
przewodniczacym i sekretarzem komisji.



3. Umowe w sprawie zamoéwienia publicznego przygotowuje i przedktada do podpisu
zamawiajacemu - przewodniczacy komisji.

IV. Przepisy koncowe

§6

Regulamin prac komisji przetargowej obowiazuje na czas nieokreslony.

. Zmiana tresci regulaminu wymaga formy pisemne;.

3. Niniejszy regulamin zostal opracowany w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach
i podlega zatwierdzeniu przez zamawiajacego.
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§7

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie obowigzujq przepisy ustawy Prawo
zamOwien publicznych i przepisy wykonawcze.

Komarowka Podlaska, 15 marca 2011 r. Zatwierdzam:
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