Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 126/2012
Woéjta Gminy Damnica z dnia 12.11.2012

REGULAMIN
prac Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy Damnica

L. Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin okresla szczegblowy zakres i1 tryb pracy Komisji Przetargowej, zwanej dalej
,,komisja”, powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia w Urzgdzie Gminy Damnica, zwanym w dalszej czg$ci ,,Urzedem”, zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamoéwien publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2010 roku Nr 142 poz. 1591, z p6zn. zm) zwanej dalej ,,ustawa”.

§2
Komisja jest zespotem pomocniczym Wojta Gminy Damnica, powotywanym do
przygotowania, w zakresie witasciwosci okre$lonej Instrukcja, postgpowania w sprawie
udzielania zamowien publicznych przez Gming Damnica, a nastgpnie przeprowadzenia
zamowienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy.

§3
1.Komisja dziata na posiedzeniach zwotlywanych przez Przewodniczacego.
2. Komisja pracuje w sktadzie: 3 osoby.
3. W sktad komisji wchodza: przewodniczacy, sekretarz oraz cztonek.
4.Funkcj¢ Przewodniczacego Komisji petni Zastgpca Wojta Gminy.
5. W sklad komisji powinien wchodzi¢ kierownik komorki wnioskujacej, pelniac funkcje
Sekretarza Komisji.
6. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego, moze wyznaczy¢ inne osoby
do pehienia funkcji okreslonych w ust. 41 5.

II. Prawa i obowigzki czlonkow komisji
§4
1. Czlonkowie komisji zobowiazani sa rzetelnie 1 obiektywnie wykonywa¢ powierzone im
czynno$ci, kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa, wiedza i dos§wiadczeniem.
2. Do obowiazkow cztonkow komisji nalezy w szczego6lnosci:
a. czynny udziat w pracach komisji,
b. wykonywanie czynno$ci powierzonych przez Przewodniczacego dotyczacych prac
komisji,
c. niezwloczne informowane Przewodniczacego 0 okolicznos$ciach
uniemozliwiajacych wykonywanie cztonka komisji.

§5

Cztonkowie komisji:

a. uczestnicza we wszystkich pracach komisji,

b. maja prawo do wgladu wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca komisji, w
tym ofert, zalacznikoéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii
bieglych, ktorzy zostali powotani w danym postgpowaniu,

c. maja prawo zgloszenia Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen do pracy komisji.



§6
Cztonkowie komisji sktadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania
pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub nieistnieniu okoliczno$ci o ktdérych mowa w art.
17, ust. 1 ustawy.
W przypadku ztozenia przez czlonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art.17 ust 1 ustawy, nieztozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy Komisji niezwtocznie
wytacza cztonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego i wystepuje do Wojta Gminy o odwolanie tego cztonka ze sktadu komisji
oraz uzupeinienie sktadu komisji nowym cztonkiem.
Oswiadczenie o okoliczno$ciach uzasadniajacych wylaczenie czlonka komisji
Przewodniczacy Komisji wlacza do dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego.
Wobec Przewodniczacego Komisji czynnos$ci wytaczenia dokonuje bezposrednio Wojt
Gminy wyznaczajac jednocze$nie nowego Przewodniczacego.
Cztonkowie komisji przetargowej zobowiazani sa do zachowania w tajemnicy informacji
uzyskanych w trakcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego do czasu
koncowego rozstrzygnigcia postepowania przez Wojta Gminy.

§7
1. Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.
2. Przewodniczacy komisji w szczegolnosci:
a. ustala organizacj¢ pracy komisji oraz wyznacza miejsce terminy posiedzen komisji,
b. prowadzi posiedzenia komisji,
c. informuje cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepiséw
ustawy 1 przepisOw wykonawczych,
odbiera od cztonkéw komisji o§wiadczenia, o ktorych mowa w §6 ust. 1,
przedktada Wojtowi do zatwierdzenia projekty dokumentéw przygotowanych przez
komisjg,
wskazuje czlonka kierujacego pracami komisji w czasie swojej niecobecnosci,
wskazuje cztonka komisji zastgpujacego Sekretarza w czasie jego nieobecnosci,
dokumentuje czynnosci prowadzone przez komisjg, zgodnie z przepisami ustawy,
prowadzi korespondencje, w szczegdélnosci przesyta na wniosek wykonawcy
dokumenty stanowiace podstawe zlozenia oferty,
j. przesyla, po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy wnioski, ogloszenia i1 inne
dokumenty przygotowane przez komisje,
k. przechowuje protokoét, oferty oraz wszelkie dokumenty zwigzane z postgpowaniem o
udzielenie zamdwienia publicznego,
l. czuwania nad prawidlowoscia realizacji zasad jawnoS$ci postgpowania, a zwlaszcza
udostepnianie protokotu postgpowania i jego zatacznikow,
m. informuje Wojta Gminy o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
n. wnioskuje do Wydzialu Finansowego o dokonanie zwrotu wadium lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
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§8
1. Sekretarzem komisji jest kierownik komorki wnioskujacej, chyba ze do petnienia tej
funkcji wyznaczona zostanie inna osoba w trybie §3 ust.6.
2. Do obowiazkéw Sekretarza Komisji nalezy:



a. nadzorowanie prawidlowego prowadzenia postgpowania 1 wspodlpraca z
Przewodniczacym Komisji w  zakresie dokumentowania postgpowania
przetargowego, zgodnie z przepisami ustawy,

organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczacym- posiedzen komisji,
wykonywanie innych obowiazkéw wedlug polecen Przewodniczacego Komisji,
przygotowanie dokumentacji technicznej, doktadny opis przedmiotu zamowienia,
sporzadzanie umow pomigdzy wykonawca a Zamawiajacym po zakonczonym
postgpowaniu przetargowym.

S

III.  Tryb pracy komisji przetargowej
§9

1. Komisja rozpoczyna prace z chwila zatwierdzenia przez Wojta Gminy jej sktadu
zaproponowanego we wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego 1 wydania stosownego zarzadzenia.

2. Komisja konczy prace z chwila wylonienia wykonawcy w wyniku postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego i podpisania umowy z wykonawca albo z chwila
uniewaznienia post¢gpowania.

§10
1. Przewodniczacy ustala organizacj¢ pracy komisji, w tym w szczegdlnosci terminy
wykonywania czynno$ci komisji 1 poszczegolnych etapéw postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, terminy posiedzen komisji oraz podzial pracy pomigdzy
cztonkami komisji.
2. O miejscu i terminie posiedzenia komisji, Przewodniczacy komisji powiadamia
cztonkow komisji z odpowiednim wyprzedzeniem.

§11
1. Komisja rozstrzyga na posiedzeniach jezeli obecnych jest 3 cztonkdéw komisji.

§12
I, Jezeli dokonanie okre§lonych czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoOwienia  wymaga wiadomosci
specjalnych, Wojt Gminy, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczacego Komisji
moze powota¢ bieglego (rzeczoznawce).
2. Do bieglych (rzeczoznawcoéw) stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace praw
1 obowigzkow cztonkow komisji.

§13

1. Protokot postgpowania o zamowienie publiczne, o ktorym mowa w art.96, ust.1 ustawy
sporzadza Przewodniczacy Komisji, a podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkoéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w notce
podpisanej przez Przewodniczacego i Sekretarza Komisji.

3. Jezeli cztonek komisji nie ztozyt podpisu na protokole z powodu zastrzezen co do
prawidtowosci postepowania, Przewodniczacy Komisji dotacza do protokotu pisemne
zastrzezenia cztonka komisji.

4. Przewodniczacy przedktada protokoét z postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego Woéjtowi Gminy do zatwierdzenia.



§14

Do udzielania wyjasnien i informacji zwiazanych z praca komisji uprawniony jest jej
Przewodniczacy, Sekretarz, albo upowazniony przez Przewodniczacego inny cztonek
komisji.

IV. Kolejne czynnosci komisji
§15

Komisja przygotowuje do zatwierdzenia przez Wojta Gminy nastgpujace dokumenty:

1. projekt wystapienia do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych o wydanie stosownej
decyzji przewidzianej ustawa,

2. projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia, zaproszenia do udzialu w
postgpowaniu,

3. wilasciwe ogloszenia, zawiadomienia, badZ zaproszenia indywidualne do wykonawcow.

§16

Po ogloszeniu postgpowania Przewodniczacy Komisji:

1. udostepnia zainteresowanym wykonawcom dokumenty stanowiace podstawe ztozenia
oferty,

2. prowadzi rejestr wykonawcow, ktorzy pobrali dokumenty stanowiace podstawe zlozenia
oferty,

3. przyjmuje 1 rejestruje zapytania i1 zadania wyjasnien dokumentow stanowiacych
podstawe ztozenia oferty,

4. po przygotowaniu przez komisj¢ odpowiedzi na zapytania i zadania wyjasnien, o
ktorych mowa w pkt 3 przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktorzy pobrali
dokumenty stanowiace podstawg ztozenia oferty,

5. w razie zwotania zebrania wykonawcow sporzadza protokot zebrania.

§17
1. W przypadku wyboru trybu negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez ogloszenia lub
zamoOwienia z wolnej reki komisja prowadzi negocjacje z wykonawca.
2. Po przeprowadzonych negocjacjach w trybie zamowienia z wolnej reki komisja
przygotowuje propozycje warunkow zawarcia umowy z wykonawca.

§18

Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy Komisji zobowiazany jest zapewnic, aby:

a. otwarcie ofert nastapilo w miejscu 1 terminie, o ktérych poinformowano
wykonawcow,
poinformowac o kwocie przeznaczonej na realizacje zamowienia,

c. przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzono o okazano obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

d. oferty ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie zostaty otwarte (jezeli
istnieje mozliwos$¢ ustalenia wykonawcy),

e. po uplywie terminu na wniesienie protestu oferty zlozone po terminie zostaly
zZwrocone,

f. po otwarciu kazdej z ofert ogloszono i1 zaprotokétowano : nazwe (firmg), adres
(siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania,
okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych w ofercie.

§19



Po otwarciu ofert komicja na posiedzeniu niejawnym, w szczegolnosci:

1.

2.

ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie

zamodwienia publicznego,

wnioskuje do Wéjta Gminy o wykluczenie wykonawcoéw — w przypadkach okreslonych

W ustawie,

bada oferty zlozone przez wykonawcoéw niewykluczonych z postgpowania oraz

stwierdza, czy:

a. oferty sa wazne,

b. oferty nie sa sprzeczne z ustawa lub dokumentami stanowiacym podstawg ztozenia
ofert,

c. zlozenie ofert nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji,

d. oferty nie zawieraja razaco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu zamdwienia,

e. oferty nie zawieraja btedéw w obliczeniu ceny.

poprawia omylki rachunkowe w tresci ofert, informujac wykonawcoéw o poprawieniu

omyftek,

zwraca si¢ w formie pisemnej do wykonawcy o uzupetienie brakujacych dokumentow,

udzielenie ewentualnych wyjasnien dotyczacych tre$ci oferty, w tym réwniez elementow

oferty majacych wptyw na wysoko$¢ ceny uznanej za razaco niska,

wnioskuje do Wdjta Gminy o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w

ustawie,

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje o

uniewaznienie postgpowania — przedstawiajac Wojtowi Gminy odpowiednie projekty

pism do zatwierdzenia.

§20

1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie dokonanej przez
cztonkow komisji oceny ofert, po szczegblowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegtych (jezeli zostali powotani).

2. Ocena ofert powinna odbywa¢ si¢ w warunkach umozliwiajacych zachowanie
tajemnicy obrad oraz niezbedna swobodg i niezawisto$¢ cztonkéw komisji.

3. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w dokumentach stanowiacych podstawg zlozenia oferty.

4. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert.

5. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art.93 ust. 1 ustawy,
komisja wystgpuje o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego
wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé
okolicznosci, ktore spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.

6. Wyboru najkorzystniejszej oferty badz uniewaznienia postgpowania dokonuje Wojt
Gminy poprzez zatwierdzenie odpowiednich projektow pism.

7. Po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy propozycji komisji Przewodniczacy Komisji
niezwlocznie powiadamia o wynikach postgpowania wykonawcow oraz podaje do
publicznej wiadomosci wynik postgpowania zgodnie z przepisami ustawy.

§21
Po zakoficzonym postgpowaniu uporzadkowana dokumentacja zostaje ztozona u
Zastepcy Wojta Gminy.

§22



—

Nadzo6r nad pracami komisji sprawuje kierownik zamawiajacego.

Czynnos¢ podjeta przez komisje z naruszeniem prawa podlega uniewaznieniu
przez kierownika zamawiajacego.

Na polecenie kierownika zamawiajacego komisja powtarza uniewazniong
czynnos$¢ podjeta z naruszeniem prawa.

Wéjt Gminy Damnica
Inz. Grzegorz Jaworski



