Zalacznik do zarzadzenia nr 12/2011
Wéjta Gminy Szrefisk z dnia 23 03 201 Ir.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

1. Komisja przetargowa, zwana dalej ,.komisja", dziata w oparciu o przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. - Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010r. Nr 113,
poz.759 ze zm.) oraz na podstawie aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

2. Komisja przetargowa ma charakter staly lub moze by¢ powolywana dla przygotowania i
przeprowadzenia okreslonych postepowan.

3. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika jednostki powotywanym do
oceny spehiania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert, w przypadku negocjacji z ogloszeniem,
negocjacji bez ogloszenia, zaméwienia z wolnej reki - réwniez do przeprowadzenia
negocjacji.

4. Czlonkéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje kierownik jednostki.

5. Komisja przetargowa skfada si¢ z co najmniej trzech oséb.

6. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik jednostki z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powota¢ biegtych.

7. Biegly przedstawia opini¢ na pismie a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z
glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

8. Komisji a przygotowu;j e i przekazuj e do zatwierdzenia przez kierownika jednostki:

a) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

b) ogloszenia 0 zaméwieniu lub zaproszenia do udziatu w postepowaniu oraz
ogloszenia o udzieleniu zamowienia,

¢) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioski kierownika jednostki do
wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa,

d) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia i wprowadza poprawki do SIWZ przed terminem skladania ofert,

¢) kontroluje na biezaco wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw
zamdwienia.

9. Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,
w szczegblnoscei:
a) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje
b) prowadzenie takich negocjaciji,



¢) ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom,

d) zada udzielenia przez oferentow wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych przez
nich ofert,

¢) wnioskuje o poprawienie omylek rachunkowych i pisarskich,

f) przedstawia kierownikowi jednostki propozycje wykluczenia wykonawcow
-odrzucenia ofert, w przypadkach przewidzianych ustawa

g) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

h) przedstawia kierownikowi jednostki propozycje wyboru najkorzystniejszej
oferty lub wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie
zamOwienia,

i) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi
na protest.

10. Przewodniczacy komisji w szczeg6lnosci:

a) organizuje obrady komisji,

b) przewodniczy obradom komisji,

¢) instruuje czfonkéw komisji o ustawowych wymaganiach udzielenia zaméwien
publicznych,

d) zwoluje zebrania komisji z wiasnej inicjatywy lub na wniosek czlonkow
komisji,

e) nadzoruje prace sekretarza komisji.

f) odbiera oswiadczenia czlonkéw komisji w sprawach o ktorych mowa w art. 17
ustawy 1 wlacza do dokumentacji postgpowania oraz niezwlocznie wylacza z
udzialu w postgpowaniu czlonka komisji, ktory zlozy oswiadczenie o
zaistnieniu okolicznodci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy lub zlozy
oswiadczenie niezgodne z prawda.

11. Zastgpca przewodniczacego komisji w szczegdlnoset:

a) w przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji lub w przypadku
wylaczenia przewodniczacego z udziatu w postgpowaniu na podstawie art. 17
ustawy, pracami komisji kieruje jeden z =zastepcOw przewodniczacego,
WYZNnaczony przez zamawiajacego.

b) wyznaczony zastgpca przewodniczacego wykonuje wszystkie czynnosci
nalezace do przewodniczacego komisji.

12. Sekretarz komisji w szczegdInosci:
a) sporzadza list¢ obecnosci oferentow i cztonkdéw komisji,
b) protokotuje przebieg obrad komisji,
¢) wykonuje czynnosci obstugowo-biurowe na rzecz komisji.

13. Komisja moze obradowaé, gdy wszyscy czlonkowie zostali zawiadomieni o
posiedzeniu przynajmniej z jednodniowym wyprzedzeniem i gdy jest obecnych co
najmniej potowa czlonkéw komisji, w tym przewodniczacy lub jeden z zastepcow
przewodniczacego.

14. Wystosowanie zaproszenia bez wyprzedzenia jest mozliwe, jezeli kontynuowanie
obrad zostalo przeniesione przez komisj¢ przetargowa na ten sam lub najblizszy dzien.
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W przypadku roéwnej liczby gloséw oddanych ,,za" i ,przeciw" rozstrzyga glos osoby
prowadzacej obrady.

Wszelkie informacje uzyskane przez czlonkéw komisji podczas pracy w komisji lub
na zlecenie komisji sa objete tajemnica stuzbowa.

Czlonkowie komisji skladaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania, pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art.17 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien publicznych.

W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w pkt 17, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czlonka
komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.
Informacje o wylaczeniu czlonka komisji przewodniczacy komisji przekazuje
kierownikowi jednostki, ktory w miejsce wylaczonego czlonka moze powola¢ nowego
czlonka komisji. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia dokonuje
bezposrednio kierownik jednostki.

Przewodniczacy komisji ponosi odpowiedzialno$¢ za analiz¢ i ocen¢ ofert,
przedstawienie kierownikowi jednostki propozycje wykluczenia wykonawcow,
odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania.

Imienna odpowiedzialno$¢ poszczegolnych czlonkow komisji obejmuje:
a) odpowiedzialno$é za sprawdzenie kosztorysow ofertowych /formularzy
cenowych lub innych dokumentow,
b) odpowiedzialnosé za sprawdzenie dokumentow finansowych,
¢) odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie dokumentacji postgpowania.

Dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzi i przechowuje
przewodniczacy komisji.
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