Zatacznik do zarzadzenia nr 14/2006
z dnia 08 czerwca 2006 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ W URZEDZIE GMINY W MECINCE

ZASADY OGOLNE :

1. Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - prawo zaméwien publicznych
(Dz.U.Nr 19 poz. 177 z pé2n. zmianami ), aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie i postanowieniami
niniejszego regulaminu.

2. Prace komisji organizuje i kieruje nimi przewodniczacy, ktéry ma w tym zakresie prawo wydawania poleceri czionkom
komisji.

3. W razie nieobecnosci przewodniczgcego zastepuje go sekretarz .

4. Czionkowie komisji wykonujg zalecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub w uzasadnionych przypadkach-
indywidualnie.

5. Obecnoé¢ czionkéw na kolegialnych posiedzeniach jest obowigzkowa.

6. Dla waznoSci decyzji podjetej prze komisje konieczna jest obecno$é¢ na posiedzeniu kolegialnym co najmniej trzech
jej czlonkow.

7. Komisja sporzqdza protokoét postepowania postugujgc sie formularzami wraz z zalgcznikami, zgodnie z
obowiazujgcym w trakcie wszczecia postepowania stosownymi przepisami w sprawie dokumentowania czynnosci
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego Z kazdego kolegialnego posiedzenia komisji mozna
sporzadzi¢ notatke, ktorg nastepnie nalezy wigczy¢ jako zatgcznik do protokotu.

ZADANIA KOMISJI PRZETARGOWEJ:

1. Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczeg6inosci:

- odbieranie od czionkéw komisji pisemnych oéwiadczen dotyczacych braku okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17
ustawy - prawo zamoéwiefi publicznych, a w przypadku istnienia wskazanych okolicznosci, poinformowanie o tym Wéjta
Gminy;

- wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

- podziat obowigzkéw oraz wyznaczanie zadar wykonywanych indywidualnie przez czionkow komisji,

- nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie danego zamoéwienia publicznego,
- wnioskowanie o powolanie bieglego lub bieglych w celu zasiegniecia opinii.- przechowywanie ofert w spos6b
gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ do czasu zawarcia umowy;

2. Do zadan Sekretarza komisji nalezy w szczegéinosci

- odbior ofert wraz z ich rejestrem z miejsca wskazanego jako miejsce skiadania ofert.

- skompletowanie dokumentéw na posiedzenie komisji,

-  prowadzenie protokoléw postepowan oraz przechowywanie dokumentacji do czasu zakoriczenia danego
postepowania,

- przygotowywanie dokumentéw przeznaczonych do zatwierdzania i akceptacji przez woéjta gminy,

- przechowywanie ofert od momentu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego;

3. Do zadan komisji nalezy w szczeg6inosci:

1) w zakresie przygotowania postepowania opracowywanie | przedkiadanie Wojtowl gminy do akceptac]l:

- projektéw tresci wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamowier Publicznych, jesli w przedmiotowym postepowaniu uzyskanie
decyzji Prezesa UZP jest wymagane przepisami ustawy,

- projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i zaproszen do skiadania ofert w trybach przewidzianych
ustawg- prawo zaméwier publicznych;

- propozycji zaproszen do rokowan w trybach przewidzianych ustawa - prawo zaméwier publicznych, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone dane rokowania,

2) w zakresie przeprowadzenia postepowania:

- udzielanie wyjasnier dotyczacych tresci specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia,

- prowadzenie negocjacji albo rokowan z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje takg
mozliwos¢;

- dokonywanie otwarcia ofert,

- ocena spelniania warunkéw stawianych wykonawcom oraz - w przypadkach okreslonych ustawa - wnioskowanie o
wykluczenie wykonawcow z danego postepowania;

- wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,

- dokonywanie oceny ofert nie podlegajgcych odrzuceniu,

- przygotowywanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wniosku o uniewaznienie postgpowania,

- przyjmowanie i analiza wnoszonych protestéw oraz przygotowywanie projektéw tresci rozpatrzenia protestu,

3) przygotowywanie ogloszen wymaganych dia danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz
projektéw innych dokumentéw i przedkfadanie ich do akceptacji przez Wéjta Gminy.



ZASADY SZCZEGOLOWE:

1. Wszystkie ziozone oferty nalezy przechowywaé w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnos¢ | zachowanie poufnosci
treéci. Za wiasciwa realizacje tego obowigzku do czasu przekazania ofert sekretarzowi komisji odpowiada osoba

przyjmujaca oferty.

2. W trakcie sesji otwarcia ofert:
1)bezposrednio przed otwarciem ofert podaje sie kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia;

2) przewodniczacy komisji sprawdza stan ofert potwierdzajacy ich nienaruszalnosé,

3) po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji oglasza i wnosi o odnotowanie w prowadzonym protokole
postepowania:

a. nazwe (firme), adres (siedzibg) wykonawcy

b. ceng ofertowa,

c. termin wykonania zamoéwienia,

d. okres gwarancji,

e. warunki ptatnosci.

3. Czlonkowie komisji po otwarciu wszystkich ofert skiadajg przewodniczacemu komisji pisemne oéwiadczenia o braku
przestanek do wytaczenia ich z danego postepowania. Przewodniczacy komisji skiada o$wiadczenie przed Wojtem .
gminy.

4 Komisja w trakcie procedury oceny ofert:

1) . Sprawdza w szczegolnosci, czy kazda z ofert:

a) zostata podpisana przez osoby upowaznione do skladania o$wiadczen woli w imieniu wykonawcy;

b) speinia zasady okreslone w ustawie - prawo zaméwien publicznych;

¢c) zawiera wymagane specyfikacjg istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszeniem do udzialu w postgpowaniu
dokumenty | oéwiadczenia i jest z nimi zgodna;

d) w przypadku wystapienia w ofercie oczywistych omyiek, komisja dokonuje ich poprawy na zasadach okreslonych
ustawg- prawo zamdwier publicznych;

2). W przypadku zaistnienia przestanek do wykluczenia wykonawcy, komisja sporzadza odpowiedni dokument i kieruje
do Wéjta gminy wniosek oraz projekt pisma powiadamiajacego wykonawce o wykluczeniu,

3) Komisja dokonuje sprawdzenia ofert zlozonych przez wykonawedw niewykluczonych z postgpowania w zakresie
proponowanych warunkéw wykonania zaméwienia,

4) W przypadku zaistnienia przestanek do odrzucenia oferty komisja sporzadza odpowiedni dokument i kieruje do Wojta
gminy wniosek oraz projekt pisma powiadamiajacego wykonawce o odrzuceniu jego oferty.

5) Komisja wskazuje najkorzystniejszg oferte wybrang na podstawie zapisow specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia i przedkiada do zatwierdzenia wyniki swojej pracy.

6) Jeéli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka zamawiajacy przewidziat na sfinansowanie zamoéwienia,
komisja kieruje do Skarbnika Gminy informacje, ze $rodki przewidziane w planie budzetowym sa niewystarczajace do
dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty : .

- Do czasu uzyskania informacji o zapewnieniu wystarczajacych srodkéw komisja wstrzymuje si¢ z przedstawieniem
propozycji dotyczacej sposobu rozstrzygniecia postepowania.

- W przypadku uzyskania informaciji o braku mozliwoséci przeznaczenia na sfinansowanie zaméwienia kwoty wyzszej niz
przewidziana dotad w planie budzetowym, komisja proponuje uniewaznienie postepowania w calosci lub w czesci, gdy
zamowienie przewiduje mozliwos¢ skitadania ofert czesciowych

7) W przypadku wniesienia protestu komisja kazdorazowo zawiesza postepowanie do czasu jego ostatecznego
rozpatrzenia.

8) W przypadku pisemnego wystapienia wykonawcy o udostepnienie mu do wgladu treéci pozostalych ofert, komisja
wyznacza zainteresowanemu wykonawcy miejsce i termin, w ktérym bedzie mogt zapoznac sig z treécia ofert:

- w trakcie udostepniania do wgladu ofert wymagana jest obecno$¢ co najmniej dwéch czlonkéw komisji,

- za kompletno&¢ i nienaruszalny stan ziozonych ofert odpowiedzialni sg czionkowie komisji uczestniczacy w czynnosci
udostepniania ofert do wgladu,

- fakt udostepnienia ofert do wgladu musi zosta¢ zarejestrowany w formie notatki, stanowiacej zafacznik do protokotu
postepowania, obejmujacej:

a) date i miejsce,

b) imie i nazwisko osoby zapoznajgcej sie z trescig ofert,

c) wykaz (numery) udostepnionych ofert,



d) imiona i nazwiska czlonkéw komisji uczestniczacych w powyzszej czynnosci,
e) informacje nie udostepnione,

9) Protokét sporzadzony na drukach wymaganych przepisami ustawy - prawo zaméwien publicznych wraz ze wszystkimi
zalgcznikami komisja przedkiada do zatwierdzenia przez Wéjta gminy.

10) W przypadku stwierdzenia niewaznos$ci czynno$ci podjetych z naruszeniem prawa, na polecenie Wéjta gminy,
uniewazniona czynnos$¢ zostaje powtérzona.

11) Komisja kazdorazowo koriczy swojg prace dotyczacg danego zaméwienia w dniu podpisania umowy, a w
przypadku uniewaznienia postgpowania - po uplywie terminéw dotyczacych $rodkéw ochrony prawnej przystugujacych
wykonawcom.




