Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 35/2020
Wojta Gminy Ostrowite
z dnia 13 maja 2020 roku

Regulamin pracy komisji

§1

Postanowienia ogolne

Komisja Przetargowa, zwana dalej ,.komisjg”, dziata w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych, zwanej dalej ,ustaws”, przepisy aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego Regulaminu.
Cztonkami komisji sg osoby powotane przez Wojta Gminy Ostrowite jako kierownika
zZamawiajgcego.

Czlonek komisji jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢ sie z udzialu w pracach komisji,
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznoscei, o ktérych mowa w § 4 pkt 3, o
czym informuje przewodniczacego komisji.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez cztonka komisji podlegajacego
wylgczeniu po powzigciu przez niego wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 4 pkt
3, powtarza si¢, za wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajacych na wynik postgpowania. Przepis stosuje sie¢ odpowiednio do sytuacji, w ktdrej
cztonek komisji zostanie wylgczony z powodu nieztozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 3
pkt 3, albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

Odwotanie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego moze
nastgpi¢ wylgcznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkow, o ktérych mowa w § 4 pkt 3,
w sytuacji, o ktérej mowa w § 4 pkt 4, oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on braé
udziatu w pracach komisji.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, powolywany i odwoltywany przez kierownika jednostki
sposréd cztonkow komisji.

7. Do zadan przewodniczacego i sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

10.

11.

Zwoltywanie posiedzen komisji oraz przewodniczenie jej obradom,

Odebranie oswiadczen czlonkéw komisji, o ktérych mowa w § 4 pkt 3 oraz poinformowanie
kierownika jednostki o okoliczno$ciach wskazanych w pkt 3 i pkt 4,

Podzial pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

Nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

Informowanie kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi sekretarz komisji
powotany przez kierownika jednostki sposrod cztonkéw komisji. Dokumentacja postepowania
przechowywana jest na stanowisku ds. zamdwien publicznych.

Kazda osoba, ktéra wykonuje prace w komisji przetargowej, ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, tzn. przewodniczgcy komisji oraz jej cztonkowie.
Przewodniczacy komisji, po otrzymaniu polecenia wykonania czynnosci od kierownika jednostki
organizacyjnej i stwierdzeniu, ze narusza ono dyscypling finanséw publicznych, ma prawo ztozy¢
pisemne zastrzezenie. W przypadku potwierdzenia przez kierownika jednostki na pismie lub
nieodwolania tegoz polecenia przewodniczacy komisji przetargowej nie ponosi odpowiedzialnosci
za powstale w ten sposéb naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Czlonek komisji, otrzymujgc polecenie wykonania czynnosci, ktora jego zdaniem narusza
dyscypling finanséw publicznych, ma prawo zlozy¢ na r¢ce przewodniczgcego pisemne
zastrzezenie. W takim przypadku odpowiedzialnosciag tg obarczony zostaje przewodniczacy
komisji.
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§ 2.

Przygotowanie i ogloszenie postepowania

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia jest przygotowywana przez sekretarza Komisji a
nastepnie przedkladana przez przewodniczacego komisji do zatwierdzenia kierownikowi

jednostki.

Sekretarz Komisji przygotowuje ogloszenie wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, ktore po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki jest
publikowane w formie wskazanej w ustawie.

§3.

Przyjmowanie ofert

. Oferty sktadane sg i rejestrowane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

2. Oferty sktadane przez wykonawcow sg ewidencjonowane i przechowywane na stanowisku ds.

zamowien publicznych.

§ 4.
Otwarcie ofert i wybor najkorzystniejszej oferty

1. Komisja dokonuje otwarcia ofert we wskazanym w SIWZ i ogloszeniu o zaméwieniu miejscu

i terminie w skladzie nie mniej niz 3 osoby tj. przewodniczacy, sekretarz i czlonek.

2. Otwarcie ofert jest jawne.
3. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez

wykonawcoéw w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im warunkéw, czlonkowie komisji
sktadajg pisemne o$wiadczenia o braku lub zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust.
1 ustawy Pzp. O$wiadczenia oktérych mowa przewodniczacy wilgcza do dokumentacji
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

4. W przypadku ztozenia przez czlonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych

mowa w pkt 3, niezlozenia przez niego oswiadczenia albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z
prawdg, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza cztonka komisji z dalszego udziatu w
postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego. Informacje o wylgczeniu czlonka komisji
przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi jednostki, ktory w miejsce wylgczonego cztonka
moze powota¢ nowego cztonka komisji. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia
dokonuje bezposrednio kierownik jednostki.

Jezeli w sprawie powolani zostali biegli stosuje si¢ do nich postanowienia odpowiednio jak dla

czlonka komisji.

Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z glosem

doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Komisja prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie

takich negocjacji.

Komisja proponuje wykluczenie wykonawcy w przypadku zaistnienia sytuacji okreslonych w

ustawie.

Komisja proponuje odrzucenie oferty w przypadku zaistnienia sytuacji okreslonych w ustawie.

10. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegolno$ci nastepujgce czynnosci:

1)bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamowienia;

2)sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;

3)sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);
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12.

13.

14.

e

16.

4)otwiera oferty, ktore zostaly ztozone w terminie;

5)odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych w ofertach.

Komisja zwraca oferty zlozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi
w art. 84 ust. 2 ustawy.

Czlonkowie komisji dokonujg oceny ofert wylgcznie na podstawie kryteridw oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,
po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

W przypadku, gdy komisja wystepuje do kierownika jednostki o uniewaznienie postepowania,
pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawieraé wskazanie podstawy prawnej oraz
omawia¢ okoliczno$ci, ktore spowodowaty koniecznosé uniewaznienia postepowania.

Na polecenie kierownika jednostki komisja powtarza uniewazniong czynno$¢, podjeta z
naruszeniem prawa.

Sekretarz komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokot
postepowania wraz z zatgcznikami.

Komisja koniczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
kierownika zamawiajgcego.
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