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REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

Postanowienia ogolne

. Regulamin normuje dziatanie Komisji Przetargowych w Urzedzie Miejskim w

Soénicowicach.

Komisja przetargowa zwana jest w dalszej czescl Regulaminu ,,Komisja™.

Sktad osobowy komisji wraz z pelniona w nie] funkcja powotuje odrgbnym zarzadzeniem
kazdorazowo  Burmisttz ~na  pisemny wniosek ~ pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za przeprowadzenie Laméwienia. Burmistrz moze dokonywaé zmian w
sktadzie Komisji.

Komisja rozpoczyna dziatalnoéé z dniem powolania, a konczy ja w dniu podpisania
umowy o udzielenie zamowienia publicznego lub uniewaznienia postepowania.

Komisja sklada sig co najmniej z 5 0s0b. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy
jego Zastgpca.

Tedli zachodzi taka potrzeba Burmistiz z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisj,
moze powola¢ biegtych. Biegli s3 powotywani do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania przy zaméwieniach, ktore wymagaja specjalistycznej wiedzy z okreslonej
dziedziny.

Biegly przedstawia swoja opini¢ na pi$mie, a na 7adanie Komisji bierze udzial w jej
pracach z glosem doradczym 1 udziela dodatkowych wyjasnien a takze - w razie potrzeby
- przeprowadza specjalistyczne analizy materialow ofertowych. Biegly nie bierze udzialu
w glosowaniu.

Komisja jest zobowigzana do przestrzegania przepisow: ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.),
zwanej w dalszej trescl _ustawg”, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
postanowien niniejszego Regulaminu.

§2
Zadania Komisji
zadan Komisji nalezy:

. W zakresie przeprowadzania postepowania w szezegolnosel:

1) zapoznanie si¢ Z Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamowienia;
2) otwarcie ofert;



3) ocena spetniania warunkéw  udzialu = w postepowaniu stawianych
wykonawcom/dostawcom oraz wnioskowanie 0 wykluczenie
wykonawcow/dostawcow w przypadkach okreslonych ustawa;

4) wnioskowanie o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa;

5) badanie i ocena ofert oraz przedstawienie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty
sposrod ofert niepodlegajacych odrzuceniu;

6) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow wraz z przygotowaniem projektu
odpowiedzi na protest;

7) dokonanie ponownego wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod pozostatych ofert
uznanych za wazne — W przypadku nie podpisania umowy przez wykonawce, ktorego
oferta zostala wybrana;

8) przygotowanie ogloszenia o wynikach postepowania zgodnie z trescig art.95 ustawy;

9) W przypadku zaistnienia okolicznosci okre$lonych w art.93 ustawy Komisja
wystepuje do Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej © uniewaznienie
postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie
podstawy prawnej oraz omawiaé okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznos¢
uniewaznienia postgpowania.

10) sporzadzanie wymaganej dokumentacji z postgpowania o udzielenie zamowienia;

2. Dokumentacje sporzadzona przez Komisje przedktada sig do zatwierdzenia Burmistrzowi
lub osoby przez niego upowaznione.

§3
Tryb pracy Komisji

1. Komisja moze obradowa¢ gdy jest obecnych co najmniej 3 cztonkow Komisji, w tym je]
przewodniczacy , zastgpey lub sekretarz.

2. W przypadku braku jednomysinosci w sprawach begdacych w zakresie prac komisji,
rozstrzygniecie Spormej kwestii nastepuje zwykla wickszoscig gloséw w glosowaniu
jawnym. W przypadku réwnej liczby glosow ,,za” 1 .przeciw” decydujace znaczenie ma
gtos przewodniczacego.

3. Czlonkowie Komisji wykonuja swoje zadania w sposob rzetelny i uczeiwy, kierujac sie
wytacznie przepisami prawa, posiadana wiedza 1 doswiadczeniem.

4. Wszelkie informacje uzyskane przez cztonkéow Komisji podczas pracy W Komisji sa
objete tajemnicg stuzbowa.

5. Komisja nie ma prawa ujawniac informacji, ktore stanowig wazny interes panstwa oraz
tych, ktére stanowig wazne interesy handlowe stron i zostaly zastrzezone przez oferenta
w ofercie.

§4
Zadania Przewodniczacego Komisji
1. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegOlnosel:
1) organizowanie i prowadzenie obrad Komisji;
2) kierowanie pracami Komisji;
3) instruowanie cztonkéw Komisji o ustawowych wymaganiach udzielania zamowien
publicznych;
4) podzial migdzy cztonkéw  komisji  poszezegdlnych  prac zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania;
5) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji W toku
postepowania o udzielenie zamébwienia publicznego;
6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania 0O udzielenie
zamowienia publicznego;



7) wnioskowanie do Burmistrza o zlecenie opracowania —opinii bieglemu lub
rzeczoznawey w sytuacji gdy postgpowanie wymaga wiadomosci specjalistycznych;

8) odebranie od 0s6b wykonujgcych CZyNnosci w postepowaniu 0 udzielenie zamowienia
oéwiadczen, o ktorych mowa w art.17 ust.2 ustawy (j. o braku okolicznoéei, ktore
wylgczalyby je z postepowania) 1 wlaczenie ich do dokumentacji postgpowania;

9) wnioskowanie do Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej 0 wylaczenie z
udziatu w postepowaniu czlonka Komisji (lub innej osoby wykonujgcej czynnosci W
postgpowaniu), W razie stwierdzenia , ze zachodzg przeslanki okreslone w art. I 7
ustawy lub gdy nie wywigzuje Si¢ z nalozonych na niego obowigzkow oraz
wnioskowanie o powolanie nowego cztonka Komisji;

10) przedktadanie Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej do zatwierdzenia
protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

7. Przewodniczacy Komisji odpowiada za:
1) analiz¢ i oceng ofert,
2) przedstawienie Burmistrzowi propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
3) wystepowanie z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego badz wyboru oferty najkorzystniejszej.

§5

Zadania Zastepey Przewodniczacego Komisji

Zastepca Przewodniczacego Komisji wykonuje wszystkie zadania Przewodniczacego Komisji
w przypadku jego nieobecnosci.

§6
Zadania Sekretarza Komisji

Qekretarz Komisji odpowiada za czes¢ formalng postepowania, prowadzi dokumentacjg
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym:
sporzadza listy obecnosci wykonawcow i cztonkow Komisji,
2. sporzadza protokoly z posiedzen Komisji,
3. wykonuje czynnoci obstugi biurowej Komisji,
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. prowadzi obrady Komisji w zastepstwie przewodniczacego,

. odpowiada za pisemng dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
6. Archiwizuje dokumentacje zamowien publicznych i umow
7. Przygotowuje sprawozdania z przeprowadzonych zamowien publicznych;

§7
Obowiazki cztonkow Komisji

Do obowiazkow czlonka Komisji nalezy:

1. rzetelne i obiektywne wykonywanie powierzonych czynnosci, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedza 1 doéwiadczeniem;

2. zlozenie pisemnego o$wiadczenia, 0 ktérym mowa w art.17 ust.2 ustawy;

3. niezwloczne wylaczenie sie z udzialu w pracach Komisji w kazdym czasie o ile zajda
okolicznodci uniemozliwiajgce mu wykonywanie obowigzkow w spos6b gwarantujacy
zachowanie bezstronnosci;

§8
Komisja korficzy swojg dzialalnos¢ w dniu podpisania umowy przez osoby upowaznione z
ramienia Zamawiajgcego z wybranym wykonawca/dostawea.



