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REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1.

Niniejszy Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdw komisji
przetargowej w zwiazku z przygotowywaniem i przeprowadzaniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego na:

Przebudow¢ dwoch drog dojazdowych do gruntéw rolnych w miejscowosciach Rakéow i
Opatow
§2.

Komisja przetargowa pracuje w sktadzie co najmniej 3 osobowym:

e przewodniczacego,

e sekretarza,

e czlonka komisji
W pracach komisji na etapie przygotowania i przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia
publicznego uczestniczy w charakterze doradcy radca prawny Urzedu Gminy.

§ 3.

Cztonkéw komisji przetargowej, w tym jej przewodniczacego i sekretarza, powotuje i odwotuje
Kierownik Zamawiajacego.

§4.

1. Do obowigzkdéw przewodniczgcego komisji przetargowej nalezy:

a) organizowanie prac komisji przetargowej, w szczegdlnosci wyznaczanie termindw
posiedzen oraz zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

b) podziat pracy pomigdzy cztonkéw komisji przetargowe;j,

c) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy,

d) odebranie oswiadczen od oséb wykonujacych czynnosei w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego w trybie art. 17 ust. 1 ustawy,

e) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowan o udzielanie zamowien publicznych
prowadzonej przez sekretarza,

f) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji
przetargowej,

g) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o wylaczeniu czionka komisji przetargowej
z udziatu w jej pracach w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 17 ust. 1
ustawy lub odwotanie ze sktadu komisji z innych uzasadnionych powodéw (np. absencja
chorobowa),

h) w trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:



— bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

— sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone w terminie,

— udzielanie glosu upowaznionym przedstawicielom wykonawcéw obecnym na
publicznej sesji otwarcia ofert w przedmiocie sktadania o§wiadczen i wyjasnien,

i) sprawdzanie z cztonkami komisji przetargowej waznosci ofert, poprzez ustalanie, czy:

— zlozone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreslonymi w
specytikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,

— wykonawca nie podlega wykluczeniu z postepowania,

— oferta nie podlega odrzuceniu

2. Przewodniczacy kieruje pracami komisji przetargowej, zapewniajac ich sprawny i zgodny z
przepisami prawa przebieg.

§ 5.

Do obowigzkéw sekretarza komisji przetargowej w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego nalezy:

L5
2.

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia

dokumentowanie podstawowych czynnosci komisji przetargowych, w tym sporzadzenie
protokotu oraz zalacznikdw;

udzial w opracowaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwiazanych z prowadzonym
postgpowaniem;

powiadamianie czionkéw komisji przetargowych o terminach posiedzen;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

czuwanie nad prawidlowym wypetianiem dokumentacji przetargowej przez cztonkdéw.
komisji przetargowe;j;

przygotowywanie materiatdbw z postgpowania w celu ich udostepnienia na potrzeby
wykonawcow;

zlozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

§ 6.

Do obowiazkoéw cztonka komisji przetargowej nalezy:

W —

ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy;

wykonywanie zadaf wyznaczonych przez przewodniczacego komisji przetargowej;
uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji przetargowej;

badanie i1 ocena ofert, w szczegdélnosci dokonanie oceny spehienia przez wykonawcow
warunkéw udziatlu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia, ktére okreslono w specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do sktadania ofert;

wnioskowanie o powolanie bieglego w przypadku watpliwosci dotyczacych oceny ofert w
zakresie przedmiotu zaméwienia;

niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiaja udziat w pracach komisji przetargowej;

wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie udzielania zaméwien publicznych,
wynikajacych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych, instrukcji oraz
regulaminu.

§7.

1. W ramach przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego



sekretarz komisji przetargowej w szczegolnosci przygotowuje i przekazuje Wojtowi Gminy
do zatwierdzenia:

a) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia lub zaproszenia do sktadania ofert,

b) projekty ogloszen wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, jezeli warto$¢ zamowienia przekracza rownowarto$é kwoty 14.000 euro,

d) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioskéw zamawiajacego do whasciwego
organu o wydanie decyzji wymaganych ustawg oraz zawiadomien przewidzianych
przepisami ustawy.

2. Za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich dokumentéw Wojtowi,
wykonawcom, Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych, a takze za skierowanie ich do
publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych , na wlasnej stronie internetowej oraz w
siedzibie Zamawiajacego odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji.

3. Skierowanie ogtoszen do publikacji na wlasnej stronie internetowej oraz w siedzibie
zamawiajgcego nalezy poprzedzi¢ przedstawieniem ich do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy.

§ 8.

Cztonkowie komisji przetargowej oraz osoby uczestniczace w jej pracach zobowigzani sg do
zachowania tajemnicy shuzbowej w zakresie informacji zwiazanych z przygotowaniem i
przebiegiem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym informacji dotyczacych
badania, oceny i poréwnywania tresci ztozonych ofert.

§9.

I. Komisja przetargowa pracuje na posiedzeniach.

2. Terminy posiedzef i ich przedmiot ustalane sa przez przewodniczacego, ktéry z
odpowiednim wyprzedzeniem przekazuje stosowng informacje pozostatym cztonkom komisji.
Posiedzeniom przewodniczy Przewodniczacy komisji.

§ 10.

1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
przetargowa w szczegdlnosci wykonuje nastepujace czynnosci:

a) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
zaproszenia do skfadania ofert,

b) dokonuje otwarcia ofert,

¢) ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do kierownika
zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa,

d) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa,

) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

f) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o
uniewaznienie postgpowania,

g) wnioskuje do wykonawcéw o przedluzenie terminu zwiazania oferta w przypadkach
okreslonych ustawa,

h) wnioskuje do wykonawcéw o przedluzenie okresu waznosci wadium w przypadkach
okreslonych ustawa, '

i) informuje wykonawcoéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta,



J) przekazuje wykonawcom uczestniczacym w postgpowaniu kopie wnoszonych odwotan
oraz zamieszcza kopie odwolania na stronie internetowej w sytuacjach okre$lonych w
ustawie,

k) przekazuje wlasciwej osobie do zamieszcza na stronie internetowe]j zatwierdzona przez
Wéjta Gminy specyfikacje istotnych warunkow zaméwienia (SIWZ),

I) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupetnienia dokumentoéw oraz do wyjasnienia dokumentéw i o§wiadczen w trybie art. 26
ust. 3 i 4 ustawy.

§ 11.
I. Komisja przetargowa dokonuje publicznego otwarcia ofert w terminie i miejscu
okreslonym w specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia.
2. Przy otwarciu ofert konieczna jest obecno$¢ co najmniej 3 czfonkéw komisji przetargowej w
tym obecnos¢ przewodniczacego komisji oraz sekretarza.

§ 12.

1. Przy otwarciu ofert stosuje si¢ nastepujaca procedure:

a) w czesci jawnej przewodniczacy komisji przetargowej podaje kwote, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia (kwota brutto) oraz okazuje
obecnym, ze ztozone oferty sa nienaruszone, a nastepnie:

— dokonuje si¢ otwarcia kopert zewnetrznych w kolejnosci ich wplywu do
zamawiajgcego. Po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji oglasza obecnym
nazwe (firm¢) wykonawcy, jego adres i ceng oferty, a nastepnie zawarte w ofercie dane
dotyczgce terminu wykonania zaméwienia publicznego, okresu gwarancji i warunkéw
ptatnosci,

— bezposrednio po zakonczeniu czgsci jawnej posiedzenia przewodniczacy komisji
przyjmuje od wszystkich cztonkéw komisji pisemne oswiadczenie, o ktorym mowa w
art. 17 ustawy,

b) w czesci niejawnej komisja przetargowa:

— dokonuje sprawdzenia waznosci kazdej oferty,

— weryfikuje zgodnos¢ oferty z postanowieniami ustawy i warunkami zawartymi w
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ),

— poprawia w ofercie, w sposob okre$lony przepisami ustawy, oczywiste omytki pisarskie,
omytki rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek
lub inne omytki polegajace na niezgodno$ci oferty ze specyfikacja istotnych warunkéw
zamOwienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty — niezwlocznie zawiadamiajac
o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona,

— dokonuje oceny ofert oraz ich poréwnania,

— formutuje wnioski w zakresie odrzucenia ofert oraz wykluczenia wykonawcéw z ubiegania
si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 13.

Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty dokonywana jest w trybie okreslonym w art. 91
ustawy.

§ 14.



Propozycj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty, w formie pisemnej, komisja przetargowa
przedstawia Wojtowi Gminy do zatwierdzenia w terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od
daty skompletowania niezbgdnej dokumentacji postepowania.

§ 15.

1. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty wykonawcy, ktérzy ztozyli oferty zostaja
zawiadomieni o:
a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme), albo imie i nazwisko, siedzibe
albo adres zamieszkania i adres wykonawcy, ktérego oferte wybrano oraz uzasadnienie jej
wyboru, a takze nazwy (firmy), albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca
zamieszkania i adresy wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty, a takze punktacje przyznana
ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i faczng punktacje,
b) wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne i
prawne,
¢) wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne — jezeli postepowanie jest
prowadzone w trybie przetargu nieograniczonego albo zapytania o cene.
d) terminie okreslonym zgodnie z art.94 ust. | lub 2, po ktérego uptywie umowa w sprawie
zamoOwienia publicznego moze by¢ zawarta
2. Ponadto niezwlocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej komisja zamieszcza informacje o
o ktorych mowa w § 15.1.a) niniejszego regulaminu na stronie internetowej oraz w miejscu
publicznie dostgpnym w swojej siedzibie.
3. Sekretarz komisji Przetargowej odpowiedzialny jest za przekazywanie ogloszen o udzieleniu
zamoOwienia na podstawie art. 95 ustawy.
§ 16.
W przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych uniewaznienie postgpowania, komisja
wystgpuje do Wojta Gminy o jego uniewaznienie poprzez podjecie decyzji w formie
zatwierdzenia protokotu, nastgpnie komisja przetargowa zawiadamia o uniewaznieniu
postepowania wykonawcow.

§17.
Zakoriczenie prac komisji przetargowej nastgpuje z chwilg zawarcia umowy w sprawie
zaméwienia publicznego lub uniewaznienia postgpowania w sprawie zaméwienia publicznego.

§ 18.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania



