Zatgcznik do Zarzgdzenia nr .(1../2018
Wojta Gminy Stupca
z dnia /5.0, 2018 .
Regulamin pracy komisji przetargowej

§1

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pdzn. zm.)

2) Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Stupca.

§2

Komisja przetargowa, zwana dalej ,Komisjg", jest komisjg doraznag i powotana jest w celu przygotowania
i przeprowadzenia okreslonego postepowania o zamdéwienie publiczne.

-—

§3

. Komisja skiada sie, z co najmniej 3 czlonkéw w tym Przewodniczgcego, Zastepcy przewodniczgcego

i Sekretarza.

. Status czionka Komisji wygasa z chwilg wytgczenia, odwotania, rozwigzania stosunku pracy

lub zakoriczenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Zastepca Przewodniczgcego wykonuje obowigzki Przewodniczgcego w razie jego nieobecnosci
lub niemoznosci dziatania.

§4

. Czionkowie Komisji sg powotywani i odwotywani przez Wojta.

Komisja podlega Wojtowi.

§5

. Cztonkowie Komisji podlegaja wytaczeniu z postepowania o zamowienie publiczne

w przypadku zaistnienia okolicznosci, o jakich mowa w art. 17 ustawy.

. Wytgczenie nastepuje wskutek ziozenia stosownego oswiadczenia przez osobe podlegajgca

wytgczeniu albo wskutek decyzji Przewodniczgcego Komisji.

Decyzje o wytgczeniu Przewodniczgcego Komisji podejmuje Wojt.

Wijt powotuje nowego Przewodniczgcego Komisji, moze tez powotaé nowego czionka Komisji
na miejsce innego wytgczonego z postepowania.

Decyzje w sprawach, o ktérych mowa wyzej, podejmowane sg na piémie i niezwitocznie doreczane
Przewodniczgcemu Komisji oraz cztonkom Komisji, ktérych dotyczg bezposrednio.

§6

Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:

1)
2)
3)

zwolywanie posiedzen Komisji wedtug potrzeb,

przewodniczenie obradom Komisji w tym udzielanie i odbieranie glosu,

odbieranie o$wiadczen, o jakich mowa w art. 17 ustawy od czionkéw Komisji oraz biegtych
i rzeczoznawcow, a takze os6b podpisujgcych umowy z wykonawcami i wigczanie tych oswiadczen
do dokumentacji postepowania,

dokonywanie podziatu zadarn miedzy cztonkéw Komisji i wydawanie im polecen zwigzanych
z udziatem w pracach Komisji,

nadzorowanie prawidiowego przebiegu postepowania w tym prowadzenia dokumentagji,
a w szczegolnosci protokotu postepowania o udzielenie zaméwienie publiczne,

informowanie Wojta o problemach zwigzanych z pracg Komisji oraz istnieniu okolicznosci



wykluczajgcych poszczegoélne osoby z udziatu w postepowaniu,
7) przedkiadanie Wojtowi:

a) propozycji wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,

b) projektu specyfikacji istotnych warunkdéw zaméwienia,

c) propozycji zaproszenia do negocjacji w trybie z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu,
z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje,

d) ogtoszen wymaganych dla danego trybu postepowania,

e) dokumentacji do Urzedu Zamowien Publicznych, w tym dokumentdw dotyczacych ogtoszen oraz
zwigzanych z wniesieniem odwotania,

f) wnioskow w sprawie odrzucenia ofert lub wykluczenia wykonawcéw,

g) wnioskéw w przedmiocie uniewaznienia postepowania,

h) propozycji rozstrzygniecia w przypadku wniesienia $rodkéw ochrony prawne;j,

i) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej.

§7

Do zadan Sekretarza Komisji nalezy prowadzenie i przechowywanie dokumentacji postepowania

o zamowienie publiczne, w tym:

1) przygotowanie niezbednych drukéw w tym wzordw o$wiadczen, o jakich mowa w art. 17 ustawy,

2) przygotowanie pism przedkfadanych Wojtowi przez Przewodniczgcemu Komisji,

3) przygotowywanie pism do wykonawcow,

4) przygotowywanie kompletu dokumentacji do Urzedu Zamowien Publicznych w tym ogtoszen
oraz pism zwigzanych z wniesieniem odwotania,

5) przygotowanie dokumentéw, o jakich mowa w § 6 Regulaminu,

6) przygotowywanie wszelkich innych materiatéw niezbednych do odbywania posiedzen Komisji,

7) udostepnianie protokotu postepowania oraz ofert, a takze o$wiadczen i zaswiadczen sktadanych
w toku postepowania.

8) dokonywanie wpiséw w rejestrze zamowien publicznych.

§8

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczgcego Komisji w zaleznosci
od potrzeb.
§9

Czionkowie Komisji obowigzani sg wykonywaé¢ powierzone im zadania ze szczegdlng starannoscig
majgc na uwadze obowigzujgce przepisy prawa i interes Zamawiajgcego.

§10

1. Decyzje Komisji zapadajg zwykig wiekszoscig gtosow.
2. W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego Komisji.

§11

Przygotowujgc postepowanie o zaméwienie publiczne Komisja w szczegdlnosci:
1) zapoznaje sig z dokumentami stanowigcymi podstawe do ustalenia kwoty, jakg Zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia i ustala:
a) opis przedmiotu zamoéwienia,
b) wartos¢ zamowienia,
c) grupe warto$ciowg zamowienia,
d) proponowany tryb przeprowadzenia zamoéwienia,
2) okresla czy zachodzi koniecznoéé powotania biegtych i rzeczoznawcow w tym oséb, ktérych pomoc
bedzie niezbedna przy sporzadzaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
3) przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego:
a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem,
b) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
c) ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
d) projekty innych dokumentéw, w szczegolnosci wnioski kierownika zamawiajgcego
do wtasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.



§12

Komisja, W zakresie przeprowadzenia postepowania o zamowienie publiczne, majgc na uwadze podziat
zadan dokonanych przez Przewodniczgcego Komisji:
1) dokonuje wszczecia postepowania,
2) prowadzi protokoét postepowania o zamoéwienie publiczne,
3) udziela wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
4) prowadzi negocjacje albo rokowania z wykonawcami,
5) dokonuje otwarcia ofert,
6) ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Wojta o wykluczenie
wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawa,
7) wnioskuje do Wojta o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych ustawsg,
8) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,
9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz wystepuje o uniewaznienie
postepowania,
10) decyduje o udostepnieniu lub o odmowie udostepnienia ofert oraz o$wiadczen i zaswiadczen
skiadanych w toku postepowania,
11) ustala propozycje postepowania w przypadku wniesienia odwotania.

§13

Jezeli dana czynnos¢ dokonana przez Komisje nie jest potwierdzone za pomocg dokumentdw

o wzorach urzedowych, z czynnosci tej sporzadza sie odrebny protokét podpisywany przez wszystkich
jej uczestnikow.

§14

1. W przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych odrzucenie oferty, wykluczenie wykonawcy
albo uniewaznienia postepowania Komisja wystepuje ze stosownym wnioskiem do Wajta.
2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, winien posiada¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.



