WOJT GMINY
GODKQWO

wni. warminsko-mazurskie ' '
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 17/2014 Wéjta Gminy Godkowo z dnia
21 lutego 2014 roku

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

DEFINICJE

1. Tlekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

a) ,, Kierowniku Zamawiajgcego™ — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Godkowo,

b) ,, Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowg powolang zgodnie z
postanowieniami Ustawy i niniejszego Regulaminu,

¢) ,, Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

d) ,.SIWZ™ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkdéw Zamowienia
lub inny przekazywany Wykonawcom dokument, w ktérym Zamawiajgcy okresla zasady 1
warunki Zamodwienia,

e) ,,Ustawie™ — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo
zamowien publicznych ( tj z 2013 r., poz. 907 ze zmianami)

fy ..UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamoéwien Publicznych,

g) ..Wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawna albo
jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowoscl prawne]. ktora ubicga si¢ o udzielenie
zamowienia,

h) ..Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Godkowo,

i) ,Zaméwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, czyll umowe
odplatng zawierana migdzy Zamawiajacym a Wykonawcea, ktorej przedmiotem jest
dostawa, ktorej] zawarcie podlega przepisom Ustawy.

§1
I. Regulamin okresla organizacj¢, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czionkow
komisji przetargowej powolanej przez Wojta Gminy Godkowo, zgodnie z art. 19 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych, zwanej dalej Ustawa.

§2

1. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania, wykonujac powierzone jej czynnosci
rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i
doswiadczeniem.
2. Komisja jest powotana do oceny spelniania przez wykonawcoéw warunkéw udzialu w
postgpowaniu o udzielenic zamdéwienia oraz do badania 1 oceny ofert dotyczacych zakupu
samochodu na potrzeby Gminy Godkowo.
3. Czlonkowie komisji skladajg pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznodci
stanowiacych podstawg do wylaczenia z post¢gpowania, na podstawie art. 17 Ustawy.
4. Do obowiazkow cztonkdw komisji nalezy w szczegolnosct:

1) obowigzkowy, czynny udzial w pracach komisji;




2) wykonanie polecen przewodniczacej dotyczacych prac komisii;
3) niezwloczne informowanie przewodniczacej o okolicznoséciach uniemozliwiajacych
wykonanie obowigzkéw cztonka komisji.

§3
1. Do praw cztonkéw komisji nalezy w szezegdlnosci:
1) prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach komisji;
2) prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca komisji, w tym do
ofert, zalgeznikow, wyjasnien zlozonych przez wykonaweow, opinii bieglych;
3) prawo do zgloszenia przewodniczgcej komisji pisemnych zastrzezen do prac komisji.

§ 4

1. Odwolanie czlonka komisji w toku postgpowanie o udzielenic zamowienia publicznego
moze nastgpi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych wust. 211 3.
2. W przypadku ztozenia przez czlonka komisji o$wiadezenia o zaistmeniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 Ustawy, nie zlozenia takiego oswiadczenia w terminie lub
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczaca komisji niezwlocznie wylgcza czlonka
komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.
3. Preewodniczaca komisji wnioskuje do Wojta Gminy o odwolanie czlonka komisji w
przypadku:

1) wylaczenia czionka komisji z jej prac;

2) nieusprawiedliwione] nieobecnosel na dwdch kolejnych posiedzeniach konisi;

3) naruszenia przez cztonka komisji obowiazkéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 Regulaminu

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji.

§ 5
. Pracami komisji kieruje jej przewodniczgcea.
2. Do zadan przewodniczgcej nalezy w szczegolnoscei:
1} wyznaczenie miejsc i terminéw posiedzen komisji;
2) prowadzenie posiedzen komisji;
3) informowanie czlonkow komisji o odpowiedziainosci w przypadku naruszenia
przepisow ustawy lub Regulaminu;
4) odebranie od cztonkoéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
5) przedkladanie Wojtowi Gminy do zatwierdzenia dokumentéw przygotowanych przez
komisje;
6) nadzorowanie prawidtowego opracowania dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego;
7) informowanie Wojta Gminy o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielente zamoéwienia publicznego; .
8) nadzoér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem o udziclenia zamowienia publicznego;
9) przekazywanie wykonawcom wyjasnien w kwestiach merytorycznych dotyczacych
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia (SIWZ).

—

§6

1. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:
1) prowadzenie protokolu postepowania;
2) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym. posiedzen komisji:
3) opracowanie projektéw dokumentow przygotowanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczaca;




4) obstuga techniczno - organizacyjna komisji;

5} prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczaca;

6) przesylaniu, po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy, wnioskow, ogloszen i innych
dokumentow przygotowanych przez komisje;

7) przechowywanie protokotow, ofert oraz innych dokumentdéw zwiazanych z
postepowaniem o udzielenie zaméwienia, w trakcie jego trwania;

8) przekazywanie wykonawcom wyjasnien w kwestiach formalno - prawnych dotyczacych
SIWZ;

9) po zakonczeniu postgpowania zarchiwizowanie catosel dokumentacji 7wigzane) z
postepowaniern o udzielenie zamowienia.

§7
1. Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powotlania.
2. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego,
ktére byto przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia postgpowania.
3. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw Komisji.
4, Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosei
specjalnych, przewodniczaca komisji zwraca sig do Wojta Gminy z pisemnym wnioskiem o
zasiggniecie opinii biegtego (rzeczoznawcy).
5. Przepisy dotyczace praw i obowigzkéw czlonkow komisji stosuje sie odpowiednio do
bieglych (rzeczoznawcow).

§8
1. Protokol postgpowania o udzielenie zamdwienia, o ktdrym mowa w art. 96 ust. 1 Ustawy,
sporzgdza sekretarz komisji, a podpisuja wszyscy czlonkowie komisji.
2. Brak podpisu ktdregokolwiek z czionkdéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w
zalaczonej do protokotu notatce podpisanej przez sekretarza komisji.
2. Przewodniczaca przedklada protokot Wéjtowi Gminy do zatwierdzenia.

§9
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji uprawnieni sq przewodniczaca
komisji i sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczaca.

§ 10

1. Komisja sporzadza:

1) specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia;

2) ogloszenie o zamdéwieniu,

3) ogloszenie o udzieleniu zamowienia. .
2. Sekretarz komisji:

1) wydaje zainteresowanym wykonawcom SIWZ.;

2) rejestruje zapytania i zgdania wyjasnien SIWZ;

3) w przypadku zwolania zebrania wykonawcdw sporzadza protokédt z zebrania.

§11
Przewodniczaca komisji zobowigzana jest :
1) zapewnic, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow;
2) bezposrednio przed otwarciem ofert podac kwotg, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy<
na sfinansowanie zaméwienia;



3) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okazal¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

4) po otwarciu kazdej z ofert oglosié: nazwy oraz adresy wykonawcdw, a takze informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zaméwienia 1 warunkéw ptatnosei zawartych w ofertach;
5) zapewni¢, aby oferty zlozone po terminie ich skladania nie byly otwierane 1 zostaly
zwrdcone zgodnie z art. 84 ust 2 Ustawy.

§12
1. Po otwarciu ofert komisja:
1) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamowienia
publicznego na podstawie art. 24 Ustawy;
2) bada oferty zlozone przez wykonawcéw nie wykluczonych 7 postgpowania oraz stwierdza
czy oferta nie podlega odrzuceniu na podstawie art. 89 Ustawy;
3) zada, jezeli jest to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczaeych tresci
ztozonych ofert;
4) wnioskuje do Wojta Gminy o wykluczenie wykonawcow oraz odrzuccnie ofert w
przypadkach wskazanych powyzej.
5) poprawia oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe;
6) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu;
7) przygotowuje propozycie wyboru najkorzystniejszej oferty badz wystepuje o
uniewaznienie postgpowania i przedstawia Wojtowi Gminy protokol za posrednictwem
przewodniczace].

§ 13
1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej
przez cztonkow komisji, po szezegdtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami bieglych
(ezeli byli powotam).
2. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w
SIWZ.

§ 14
1. Jezeli W¢t Gminy zatwierdzi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,
przewodniczaca komisji zawiadamia wykonawcow o dokonanym wyborze.
2. Jezeli Wojt Gminy podejmie decyzj¢ o uniewaznieniu postepowania, przewodniczaca
komisji zawiadamia o tym rownoczesnie wszystkich wykonawcdéw, podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne.

§15
W zakresie meuregulowanym niniejszym Regulaminem komisje obowiazuja: .
1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U.z 2013
r., poz.907 ze zm.).
2. Decyzje Wojta Gminy Godkowo.

§ 16
Regulamin pracy komisji przetargowej obowiazuje z dniem zatwierdzenia.

Godkowo, dn, 21.02.2014r. W T

Janusz Rys. Grzywalski




