zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 111/ 2011
z dnia 28 czerwiec 2011 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§l.
Niniejszy regulamin, zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.) okres$la organizacje, tryb pracy

oraz zakres obowigzkow cztonkow komisji przetargowe;.

§2.
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie zastosowanie znajda odpowiednie przepisy

ustawy Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. 2010 r., Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.)

§3.

1. Komisja przetargowa jest powolywana do przeprowadzenia okreslonych postepowan.

2. Czlonkéw komisji powoluje 1 odwoluje Wojt Gminy uwzgledniajac przy tym wiedzg
1 doswiadczenie 0s6b delegowanych w zakresie objetym przedmiotem zamdwienia.

3. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech czlonkow, w tym przewodniczacego 1 sekretarza.

4. Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdéwienia wymaga wiedzy specjalistycznej, Wojt Gminy,
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek przewodniczacego komisji, moze powota¢ do pracy

w komisji bieglego, rzeczoznawce lub konsultanta.

§4.
1. Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powotania.
2. Dla skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisj¢, wymagana jest obecnos$¢ co
najmniej potowy jej sktadu.
3. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnien (konsensusu). W sprawach spornych
komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu zwykta wiekszoscig glosow. W przypadku

rownej liczby glosow ,,za” 1 ,,przeciw” rozstrzyga gtos przewodniczacego komisji.



1.

§5.
Komisja przygotowuje i przeprowadza postgpowanie, zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.
Do czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania zalicza sig:
1) ztoZenie propozycji trybu udzielenie zamdwienia,
2) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
3) przygotowanie wzoru umowy lub ogdélnych warunkow umowy,
4) przygotowanie odpowiednio ogloszenia o zmoéwieniu lub zaproszenia do zlozenia oferty.
Do czynnosci przeprowadzenia postgpowania zalicza si¢:
1) skierowanie do publikacji ogloszenia o zmoéwieniu oraz ogloszen przewidzianych
prawem po wyborze najkorzystniejszej oferty 1 udzielaniu zamowienia,
2) udzielanie wykonawcom niezbednych wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia,
3) otwarcie ofert,
4) ocena spetniania warunkow stawianych wykonawcom,
5) wnioskowanie do Wojta Gminy o wykluczenie wykonawcy lub odrzucenie oferty
w przewidzianych prawem przypadkach,
6) ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu,
7) przedtozenie propozycji odpowiednio wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania,

8) powiadomienie uczestnikdw postgpowania o jego wynikach.

§6.
Czlonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca
komisji, w tym ofert, zalacznikdw, opinii biegtych, rzeczoznawcow i konsultantow.
Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji.
Cztonek komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem prac

komisji w jego przekonaniu ma znamiona biedu lub pomyiki.

§7.
Do zadan przewodniczacego w szczegdlnosci nalezy:
1) zwolanie pierwszego posiedzenia komisji 1 wyznaczanie terminow jej posiedzen,
2) kierowanie pracami komisji,
3) podzial pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji postepowania,



5) podpisywanie dokumentdéw zwigzanych z pracami komisji,

6) informowanie W¢jta Gminy o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielnie zamowienia publicznego,

7) wystapienie do Wdjta Gminy o uzupetienie sktadu komisji o wiasciwych dla przedmiotu
zamdOwienia biegtych, rzeczoznawcéw, konsultantéw w razie wystapienia watpliwosci
merytorycznych zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania,

8) przedtozenie dokumentacji postgpowania do zatwierdzenia przez Wojta Gminy,

9) odebranie od 0s6b wykonujacych czynno$ci w postepowaniu pisemnego oswiadczenia
o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych,

10) podjecie innych dzialan niezbednych dla sprawnego 1 zgodnego z prawem

przeprowadzenia postgpowania.

§8.
Do zadan sekretarza w szczeg6lnos$ci nalezy:
1) prowadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
2) zamieszczanie ogloszen o wszczeciu postepowania , zgodnie z wymogami ustawy,
3) kierowanie wnioskéw do Referatu Ksiegowosci o zwrot wykonawcom wniesionych
wadiow,
4) zastgpowanie 1 wykonywanie zadan przewodniczacego komisji w czasie jego

nieobecnosci.

§9.
Do zadan cztonka komisji w szczeg6lnosci nalezy:
1) czynny udzial w pracach komisji,
2) rzetelne 1 bezstronne wykonanie powierzonych zadan,
3) prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego w przekazanym zakresie.

§10.
Po zakonczeniu postepowania sekretarz cato$¢ dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem

archiwizuje, a nastgpnie przekazuje przewodniczacemu.

§11.

Zakonczenie prac komisji nastepuje z chwilg zawarcia umowy lub uniewaznienia postgpowania



w sprawie zaméwienia publicznego.

Celestynéw, dnia..........cccoeeueeeee. 2011 .



