Zatacznik

do Zarzadzenie Nr 1/2004
Wojta Gminy Baruchowo

z dnia 5 stycznia 2004 rok.

R E GULAMIN PRACY

Komisji przetargowej powolanej do ceny i wyboru ofert

w postepowaniach o zamowienia publiczne

|. Postanowienia ogolne

1. Komisja przetargowa dziala na podstawie Zarzadzenia Nr 1/2004 Wojta Gminy
Baruchowo z dnia 5 stycznia 2004 r

2. Komisja ma charakter staly i sluzy do przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowan
0 zamowienia publiczne dla potrzeb Gminy i1 Urz¢gdu Gminy

3. Praca Komisji kieruje Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz.

4. Komisja wykonuje swoje obowiazki w pelnym sktadzie. Komisja moze skutecznie

wykonywa¢ swoje obowiazki, takze pod nieobecnos¢ jednego z cztonkdéw komisji .

I1. Czlonkowie komisji

1. Cztonkéw komisji powotuje odwotuje Wojt Gminy.

2. Czionek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac
si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadana wiedza 1 doswiadczeniem.

3. Czlonek komisji, po zaistnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 20 ustawy z dnia
10 czerwca 1994 r. o zamdwieniach publicznych, jest niezwlocznie obowiazany w
kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z udzialu w pracach komisji, o czym informuje
przewodniczacego komisji.

4. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznos$ci, o
ktorych mowa w art. 20 ustawy z dnia 10 czerwcadl9® zamowieniach publicznych,
nieztozeniu przez niego oswiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z
prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza cztonka komisji z dalszego
udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego. Informacje o wytaczeniu
cztonka komisji przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi jednostki, ktoéry w
miejsce wylaczonego czlonka moze powotaé nowego czlonka komisji. Wobec

przewodniczacego komisji czynno$ci wylaczenia dokonuje bezposrednio Wojt Gminy.



5. Odwotanie cztonka komisji w toku postegpowania o udzielenie zamowienie publicznego
moze nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkow, o ktérych
mowa w pkt. 2, w sytuacji, o ktorej mowa w pkt. 3 i 4, oraz jezeli z powodu innej
przeszkody nie moze on bra¢ udzialu w pracach komisji.

6. Czynnosci podjete w postgpowaniu czlonka komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okoliczno$ci o ktorych mowa w pkt. 3 1 4, sa niewazne.
Czynnosci komisji, jesli zostaly dokonane z udzialem takiego cztonka z wylaczeniem
otwarcia ofert oraz czynno$ci faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania,

powtarza sig, chyba Ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione.

lll. Prace komisji
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy powotywany i odwolywany przez Wojta
Gminy sposrod czlonkoéw komisji.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:
1) odebranie o§wiadczen cztonkoéw komisji, oraz poinformowanie kierownika jednostki o
okolicznos$ciach, o ktérych mowa w pkt. II ppkt. 314,
2) wyznaczenie termindéw posiedzen komisji oraz ich przeprowadzenie,
3) podzial pomig¢dzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,
5) informowanie Wojta Gminy o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
3. Oswiadczenia, o ktorych mowa w pkt. II ppkt. 3 1 4, przewodniczacy wiacza
do dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
4. Dokumentacj¢ postgpowania o udzieleniec zamowienia publicznego prowadzi sekretarz

komisji powotywany przez Wojta Gminy sposrod cztonkow komisji.

IV. Tryb pracy komisiji.
1. Komisja, przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamoédwienia publicznego,
w szczegdlnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Wojta Gminy:
1) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem,
2) projekt specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia, zaproszenia do udzialu

W postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o ceng,



3) propozycje zaproszenia do rokowan w trybie zamoéwienia z wolnej reki,
zewskazaniem podmiotu, z ktérym maja by¢ prowadzone rokowania,

4) ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenia zamowienia
publicznego,

5) projekty innych dokumentow, w szczegodlnosci wnioski kierownika jednostki do
wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa.

. Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia

publicznego w szczegdlnosci:

1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

2) prowadzi negocjacje albo rokowania z dostawcamivwykonawcami, w przypadku
gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji lub rokowan,

3) dokonuje otwarcia ofert,

4) ocenia spetlnienic warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz
wnioskuje do kierownika jednostki o wykluczenie tdwgcow lub wykonawcow w
przypadkach okreslonych w ustawie,

5) wnioskuje do kierownika jednostki o odrzucenie bfew przypadkach
przewidzianych w ustawie,

6) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

7) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystgpuje o
uniewaznienie postgpowania,

8) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przggaije odpowiedzi na protest.

. Otwarcie ofert

. Komisja dokona otwarcia ofert w dniu okreslonym w specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia.

. Komisja alesle nie otwarte koperty z ofertami oferentom, ktorzy:

1) ztozyli oferty po terminie

2) wycofali swoje oferty przed uptywem terminu sktadania ofert

. Przed otwarciem Przewodniczacy Komisji sprawdzi 1 okaze obecnym stan
zabezpieczenia ofert.

. Przed otwarciem Przewiczacy oglasza nazwy oferentow ktorzy:

1) ztozyli oferty po nakazanym terminie,

2) wycofali oferty przed terminem sktadania ofert



Po otwarciu kazdej z ofert — Przewodniczacy oglasza:
1) numer kolejny oferty,
2) nazwe i siedzibe oferenta,

3) odczytuje formularz ofertyraz ceng.

Z powyzszych czynno$ci sporzadzony zostaje zalacznik do protokotu z przetargu.

V1. Ocena ofert

1.

W trakcie procedury oceny ofert Komisja okresli czy kazda z ofert:

1) spehia zasady okreslone w ustawie

2) spetnia kryteria i zasady okreslone w SIWZ/ dokumentacji przetargowej

3) zostata prawidtowo podpisana

4) jest w swojej istocie zgodna z wymaganiami SIWZldokntacji przetargowe]

5) zawiera wszelkie wymagane specyfikacja dokumenty i o§wiadczenia

. Komisja dokona sprawdzenia ofert pod katem oczywistych omylek zgodnie

Z ustaleniami SIWZ/dokumentacji przetargowej 1 przedlozy korekty oczywistych

omytek do akceptacji przez oferenta.

Komisja dokona wyboru najkorzystniejszej oferty pacciu o indywidualne oceny ofert

dokonane przez cztonkow komisji z zastrzezeniem:

1) w postegpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng komisja proponuje wybor
oferty, ktora zawiera najnizsza ceng,

2) w postgpowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki komisja
przedstawia kierownikowi jednostki propozycj¢ zawarcia umowy z oferentem, z
ktorym byty prowadzone rokowania,

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,

okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszeniu do udziatu w

postgpowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert. Kazdy z cztonkdéw komisji sporzadza

pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami komisja sporzadzi zbiorcze

zestawienie oceny ofert, wraz z pisemnym uzasadmenajkorzystniejszej oferty.

W przypadku zaistnienia okoknosci, o ktorych mowa w art. 27b ust. 1 ustawy, komisja

wystgpuje do kierownika jednostki o wuniewaznienie postgpowania. Pisemne

uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz

omawia¢ okolicznos$ci, ktore spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.



VII. Protesty i odwolania

1.

Protesty na czynnos$ci podjgte przez zamawiajacego, zlozony przez dostawcoOw lub
wykonawcow, przewodniczacy komisji przekazuje, wraz ze stanowiskiem komisji, do

rozpatrzenia kierownikowi jednostki.

. W przypadku wniesienia protestu Komisja zawiesi swoje dziatanie do czasu rozpatrzenia

protestu, nie dtuzej jednak niz 7 dni (lub wznowi procedurg jezeli wystapia okolicznosci
okreslone w art. 85 ust. 1 pkt. 2-3 ustawy o zamoéwieniach publicznych)

Komisja po zakonczeniu postgpowania sporzadzi protokét i1 przedlozony do
zatwierdzenia kierownikowi jednostkowi zamawiajacej tj. protokét kompletny

zawierajacy wszystkie zataczniki.

VIIl. W przypadku nie zawarcia umowy z wybranym ofezenKomisja dokona wyboru

nastpnej oferty sposrod uprzednio ocenionych, ktora uzyskata najwyzsza 1los¢ punktow,

chyba ze ztozono tylko dwie wazne oferty lub uptynat termin zwiazania z oferta.




