1.

Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Udzielania Zamowien
w Urzedzie Gminy Nadarzyn

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1.

Cztonkoéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje Wojt Gminy. Komisja rozpoczyna
dziatalno$¢ z dniem powotania, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem ztozonym dla danego
postepowania.

Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech cztonkéw.

Komisje obowigzuja przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych, aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy powotywany przez Wojta Gminy sposrdd

cztonkoéw komisji, do ktorego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

S)
6)
7)

8)

odebranie o$wiadczen od kierownika zamawiajacego, cztonkoéw komisji oraz innych
0sOb wykonujacych czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania, po stronie
zamawiajacego, lub mogacych mie¢ wplyw na wynik tego postepowania o zaistnieniu
lub braku istnienia okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp (konflikt
interesow);

odebranie o$§wiadczen od kierownika zamawiajacego, cztonkdéw komisji oraz innych
0s6b wykonujacych czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania, po stronie
zamawiajacego, lub o0s6b mogacych mie¢ wpltyw na wynik tego postepowania
o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy
Pzp (dot. niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione w zwigzku z postgpowaniem
o udzielenie zamdwienia publicznego);

przed odebraniem o$wiadczef, o ktoérych mowa powyzej, przewodniczacy komisji
uprzedza osoby skladajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego oswiadczenia;

w przypadku ztozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp, nie zloZenia przez niego
oswiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy
komisji niezwlocznie wylacza czltonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu
a informacj¢ o wylaczeniu cztonka komisji przekazuje Wojtowi Gminy, ktory w miejsce
wylaczonego cztonka komisji moze powota¢ nowego;

wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

podzial migdzy czlonké6w komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji z postgpowania o udzielenie
zamowienia;

informowanie Wogjta Gminy o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia.

5. W skfad kazdej komisji wchodzi pracownik Referatu Zamowien Publicznych i Funduszy
Zewngtrznych ds. zamoéwien publicznych kazdorazowo w charakterze sekretarza komisji
przetargowe;.

6.

i

Sekretarz ~ komisji ~ zapewnia  prawidlowa  dokumentacj¢ = prac  komisji
pisemnos¢ czynnosci komisji, zgodnie z przepisami ustawy, sporzadza protokot

Z postepowania i stosowne zalaczniki.



7. Obowiazki cztonka komisji:

1) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych oraz procedury udzielania zamowien publicznych obowigzujacej
w urzedzie;

2) czynny udziat w posiedzeniach komisji;

3) informowanie pisemne, w przypadku stwierdzenia konieczno$ci wytaczenia si¢ z prac
komisji z przyczyn formalnych, niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnialym
fakcie, przewodniczacego komisji w celu umozliwienia dokonania ewentualnej zmiany
w sktadzie komisji;

4) wnoszenie ewentualnych zastrzezen i uwag dotyczacych prowadzonego postgpowania,
trybu i wynikow pracy komisji;

5) wykonywanie terminowe polecen przewodniczacego zwigzanych z pracg w komisji;

6) zglaszanie do protokolu (w uzasadnionych przypadkach) uwag istotnych dla
prowadzonego postgpowania lub zdania odrgbnego,

a) sktadanie pisemnych o§wiadczen, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp,
niezwlocznie po otwarciu ofert ztozonych przez wykonawcow,
b) podpisywanie protokoldw z przeprowadzonego postepowania.

§2.

Komisja prowadzac postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przygotowuje
przekazuje Wojtowi, w szczegdlnosci:

1) propozycj¢ zmiany trybu udzielenia zamdwienia na inny niz w zatwierdzonym wniosku
0 Wszczecie postepowania, wraz z uzasadnieniem;

2) projekt specyfikacji warunkéw zamowienia wraz z zalacznikami, lub zaproszenia
do udziatu w postepowaniu lub do sktadania ofert;

3) propozycje zaproszenia do negocjacji, ze wskazaniem podmiotu lub podmiotdw,
z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje;

4) ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego;

5) propozycj¢ wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, w przypadkach przewidzianych
ustawa,

6) propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania;

7) projekty innych dokumentow, w szczegdlnosci projekty wystapien do wihasciwego
organu o wydanie decyzji wymaganych ustawa lub w innych sprawach, gdy komisja
uzna je za konieczne;

8) propozycje komisji przetargowej w sprawie:

a) odpowiedzi na wniesione odwotanie,
b) zgloszenia opozycji przeciw przystapieniu innego wykonawcy do postgpowania
odwotawczego.

§3.

Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia, w szczegdlnosci:
1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci i dokonuje zmian w tresci specyfikacji warunkow
zamoOwienia lub opisie potrzeb i wymagan 1 w ogloszeniu o zamowieniu;
2) przyjmuje i analizuje wnoszone zarzuty w ramach wnoszonych S$rodkéw ochrony
prawnej oraz przygotowuje rozstrzygnigcia;
3) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji;



4) zwohuje, w razie koniecznos$ci, zebrania wykonawcoOw w miejscu i w czasie wskazanym
w zaproszeniu do udzialu w zebraniu — w takim przypadku sporzadza protokot
z zebrania, ktéry udostepnia w sposéb zgodny z ustawa.

§4.

Komisja najpdzniej przed otwarciem ofert, udost¢gpnia na stronie internetowej
prowadzonego postepowania informacje o kwocie, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

Komisja dokonuje otwarcia ofert niezwlocznie po uplywie terminu sktadania ofert, nie

p6zniej niz nastgpnego dnia po dniu, w ktorym uptynat termin sktadania ofert.

Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku

awarii tego systemu, ktéra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie

okreslonym przez zamawiajacego, otwarcie ofert nastepuje niezwlocznie po usunigciu
awarii.

Pozostate czynnos$ci komisji:

1) niezwlocznie po otwarciu ofert udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania informacj¢ o nazwach (firmy) lub imionach 1 nazwiskach Iub
miejscach prowadzonej dzialalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania
wykonawcow, informacje o cenach lub kosztach zawartych w ofertach;

2) weryfikuje prawidlowosci podpisow elektronicznych w ztozonych ofertach;

3) dokonuje sprawdzenia ofert pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym;

4) poprawia omytki w ofertach zgodnie z art. 223 ustawy Pzp;

5) ocenia spetianie przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu;

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu, wylacznie w oparciu o przyjete kryteria
oceny;

7) prowadzi korespondencj¢ z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, w zakresie
dopuszczonym ustawg Pzp.

W trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia komisja sporzadza

pisemny protokot wraz z zatacznikami wymaganymi przepisami prawa.

Wynikiem pracy komisji jest sformutowanie i1 przedstawienie do akceptacji przez Wojta

Gminy propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub propozycji uniewaznienia

postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia.

Komisja analizuje wnoszone $rodki ochrony prawnej 1 przedstawia Wojtowi Gminy

propozycje ich rozstrzygnigcia oraz prowadzi postgpowanie zwigzane z wniesieniem

srodka ochrony prawne;.

Komisja konczy prace w dniu podpisania umowy z wykonawca.



