Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
UdZzielania Zamdwieri Publicznych
w Urzedzie Gminy Nadarzyn

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

§1

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem ztozonym

dla danego postepowania.

Komisje obowigzujg przepisy ustawy, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz

postanowienia niniejszego regulaminu.

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy powotywany przez Wdjta Gminy sposrdd czionkow

komisji, do ktdrego nalezy w szczegdlnosci:

odebranie o$wiadczen cztonkow komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w art.17 ustawy; przed odebraniem o$wiadczenia przewodniczacy komisji uprzedza osoby
sktadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia,

w przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ustawy, nie ztozenia przez niego o$wiadczenia albo ztozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawdg, przewodniczacy komisji niezwtocznie wytgcza cztonka komisji z dalszego
udziatu w postepowaniu o zamowienie publiczne a informacje o wytgczeniu cztonka komis;ji
przekazuje Wéjta Gminy, ktory w miejsce wylgczonego cztonka komisji moze powota¢ nowego,
wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji z postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

informowanie Wdjta Gminy o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania
o0 udzielenie zamoéwienia publicznego.

6. Sekretarz powotywany spos$rod cztonkéw komisji zapewnia prawidtowg dokumentacje prac komisji
i pisemno$¢ czynnosci komisji, zgodnie z przepisami ustawy, sporzadza protokdt z postepowania
i stosowne zatgczniki.

7. Obowigzki cztonka komisji:

przestrzeganie obowigzujacych przepisdbw prawa w zakresie udzielania zamoéwien publicznych
oraz procedury udzielania zamodwien publicznych obowigzujgcej w urzedzie,

czynny udziat w posiedzeniach komisii,

informowanie pisemne, w przypadku stwierdzenia koniecznosci wylaczenia sie z prac komis;ji
z przyczyn formalnych, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistniatym fakcie,
przewodniczacego komisji w celu umozliwienia dokonania ewentualnej zmiany w skfadzie
komisji,

wnoszenie ewentualnych zastrzezen i uwag dotyczacych prowadzonego postepowania, trybu
i wynikéw pracy komisji,

wykonywanie terminowe polecen przewodniczgcego zwigzanych z pracg w komisji,

zgtaszanie do protokotu (w uzasadnionych przypadkach) uwag istotnych dla prowadzonego
postepowania lub zdania odrebnego,

sktadanie pisemnego o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ustawy, niezwtocznie po otwarciu
ofert ztozonych przez wykonawcdw,

podpisywanie protokotéw z przeprowadzonego postepowania.

§2

Komisja prowadzac postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego przygotowuje przekazuje

Woéjtowi, w szczegolnosci:

- propozycje zmiany trybu udzielenia zamdwienia na inny niz w zatwierdzonym wniosku
0 wszczecie postepowania, wraz z uzasadnieniem,

- projekt specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zatgcznikami, lub zaproszenia do
udziatu w postepowaniu lub do sktadania ofert,

- propozycje zaproszenia do negocjacji, ze wskazaniem podmiotu, z ktorym majg byc
prowadzone negocjacje,

- ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

- propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, w przypadkach przewidzianych
ustawa,

- propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania,



- projekty innych dokumentéw, w szczegolnosci projekty wystgpien do wiasciwego organu
o wydanie decyzji wymaganych ustawa lub w innych sprawach, gdy komisja uzna je za
konieczne,

- propozycje komisji przetargowej w sprawie:

e rozpatrzenia wniesionej przez wykonawce informacji o podjetej przez zamawiajgcego
czynnos$ci niezgodnej z ustawg, lub zaniechaniu czynnosci, do ktérej byt on zobowigzany,
o ktérej mowa w art.181 ustawy,

e odpowiedzi na wniesione odwotanie,

e zgloszenia opozycji przeciw przystapieniu innego wykonawcy do postepowania
odwotawczego.

§3
Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, w szczegdlnosci:

- udziela wyjasnien dotyczacych tresci i dokonuje zmian w tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamodwienia i ogtoszeniu 0 zamdwieniu,

- przyjmuje i analizuje wnoszone zarzuty w ramach wnoszonych srodkow ochrony prawnej oraz
przygotowuje rozstrzygniecia,

- prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji,

- zwoltuje, w razie koniecznosci, zebrania wykonawcow w miejscu i w czasie wskazanym
w zaproszeniu do udziatu w zebraniu — w takim przypadku sporzadza protokdt z zebrania, ktory
udostepnia w sposob zgodny z ustawa.

8§84
1. Posiedzenia komisji sktadajg sie z czesci jawnej i niejawnej.
2.  Komisja na posiedzeniach jawnych:
- bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamdwienia,
sprawdza prawidtowos$¢ opakowania i zamkniecia ofert oraz nadaje ofertom numery,
= dokonuje otwarcia ofert i podaje nazwy (firmy), adresy wykonawcow, informacje dotyczace
ceny, a takze terminy wykonania, okresy gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych w
ofertach,
- przyjmuje ewentualne wnioski i uwagi zgtaszane do protokotu od wykonawcow.
3. W czeSci niejawnej komisja wykonuje wszystkie pozostate czynnosci nalezagce do jej
obowigzkow:
- ocenia spetnienie przez wykonawcow warunkdw udziatu w postepowaniu,
- dokonuje sprawdzenia ofert pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym,
- poprawia omytki w ofertach zgodnie z art. 87 ust.2 ustawy,
- ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu, wytgcznie w oparciu o przyjete kryteria oceny,
- sporzadza pisemne opinie, ktdre muszg by¢ dotgczone do protokotu,

4. W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia komisja sporzadza pisemny
protokot wraz z zatgcznikami wymaganymi przepisami prawa.

5. Wynikiem pracy komisji jest sformutowanie i przedstawienie do akceptacji przez Wdijta
propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub propozycji uniewaznienia postepowania w
sprawie udzielenia zaméwienia.

6. Komisja analizuje wnoszone s$rodki ochrony prawnej i przedstawia Wojtowi propozycje ich
rozstrzygniecia oraz prowadzi postepowanie zwigzane z wniesieniem $rodka ochrony prawnej.

7. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
kierownika zamawiajgcego



