zalacznik nr 1

Regulamin pracy komisji przetargowe;j

1. Komisja rozpoczyna dziatal§d z dniem powotania.

2. Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustargawo zamoOwig publicznych, aktow
wykonawczych wydanych na podstawie ustawy i postégr@ami niniejszego regulaminu.

3. Prace komisji organizuje i kieruje nimi przewodnicy, ktéry ma w tym zakresie prawo wydawania
polecé czlonkom komis;ji.

4. W razie krétkotrwatej nieobeckoi przewodniczcego zasipuje go zaspca przewodnicrego.
Stanowisko komisji w sprawie wyboru najkorzystruejs oferty podejmowane jest przy udziale
przewodnicacego komisiji.

5. Cztonkowie komisji wykonuj zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnychindiawidualnie.

6. Obecnd¢ cztonkow na kolegialnych posiedzeniach komisji fsowihzkowa.

7. Cztonek komisji nie zgadzgg sk z rozstrzygniciami przygtymi przez komisj sktada niezwtocznie,
lecz nie péniej niz na nasipnym jej posiedzeniu, pisemne uzasadnienie swojsgmowiska
przewodniczcemu komisiji.

8. Komisja sporzdza protokét z pogpowania. Z kadego kolegialnego posiedzenia komisji musi
zost& sporadzona notatka w formie protokotu stangea zahcznik do protokotu. Notatk podpisug
wszyscy czionkowie komisji obecni na posiedzeniu.

9. Czlonkowie komisji, ktorzy nie brali udziatu w pesizeniu, potwierdzajswoim podpisem przygie
do wiadoméci tresci postanowié podgtych przez komis Postanowienie pkt 8 stosujeg sSi
odpowiednio.

10. Do zada przewodniczcego naley w szczegolngci:

10.1) odebranie od cztionkow komisji pisemnyétviadczeé dotyczcych braku wysipienia okolicznéci

o ktorych mowa w art. 17 ustawy Prawo zamdwmpeiblicznych, a w przypadku istnienia wskazanych
okolicznaci poinformowanie o tym przewodnigzego komisji hdz jego zasipcy,

10.2) wyznaczanie terminéw posiedemisji oraz ich prowadzenie,

10.3) podziat obowazkédw oraz wyznaczanie zadavykonywanych indywidualnie przez cztonkéw
komisji,

10.4) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokuaggnpostpowania o udzielenia zamowienia
publicznego,

10.5) informowanie burmistrza o problemach azainych z prag komisji w toku posipowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego,

10.6) wnioskowanie o powotanie biegtego w celuggsicia opinii.

11. Sekretarz komisji odpowiada za:

11.1) powiadomienie cztonkéw o terminie i miejsasigdzenia komisiji,

11.2) skompletowanie i dostarczenie wszystkim dabom komisji dokumentow na posiedzenie komisji.
11.3) prowadzenie protokotu pepbwania oraz przechowywanie dokumentacji do czadkmezenia
postpowania,

11.4) uzyskanie na protokole pgsbwania podpisow wszystkich czionkéw komisji,

11.5) przygotowanie dokumentéw przeznaczonych twieedzenia i akceptacji przez burmistrza,

12. Do zada komisji naley w szczegolnéci:

12.1) w zakresie przygotowania pgsbwania opracowanie i przedinie burmistrzowi:

12.1.1) projektu specyfikacji istotnych warunkowrgawienia,

12.1.2) projektu ogtoszenia o zamdwieniu,

12.2) w zakresie przeprowadzenia ppstvania:

12.2.1) udzielanie wyjmien dotyczcych tréci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

12.2.2) wnioskowanie o wprowadzenie modyfikacjispecyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
12.2.3) dokonanie otwarcia ofert,

13.2.4)ocenianie spetienia warunkéw stawianychomgikvcom,

13.2.4) dokonanie oceny ofert nie podlegggch odrzuceniu

13.2.5) wnioskowanie o: wykluczenie wykonawcy, aghenie oferty,

13.2.6)przygotowanie propozycji wyboru oferty nagystniejszej hdz whniosku

0 uniewanienie postpowania,



13.2.7) Przygotowanie ogtoszenia o0 udzielenie zaieda& oraz projektow innych dokumentow i
przedktadanie ich do akceptacji burmistrza.

14. Bezpérednio przed terminem otwarcia ofert przewodgiyz komisji dz osoba przez niego
wskazana odbiera oferty od osoby je przyjma;.

15.W trakcie sesji otwarcia:

15.1) przewodnicy komisji podag kwote jaka Zamawiajcy zamierza przeznaczya sfinansowanie
zamoéwienia, a nagbnie sprawdza i okazuje obecnym stan ofert potweggdy ich nienaruszalr$é

15.2) po otwarciu kalej z ofert przewodnigzy komisji ogtasza, a sekretarz odnotowuje
w prowadzonym protokole pegtowania:

15.2.1) nr oferty,

15.2.2) nazw (firmg) , adres (siedzif) wykonawcy,

15.2.3) cen ofertowg brutto,

15.2.3) inne ocenialne elementy skiadajsé na oferg.

16.Cztonkowie komisji po otwarciu wszystkich ofeskladaj przewodniczcemu komisji pisemne
oswiadczenia o braku przestanek do yeglenia ich z pogpowania na druku ZP-11.

17.Komisja w trakcie procedury oceny ofert:

17.1) sprawdza w szczegOkabczy:

17.1.1) kada z ofert zostala podpisana przez osoby upoiwae do skladaniaswiadczer woli w
imieniu oferenta,

17.1.2) wykonawca spetnia warunki ofltme w SIWZ,

17.1.3) oferta spetnia zasady altome w ustawie Prawo zamouiiepublicznych,

17.1.4) jest zgodna z wymaganiami specyfikacjitistoh warunkéw zamoéwienia,

17.1.5) zawiera wymagane specyfikaigtotnych warunkéw zamowienia dokumentywiadczenia,

17.2) dokonuje oceny ofert zgodnie z kryteriumeskmym w SIWZ,

17.3) poprawia oczywiste omyiki pisarskie i rachowie, oraz omytki rachunkowe w obliczeniu ceny,
jednoczénie opracowuje projekt pisma zawiadaraggj o tym fakcie wszystkich wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty.

18. Jeeli cena najkorzystniejszej oferty przexsya kwog, jaka zamawiagCy zamierza przeznaczyna
sfinansowanie zamdwienia, komisja kieruje do bunrpés wniosek zawiadamigy, ze srodki
przewidziane w bugcie g niewystarczajce do dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty
postpowania.

19.W przypadku pisemnego wyptenia o udospnienie wghdu do ofert, komisja wyznacza
zainteresowanemu miejsce i termin, w ktorygddie mogt st zapozna z trescia ofert:

19.1) w trakcie udosgpnienia do wgidu ofert wymagana jest obeaddoco najmniej dwéch czionkow
komisji,

19.2) za kompletri@ i nienaruszalny stan ztonych ofert odpowiedzialniasczionkowie komisji
uczestnicacy w czynndci udosgpnienia ofert do wgldu,

19.3) fakt udosipnienia ofert do wgldu musi zosta zarejestrowany w formie notatki stanquoej
zahkcznik do protokotu pogpowania obejmujcej:

19.3.1) dat i miejsce,

19.3.2) imig i nazwisko osoby zapoznagj sk z trescia ofert,

19.3.3) wykaz (numery) udogpnionych ofert,

19.3.4) imiona i nazwiska cztonkdw komisji uczestrnicgch w powyszej czynnéci,

19.3.5) inne uwagi.

20. Protokot spoeddzony na druku ZP wraz ze wszystkimi ggainikami komisja przedktada do
zatwierdzenia burmistrzowi.

21. W przypadku stwierdzenia niemasci czynnagci podgtych z naruszeniem prawa, na polecenie
burmistrza, uniewaiona czynnéé zostaje powtorzona.

22. Komisja kaczy swoj dziatalng¢ w dniu podpisania umowy, a w przypadku uniemiania
postpowania — po uptywie terminéw do 2fenia protestéw i odwota



