Zatgcznik

do zarzqdzenia Nr 118/2020
Burmistrza Nowego Warpna
z dnia 19 listopada 2020 r.

Regulamin pracy komisji przetargowej

§ 1. Regulamin pracy komisji przetargowej okresla organizacje i tryb pracy oraz zakres obowigzkéw
cztonkéw komisji przetargowej.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

komisji — rozumie sie przez to komisje przetargows;

postepowaniu — rozumie sie przez to postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego;
SIWZ — rozumie sie przez to specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia;

zarzadzeniu — rozumie sie przez to Zarzgdzenie wewnetrzne Nr 118/2020 Burmistrza Nowego
Warpna;

regulaminie — rozumie sie przez Regulamin pracy komisji przetargowej;

Kierowniku zamawiajgcego — rozumie sie przez to Burmistrza Gminy Nowe Warpno;

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 24 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 ze zmianami);

whiosku — rozumie sie przez to wniosek o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
zamawiajgcym — rozumie sie przez to Urzad Gminy Nowe Warpno;

§ 3. 1. Komisja, dziata na podstawie ustawy, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
postanowien zawartych w zarzadzeniu.

2. Cztonkowie komisji majg obowigzek rzetelnego i obiektywnego wykonywania powierzonych im
czynnosci, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg oraz doswiadczeniem.

3. Komisja dziata od momentu jej powotania do czasu zawarcia umowy z wybranym wykonawca.

§ 4. 1. Do zadan komisji nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

przygotowanie i zapoznanie sie z trescig SIWZ;

zapoznanie sie ze ztozonymi ofertami, ich ocena co do zgodnosci z przepisami ustawy oraz z
SIWzZ;

poprawienie oczywistych omytek pisarskich oraz omytek rachunkowych w tresci ztozonych
ofert;

dokonanie oceny ztozonych ofert;

dokonanie oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu;
przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty;

sporzadzenie protokotu postepowania;

dokonanie ponownego wyboru wykonawcy w przypadku nie zawarcia umowy z wykonawcg,
ktérego oferta zostata wybrana.

2. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)

kierowanie pracg komisji;



2) podejmowanie decyzji dotyczacych spraw organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem
postepowania;

3) prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem;

4) zwotywanie, otwieranie, prowadzenie oraz zamykanie posiedzen komisji;

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

6) udzielanie wyjasnien, w tym dotyczacych tresci SIWZ, reprezentowanie komisji wobec
Kierownika zamawiajgcego oraz wobec wykonawcéw;

7) przedstawienie wyniku przeprowadzonego postepowania do zatwierdzenia przez Kierownika
zamawiajgcego.

3. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie pod katem formalnym SIWZ;

2) opracowywanie modyfikacji tresci SIWZ;

3) organizacja posiedzen komisji;

4) publikacja ogtoszen zwigzanych z postepowaniem;

5) odbieranie ofert z sekretariatu po uptywie terminu do ich sktadania;

6) prowadzenie protokotu postepowania;

7) wypetnianie niezbednych formularzy, stanowigcych zatgczniki do protokotu;

4. Cztonkowie komisji wykonujg czynnosci powierzone im przez przewodniczgcego komisji.

5. W przypadku gdy modyfikacja tresci SIWZ powoduje modyfikacje tresci ogdlnych warunkéw
umowy, wzoru umowy albo istotnych dla stron postanowien, ktére wprowadzone zostang do tresci
zawieranej umowy, przewidywanych zmian umowy albo okreslenia warunkow takiej zmiany
konieczna jest akceptacja takiej modyfikacji przez radce prawnego.

§ 5. 1. Komisja pracuje w sktadzie minimum trzech oséb, w tym przewodniczgcego i sekretarza
komisji.

2. Komisja podejmuje rozstrzygniecia w drodze gtosowania, zwyktg wiekszoscig gtoséw, przy czym w
przypadku réwnej liczby gtoséw ,,za” i, przeciw”, rozstrzyga gtos przewodniczacego komisji.

3. W przypadku nieobecnosci ktérejkolwiek z oséb wchodzgcych w sktad komisji, Kierownik
zamawiajgcego Centrum moze wyznaczy¢ na czas jej nieobecnosci inng osobe.

§ 6. 1. Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania, z tym
ze dzien, w ktérym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

2. Przystepujac do jawnej czesci posiedzenia komisji, przewodniczacy komisji:

1) otwiera posiedzenie komisji w miejscu i terminie okreslonym w ogtoszeniu;

2) przedstawia obecnym sktad komisji z podaniem imienia i nazwiska, stanowiska stuzbowego
oraz funkcji petnionej przez dang osobe w komisji;

3) przedstawia przedmiot zamowienia oraz tryb prowadzenia postepowania;

4) podaje kwote jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;

3. Sekretarz komisji sporzadza liste wszystkich obecnych w czesci jawnej posiedzenia komisji.
4. Przed otwarciem ztozonych ofert sekretarz komisji sprawdza ich ilos¢ oraz wpisuje jg do protokotu.

5. Otwierajgc poszczegdlne oferty przewodniczgcy komisji podaje nazwy (firmy) oraz adresy
wykonawcow, a takze zawarte w ofertach informacje w szczegdlnosci dotyczace ceny, terminu
wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkdéw ptatnosci.

6. Przewodniczgcy komisji otwiera koperty zawierajace oferty w nastepujgcej kolejnosci:



1) koperty zawierajace oferty z oznaczeniem ,wycofanie oferty”,
2) koperty zawierajgce oferty z oznaczeniem ,,.zmiana oferty”,
3) pozostate koperty zawierajgce oferty, zgodnie z numeracjg nadang im przez kancelarie.

7. Koperty wewnetrzne ofert oznaczonych jako ,wycofanie oferty” odsyta sie bez otwierania.

8. Oferty ztozone wczesniej przez wykonawcow, ktérzy nastepnie ztozyli oferty zmienione, odsyta sie
bez otwierania.

9. Oferty ztozone po terminie zwraca sie niezwtocznie w postepowaniach o wartosci mniejszej niz

kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy. W postepowaniach o
wartosci rownej lub przekraczajgcej kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy, niezwtocznie zawiadamia sie wykonawce o ztozeniu oferty po terminie oraz zwraca

oferte po uptywie terminu do wniesienia odwotania.

10. Po wykonaniu czynnosci o ktérych mowa powyzej, przewodniczacy komisji zamyka jawng czes¢
posiedzenia komisji.

§ 7. 1. Przystepujac do niejawnej czesci posiedzenia przewodniczgcy komisji odbiera od wszystkich
cztonkéw komisji oswiadczenia o braku okolicznos$ci powodujgcych wykluczenie ich z postepowania.

2. W czesci niejawnej posiedzenia uczestniczg tylko cztonkowie komisji, przy czym posiedzenie
powinno przebiegaé w sposdb gwarantujgcy niezbedng swobode i niezawisto$é cztonkom komisji.

3. Komisja sprawdza kolejno wszystkie oferty pod wzgledem ich zgodnosci z ustawg oraz ze SIWZ, w
szczegoblnosci:

1) poprawia w ofercie oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe oraz inne omytki polegajace na
niezgodnosci oferty ze SIWZ, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty, powiadamiajgc o
tym niezwtocznie wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

2) sprawdza, czy poszczegdlni wykonawcy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu,

3) dokonuje weryfikacji ztozonych dokumentéw,

4) sprawdza, czy poszczegdlni wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu na podstawie ustawy.

4. Po dokonaniu oceny formalnej ofert, komisja przystepuje do oceny merytorycznej kierujgc sie
przyjetymi w SIWZ kryteriami oceny ofert, chyba Zze zastosowano procedure, o ktére mowa w art. 24
aa ustawy.

§ 8. 1. Protokdt postepowania wraz z zatgcznikami przechowuje sie przez okres minimum 4 lat od
dnia zakonczenia postepowania, w sposéb gwarantujgcy jego nienaruszalnosé. Jezeli czas trwania
umowy przekracza 4 lata, zamawiajacy przechowuje umowe przez caty okres trwania umowy.

2. Protokdt postepowania wraz z zatgcznikami jest jawny. Komisja na wniosek udostepnia protokét
osobom zainteresowanym oraz lub sporzadza z niego odpisy lub kserokopie lub umozliwia utrwalanie
za pomocg urzadzen lub srodkdéw technicznych stuzgcych do utrwalania obrazu tresci ztozonych ofert
lub wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

3. Zataczniki do protokotu udostepnia sie dopiero po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu postepowania, z tym ze oferty udostepnia sie od chwili ich otwarcia, a wnioski o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu od dnia poinformowania o wynikach oceny spetniania
warunkéw udziatu w postepowaniu.

4. Komisja nie ujawnia informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw
o} zwalczaniu nieuczciwe;j konkurencji, jezeli wykonawca, nie pdziniej niz
w terminie skfadania ofert lub wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, zastrzegt, ze nie



mogg by¢é one udostepniane oraz wykazat iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa. Wykonawca nie moze zastrzec informacji, o ktérych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy.

5. Na wniosek wykonawcéw, ktdrych oferty nie zostaty wybrane, komisja zwraca ztozone przez nich
plany, projekty, rysunki, modele, prébki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne
materiaty.

§ 9. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia ustalajgcego jego tresc i
wprowadzajgcego go do stosowania.



