Zalgeznik do Zarzgdzenia nr 5/2021
Wojta Gminy Grudziagdz z dnia 21 stycznia 2021 r.
w sprawie powolania Stalej Komisji Przetargowej i okreslenia jej Regulaminu Pracy

REGULAMIN PRACY
Stalej Komisji Przetargowej

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okre$la organizacj¢ oraz kompetencje i tryb pracy Stalej Komisji
Przetargowej, (dalej zwanej ,,Komisjg™”) powolanej dla przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamdowien publicznych.

2. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Zamawiajgcego, powolanym do
wnioskéw o dopuszezenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych,

powierzonych przez kierownika zamawiajgcego, czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z
przygotowaniem postepowania.

3. Komisja Przetargowa jest zobowiazana do przeprowadzenia postgpowania sprawnie, bez zbednej
zwloki, w sposob przejrzysty oraz zgody z przepisami;

4. Komisja nie moze dokonywaé czynnosci innych niz okreslone w ustawie lub niniejszym
Regulaminie.

§ 2. 1. Komisja dziala w co najmniej trzyosobowym sktadzie, wyznaczanym kazdorazowo do
przeprowadzenia okre$lonego postepowania przez przewodniczacego Komisji lub jego
zastepce sposrod 0s6b wymienionych w §1 Zarzagdzenia nr 5/2021 Wéjta Gminy Grudzigdz z
dnia 21 stycznia 2021 r. w sprawie powolania Stalej Komisji Przetargowej i okreslenia jej
Regulaminu Pracy.

2. Wyznaczenie osdb do skladu Komisji nastgpuje w szczegdlnosci zuwzglednieniem
odpowiednich kwalifikacji w zakresie znajomosci zagadnien dotyczacych przedmiotu danego
zamowienia oraz przepisow Prawa zamowien publicznych.

3. W skilad Stalej Komisji Przetargowej wehodzi:

- Przewodniczacy Komisji,

- Zastepca Przewodniczgcego Komisji,

- Czlonkowie

§ 3. 1. Pracami Komisji kieruje przewodniczgcy lub jego zastepea, a podczas ich nieobecnosei
wyznaczona przez jednego z nich osoba.

2. Czlonkowie Komisji wykonuja czynnosci zlecone im przez przewodniczgcego lub jego
zastepce.

3. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujgc
si¢ przy tym wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem,

§ 4. Do zadan przewodniczgcego i jego zastepey nalezy w szczegdlnosei:

1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresei specyfikacji warunkow zamoéwienia, po
otrzymaniu ich od wlasciwego merytorycznie pracownika Urzedu;

2) odbieranic o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Prawo zamowien publicznych zlozonych przez
czlonkéw Komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z
przeprowadzeniem  postgpowania o udzielenie zamodwiecnia, po  stronie




3)
4)

3)
6)

7)

8)

9)

zamawiajgcego, lub moggce wplyna¢ na wynik tego postepowania lub udzielajace
zamowienia;

niezwloczne informowanie Wojta o osobach wylaczonych z postepowania oraz
o mozliwosci lub koniecznosci uzupelnienia sktadu Komisji;

wyznaczanie termindw i uczestniczenie w posiedzeniach Komisji, w tym przede
wszystkim na otwarciach ofert;

podzial prac miedzy cztonkéw Komisji;

biezace relacjonowanie Wojtowi przebiegu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

informowanie  Wéjta o problemach zwigzanych 2z pracami Komisji Iub
zastrzezeniach zglaszanych przez poszezegdlnych czlonkéw Komisji;
zamieszczanie oglosze na stronie internetowej Urzedu (BIP), w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych lub  przekazywanie ich Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej do publikacji, w zaleznosci od warto$ci zaméwienia;

zamieszezanie ogloszen, specyfikacji warunkéw zamdwienia oraz innych
dokumentéw i informacji zwigzanych z postgpowaniem na stronie internetowe;j
Utrzedu,

10) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 5. Przewodniczacy Komisji, jego zastgpca lub wskazana przez jednego z nich osoba,
przygotowujgc  posigpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, w szezegdlnosci
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Wojta:

1)
2)

3)

4)

propozycje wyboru trybu udzielania zamowienia wraz z uzasadnieniem;

projekt  specyfikacji ~warunkéw  zaméwienia, zaproszenia do  udzialu
W postgpowaniu, zaproszenie do skladania ofert albo zapytania o cene, po
uprzednim otrzymaniu niezbednych informacji i dokumentéw, a w szczegdlnosci
opisu przedmiotu zaméwienia, wymagai merytorycznych od odpowiedzialnego
merylorycznie za realizacjg zamowienia pracownika Urzedu;

ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego;

projekty innych dokumentow, w szczegdlnosci wyjasnien, informacji, zawiadomien
1 wezwan.

§ 6. Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego:

1) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji;

2) dokonuje otwarcia ofert;

3) ocenia spelnienie warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do Wéjta
o wykluczenie wykonawcow, jesli ich nie spelniaja;

4) wnioskuje do Wéjta o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w ustawie
Prawo zamdwien publicznych;

5) ocenia oferty pod wzgledem merytorycznym i formalnym;

6) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie
indywidualnej oceny ofert badz wystepuje o uniewaznienie postepowania;

7) przyjmuje i analizuje wnoszone odwolania oraz przygotowuje projekty odpowiedzi;



8) przy zastosowaniu opisanych kryteriow moze sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert z pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

§ 7. Jezeli dokonanie oceny ofert wymaga wiadomosci specjalnych, Wajt na wniosek kazdego
z czlonkow Komisji moze zasiggnaé opinii biegtych.

§ 8. Oceng ofert oraz propozycj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty przewodniczgcy Komisji
lub jego zastepca przedstawia Wojtowi lub osobie upowaznionej przez niego do prowadzenia
postgpowania.

§ 9. Komisja przygotowuje tre$¢ ogloszenia o wynikach postepowania i niezwlocznie
powiadamia o tym wszystkich wykonawcow oraz podaje je do publicznej wiadomosci
poprzez opublikowanie na stronie internetowej Urzedu (BIP).

§ 10. W sprawach nieobjetych regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamOwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz. U. 22019 ., poz. 2019 r. z pézn. zm.).
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