Zatgcznik Nr 1
Do Zarzadzenia nr 63/2011
Wojta Gminy teka Opatowska

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1.Niniejszy Regulamin okéta organizagj, tryb pracy oraz zakres obawkow czionkow
komisji przetargowej w zwizku z przygotowywaniem i przeprowadzaniem ppstvania o
udzielenie zamowienia publicznega:

,Dostawa oleju opalowego w okresie dwoch kolejnyckezondéw grzewczych do kottowni
zlokalizowanej w budynku szkoty podstawowej w fce Opatowskiej w ilgci 27 000
litrow w ka zdym sezonie grzewczym”

§2. Komisja przetargowa sktadagsi najmniej 3 osob:
* przewodniczcego,
» sekretarza,
* cztonka komisiji .

§ 3. Cztonkdw komisji przetargowej, w tym jej przewodzicego i sekretarza, powotuje
i odwotuje Kierownik Zamawiajgego.

84.1. Do obowazkdéw przewodniczcego komisji przetargowej nelg
a) organizowanie prac komisji przetargowej, w sgéhecsci wyznaczanie terminow
posiedzeé oraz zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywangda,
b) podziat pracy pomdzy cztonkdéw komisji przetargowej,
c) ztazenie dwiadczenia w zakresie oltenym w art. 17 ust. 1 ustawy,
d) odebranie @wiadczé od os6b wykonucych czynnéci w postpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego w trybie art. 17 ust. 1 wgta
e) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji ¢gumstar o0 udzielanie zamoéwie
publicznych prowadzonej przez sekretarza,
f) informowanie kierownika zamawigego o problemach zwaanych z pracami komisji
przetargowej,
g) wnioskowanie do kierownika zamawieggo o wydczeniu cztonka komisji
przetargowej z udziatu w jej pracach w przypadkistngenia okolicznéci
okreslonych w art. 17 ust. 1 ustawy lub odwotanie zadlktkomisji z innych
uzasadnionych powodéw (np. absencja chorobowa),
h) w trakcie publicznej sesji otwarcia ofert:
— bezpérednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, sjadamawiagcy zamierza
przeznacz§ na sfinansowanie zamoéwienia,
— sprawdzenie, czy oferty zostaly zbme w terminie,
— udzielanie gtosu upowaionym przedstawicielom wykonawcéw obecnym na
publicznej sesji otwarcia ofert w przedmiocie skiaih wiadczé | wyjasnien,
i) sprawdzanie z cztonkami komisji przetargowepn@ci ofert, poprzez ustalanie, czy:
— zlozone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkawymogami okrélonymi
w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lulpaaszeniu do skladania ofert,
— wykonawca nie podlega wykluczeniu z ppsiwania,
— oferta nie podlega odrzuceniu
2. Przewodniczy kieruje pracami komisji przetargowej, zapewagagh sprawny i
zgodny z przepisami prawa przebieg.



8§5.Do obowazkow sekretarza komisji przetargowej w ppsiwaniu 0 udzielenie

zamoéwienia publicznego nale

1.
2.

o0k

PwpbPE

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéanmwwienia

dokumentowanie podstawowych czyfmdomisji przetargowych, w tym speidzenie
protokotu oraz zaktznikow;

udzial w opracowaniu tei wnioskdéw, odpowiedzi i wysgpien zwiazanych z
prowadzonym pogpowaniem;

powiadamianie cztonkéw komisji przetargowycteoninach posiedze

przestrzeganie zasady piseduev zakresie okrdonym ustaw;

czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumejntprzetargowej przez cztonkow
komisji przetargowej;

przygotowywanie materiatdbw z peggbwania w celu ich udaginienia na potrzeby
wykonawcow;

zlazenie dwiadczenia w zakresie oltenym w art. 17 ust. 1 ustawy;

8 6. Do obowizkow cztonka komisji przetargowej naje

zlazenie dwiadczenia w zakresie oltenym w art. 17 ust. 1 ustawy;

wykonywanie zadawyznaczonych przez przewodncego komisji przetargowej;
uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komigjetargowej;

badanie i ocena ofert, w szczegébialokonanie oceny spetnienia przez wykonawcow
warunkéw udzialu w pogpowaniu o0 udzielenie zamoOwienia, ktére ckveo w
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zzgaeniu do sktadania ofert;
wnioskowanie o powotanie biegtego w przypadkipliwosci dotyczcych oceny ofert
w zakresie przedmiotu zamowienia;

niezwtoczne informowanie przewodricego komisji o okoliczngwiach, ktore
uniemaliwiaj a udziat w pracach komisji przetargowej;

wykonywanie innych zada czynndci w zakresie udzielania zamouigublicznych,
wynikajacych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow @ndgwczych, instrukcji
oraz regulaminu.

§7.1. Wramach przygotowania pgsbwania o udzielenie zamowienia publicznego
sekretarz komisji przetargowej w szczegdbioprzygotowuje i przekazuje Wojtowi

Gminy

do zatwierdzenia:

a) projekt specyfikacji istotnych warunkow zamomwée lub zaproszenia do skladania
ofert,

b) projekty ogtosz@ wymagane dla danego trybu pgsiwania o udzielenie zamowienia
publicznego, jeeli wartas¢ zamodwienia przekracza réwnowastdwoty 14.000 euro,

d) projekty innych dokumentow, w szczegd@loio wnioskow zamawiagego do
wiasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych usgtawaz zawiadomie
przewidzianych przepisami ustawy.

2. Za terminowe opracowanie i przekazanie agpdnich dokumentéw Wojtowi,
wykonawcom, Prezesowi |ddu Zamowié Publicznych, a tate za skierowanie ich do
publikacji w Biuletynie ZamowiePublicznych , na wiasnej stronie internetowej avaz
siedzibie Zamawiajego odpowiedzialny jest Przewodnicyg Komisji.

3. Skierowanie ogtosaelo publikacji na wtasnej stronie internetowej onagiedzibie

zamawiajcego naley poprzedzi przedstawieniem ich do zatwierdzenia Wojtowi

Gminy.



8 8. Czlonkowie komisji przetargowej oraz osoby uczeghte w jej pracach
zobowhzani s do zachowania tajemnicy showej w zakresie informacji zazanych z
przygotowaniem i przebiegiem pggbwania o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym
informacji dotycacych badania, oceny i poréwnywaniastieztozonych ofert.

89. 1. Komisja przetargowa pracuje na posiedzeniach.
Terminy posiedzei ich przedmiot ustalane przez przewodniezego, ktory z
odpowiednim wyprzedzeniem przekazuje stospimformacg pozostatym cztonkom komisji.
Posiedzeniom przewodniczy Przewodamzkomisiji.

§10.1. W zakresie przeprowadzenia ppsiwvania o udzielenie zamowienia publicznego

komisja przetargowa w szczegddoowykonuje nasipujace czynnéci:

a) udziela wyjénien dotyczicych tréci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
zaproszenia do skladania ofert,

b) dokonuje otwarcia ofert,

c) ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawowaz wnioskuje do kierownika
zamawiagcego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach élioreych ustaw,

d) wnioskuje do kierownika zamawiagpgo o0 odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustaay

e) ocenia oferty nie podlegag odrzuceniu,

f) przygotowuje propozyej wyboru oferty najkorzystniejszej atlz wyskpuje o
uniewanienie posfpowania,

g) wnioskuje do wykonawcow o przedknie terminu zwjzania ofed w przypadkach
okreslonych ustaw,

h) wnioskuje do wykonawcéw o przedenie okresu wanosci wadium w przypadkach
okreslonych ustaw,

i) informuje wykonawcow o zawieszeniu biegu termiwiazania ofer,

]) przekazuje wykonawcom uczestricgm w pos¢powaniu kopie wnoszonych odwata
oraz zamieszcza kapodwotania na stronie internetowej w sytuacjached&nych w
ustawie,

k) przekazuje wkgiwej osobie do zamieszcza na stronie interneta@atyierdzon przez
Wojta Gminy specyfikagjstotnych warunkow zaméwienia (SIWZ),

[) wnioskuje do kierownika zamawigjego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupetnienia dokumentow oraz do wijeenia dokumentow iswiadcze w trybie art.
26 ust. 3i 4 ustawy.

8 11.1. Komisja przetargowa dokonuje publicznego otveaodert w terminie i miejscu
okreslonym w specyfikacji istotnych warunkéw zamaoéwienia.
2. Przy otwarciu ofert konieczna jest obe&noo najmniej 3 cztonkéw komisji przetargowej
w tym obecné¢ przewodniczcego komisji oraz sekretarza.

812.1. Przy otwarciu ofert stosujezsiastpujaca procedug:

a) w czsci jawne] przewodnicxy komisji przetargowe] podaje kwot jaka
Zamawiagcy zamierza przeznaczya sfinansowanie zamowienia (kwota brutto) oraz
okazuje obecnynye ziazone oferty § nienaruszone, a naphie:

— dokonuje s otwarcia kopert zewgtrznych w kolejnéci ich wpltywu do
zamawiagcego. Po otwarciu kaej z ofert przewodniezy komisji ogtasza
obecnym nazw (firme) wykonawcy, jego adres i cewoferty, a nagpnie zawarte w



ofercie dane dotyeze terminu wykonania zamoéwienia publicznego, okresu
gwarancji i warunkow ptatriai,

— bezpérednio po zakfczeniu cgsci jawnej posiedzenia przewodnicy komisji
przyjmuje od wszystkich cztonkéw komisji pisemnav@adczenie, o ktdrym mowa
w art. 17 ustawy,

b) w czsci niejawnej komisja przetargowa:

— dokonuje sprawdzenia waosci kazdej oferty,

— weryfikuje zgodné¢ oferty z postanowieniami ustawy i warunkami zawait w
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ),

— poprawia w ofercie, w sposob ollany przepisami ustawy, oczywiste omyiki
pisarskie, omytki rachunkowe z uwzdhieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek Iub inne omyiki polegs® na niezgodrici oferty ze
specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia, niepdwace istotnych zmian w téei
oferty — niezwiocznie zawiadamagj o tym wykonawe, ktérego oferta zostata
poprawiona,

— dokonuje oceny ofert oraz ich poréwnania,

— formutuje wnioski w zakresie odrzucenia ofert oraykluczenia wykonawcow z
ubiegania s 0 udzielenie zamdwienia publicznego.

8 13. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty dokeaya jest w trybie okéonym
w art. 91 ustawy.

8 14. Propozycg wyboru najkorzystniejszej oferty, w formie pisemqne&omisja
przetargowa przedstawia Woéjtowi Gminy do zatwierdaen terminie nie diiszym ni 14
dni roboczych od daty skompletowania nigdirej dokumentacji pogbowania.

§15.1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej tfewykonawcy, ktorzy zigyli
oferty zostag zawiadomieni o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajnazw (firmeg), albo ime i nazwisko, siedzid
albo adres zamieszkania i adres wykonawcyekmofer¢ wybrano oraz uzasadnienie jej
wyboru, a take nazwy (firmy), albo imiona i nazwiska, siedzillgamiejsca
zamieszkania i adresy wykonawcow, ktorzyylooferty, a talke punktacgj przyznam
ofertom w kadym kryterium oceny ofert hktzm punktacg,

b) wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucoreaac uzasadnienie faktyczne i
prawne,

c¢) wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z pggtwania o udzielenie zaméwienia
publicznego, podag uzasadnienie faktyczne i prawne zeje postpowanie jest
prowadzone w trybie przetargu nieograniczoredo zapytania o cen

d) terminie okrélonym zgodnie z art.94 ust. 1 lub 2, po ktérego/we umowa w sprawie
zamoOwienia publicznego m® by zawarta

2. Ponadto niezwtocznie po wyborze oferty najkoiaggszej komisja zamieszcza informacje
o]

o ktorych mowa w 8§ 15.1.a) niniejszego regutamna stronie internetowej oraz w
miejscu

publicznie dogpnym w swojej siedzibie.
3. Sekretarz komisji Przetargowej odpowiedzialnyt jea przekazywanie ogtoszeo
udzieleniu

zamOwienia na podstawie art. 95 ustawy.

8§16.1. W przypadku zaistnienia okoliczud uzasadniacych uniewanienie
postpowania, komisja wygpuje do Wojta Gminy 0 jego uniewsdenie poprzez poggie
decyzji w formie zatwierdzenia protokotu, ngstie komisja przetargowa zawiadamia o
uniewanieniu pos¢powania wykonawcow.



817.1. Zakaaczenie prac komisji przetargowej ngsije z chwif zawarcia umowy w
sprawie zamoOwienia publicznego lub unienignia posipowania w sprawie zamoéwienia
publicznego.

§18. 1. Regulamin wchodzi viycie z dniem podpisania



