Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 113 /2017
Wojta Gminy Korycin

z dnia 22 maja 2017 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI

§ 1. 1. Komisja dziata na mocy zarzadzenia nr 113 /2017 Wéjta Gminy Korycin z dnia
22 maja 2017r.
2. Zgodnie z art. 20 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamé6wien publicznych
(Dz. U. 22015 r. poz. 2164 z p6ézn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa”, komisja jest zespotem
pomocniczym kierownika zamawiajacego, powotanym do oceny spelniania przez
wykonawcoOw warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i
oceny ofert, a takze dokonywania innych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania.
3. Komisja przedstawia zamawiajgcemu za posrednictwem Przewodniczacego w
szczegblnosci:
1) propozycje w zakresie:

a) akceptacji projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

b) ogloszen wynikajacych z ustawy oraz ogtoszen prasowych,

c) wykluczenia wykonawcy,

d) odrzucenia oferty,

e) wyboru najkorzystniejszej oferty;

2) wniosek o uniewaznienie postgpowania;
3) oceng spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu;
4) wyniki badania i oceny ofert.

§ 2. Komisja rozpoczyna prac¢ z dniem zwolania jej pierwszego posiedzenia przez
Przewodniczacego komisji.

§ 3. 1. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami
ztozonymi przez wykonawcéw w celu potwierdzenia spetniania stawianych im warunkow,
cztonkowie komisji sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania,
pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy.

2. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w ust. 1, niezlozenia przez niego oswiadczenia, albo ztozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawda, Przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czionka komisji z
dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego. Informacje o
wylaczeniu cztonka komisji Przewodniczacy komisji przekazuje zamawiajacemu, ktory w
miejsce wylgczonego cztonka proponuje kierownikowi zamawiajgcego powotanie nowego
cztonka komisji. Wobec Przewodniczacego komisji czynnos$ci wylaczenia dokonuje
bezposrednio zamawiajacy, wnioskujac do kierownika zamawiajagcego o powotlanie nowego
Przewodniczacego.



3. Cztonek komisji, z zastrzezeniem ust. 1 jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢
z udzialu w pracach komisji niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, o czym informuje Przewodniczacego komisji.
Postanowienie ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Czynnosci podjete w postepowaniu przez czlonka komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 powtarza si¢ z wyjatkiem
otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania.

5. Postanowienia ust. 1 — 4 stosuje si¢ odpowiednio do innych oséb wykonujacych
czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 4. 1. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy.

2. Do zadan Przewodniczacego komisji nalezy w szczegd6lnosci:

1) odebranie oswiadczen cztonkéw komisji, o ktérych mowa w § 3;

2) wyznaczanie terminOw posiedzen oraz ich prowadzenie;

3) podziat migdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

4) wyznaczanie osoby uprawnionej do kontaktu z wykonawcami, a w czasie jej
nieobecno$ci wyznaczanie innej osoby, powiadamiajagc o tym fakcie wszystkich
wykonawcow, ktérzy pobrali specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia;

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

6) informowanie zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

7) czuwanie nad sprawnoscig i przejrzystoscig prac komisji;

8) przedstawienie zamawiajagcemu propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty
oraz wyboru najkorzystniejszej oferty a takze wystgpowanie z wnioskiem o
uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamoéwienia;

9) podpisywanie wniosku komisji do kierownika zamawiajagcego o powotanie biegtego
rzeczoznawcy, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci
specjalistycznych, przy czym:

a) biegly rzeczoznawca przedstawia opini¢ na piSmie, a na zagdanie komisji bierze udziat

w jej pracach z glosem doradczym i udziela wyjasnien,

b) do biegtych stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 3.

3. Kazde posiedzenie komisji musi by¢ zakonczone protokotem z posiedzenia podpisanym
przez wszystkich cztonkéw komisji, z zastrzezeniem § 12, w dniu posiedzenia komisji.
Ustalenia do protokotu dyktuje Przewodniczacy. W przypadku, gdy tres¢ ustalen nie uzyskata
zgody wszystkich cztonkéw komisji, Przewodniczacy zarzadza glosowanie zgodnie z
zasadami okreslonymi w § 11.

§ 5. 1.Na czas niemozliwosci wykonywania obowigzkéw przez Przewodniczacego,
kierownik zamawiajacego wskaze innego cztonka komisji do kierowania jej pracami.

2. Na czas niemozliwosci wykonywania obowigzkéw przez cztonka komisji, kierownik
zamawiajacego wskaze innego przedstawiciela.

§ 6. 1. Obowigzkiem cztonka komisji jest rzetelne i obiektywne wykonywanie
powierzonych mu czynnos$ci, zgodnie z przepisami prawa, posiadang wiedzg i
doswiadczeniem, a w szczegdlnosci branie udzialu w posiedzeniach komisji, rozpatrywanie i



ocena ofert, stosownie do zasad zachowania konkurencji, jawnosci, bezstronno$ci i rownego
traktowania wykonawcOow.

2. Odwotanie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastgpi¢ w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 1,
sytuacji przewidzianej w § 3 ust. 2 oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢
udziatu w pracach komisji.

§ 7. 1. Do zadan Sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) protokotowanie posiedzen komisji;

2) obstuga komisji oraz przygotowywanie materiatdw niezbednych do opracowania przez
komisj¢ projektow pism i dokumentow;

3) obstuga kancelaryjna prac komisji.

2. Sekretarz odpowiada za wszystkie dokumenty, pisma i opinie, ktére dotyczg danego
postepowania oraz ma obowigzek przechowywaé wszystkie dokumenty i udost¢pniaé je
cztonkom komisji na posiedzeniu komisji.

§ 8. Pisma dotyczace prowadzonego postepowania, przed podpisaniem przez
zamawiajacego, wymagaja parafowania przez Przewodniczacego, a w razie nieobecnosci
Przewodniczacego przez innego z czilonkéw komisji, bedacego przedstawicielem
zamawiajacego, o ktorym mowa w § 5 ust.1 oraz przez sekretarza komisji, a w razie jego
nieobecnosci przez innego z cztonkéw komisji bedacego przedstawicielem Oddziatu ds.
Zamowien Publicznych.

§ 9. Komisja moze realizowa¢ swoje zadania, jezeli w posiedzeniu uczestniczy minimum
2/3 sktadu osobowego. Przy braku quorum ustalenia i decyzje komisji sa niewazne.

§ 10. 1. Posiedzenia komisji sg protokotowane przez jej Sekretarza.

2. Przewodniczacy bez zbednej zwloki przekazuje kopi¢ protokotu zamawiajacemu.

§ 11. Komisja podejmuje decyzje i wyraza opinie w glosowaniu jawnym. O przyjeciu
decyzji (opinii) przesadza zwykla wigkszos$¢ gtoséw. W przypadku réwnej liczby gltoséw —
decydujacy jest gltos Przewodniczacego.

§ 12. Kazdy cztonek komisji ma prawo zlozy¢ zastrzezenie do decyzji (opinii) podjetych
przez komisj¢. Na wniosek czlonka komisji zgloszone przez niego zastrzezenia s3
odnotowywane w protokole posiedzenia komisji.

§ 13. Przewodniczacy przed otwarciem ofert przedstawia wykonawcom uczestniczagcym
w publicznym otwarciu ofert czlonkéw komisji, osoby upowaznione do udzialu w
postepowaniu oraz podaje kwotg, jakg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, a
po otwarciu ofert podaje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcdéw, a takze informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji 1 warunkow platnosci
zawartych w ofertach.

§ 14. Komisja w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego w szczegolnosci:

1) ocenia i ewentualnie weryfikuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
wraz z projektem umowys;

2) przygotowuje projekty ogtoszen wymaganych ustawg oraz ogtoszen prasowych;

3) przygotowuje projekt ogtoszenia o wyniku postepowania;

4) upowaznia cztonka komisji na wniosek Przewodniczacego do udzielania wyjasnien
dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;



5) dokonuje otwarcia ofert;

6) ocenia spelnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje do
zamawiajacego o wykluczenie wykonawcOw w przypadkach okreslonych ustawa;

7) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych ustawg;

8) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu, przygotowuje propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie postegpowania;

9) przyjmuje i analizuje wnoszone odwotania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwolanie;

10) rozpatruje konieczno$¢ udzielenia wyjasnien przez wykonawcoéw (na podstawie art. 87
ust. 1 ustawy ) oraz rozpatruje udzielone odpowiedzi;

11) poprawia oczywiste omyiki zgodnie z art. 87 ust. 2 ustawy;

12) zapewnia nienaruszalnos¢ ofert, ktoére wptynety w postgpowaniu.

§ 15. 1. Komisja proponuje wybodr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualne;j
oceny ofert, dokonanej przez cztonkéw komisji.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

§ 16. W przypadku wystapienia okolicznosci okreslonych w art. 93 ust. 1 ustawy, komisja
wystepuje do zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego
wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej 1 faktycznej.

§ 17. 1. W przypadku wystgpienia nieprawidlowosci w pracach komisji, zwigzanych
z niestosowaniem przepisOw ustawy, czlonek komisji lub sekretarz komisji zawiadamia na
piSmie niezwlocznie zamawiajacego informujac go o powyzszym.

2. Do czasu podjecia decyzji przez zamawiajgcego prace komisji ulegaja zawieszeniu.

3. Zamawiajacy podejmuje decyzje w ciggu trzech dni, a w sytuacjach watpliwych spraw¢
przedstawia kierownikowi zamawiajacego, ktéry podejmuje decyzje ostateczng.

§ 18. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego lub z dniem ostatecznego uniewaznienia postgpowania.

WOIT

Mirostaw Lech



