Regulamin pracy komisji przetargowej

§1.

Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do prac komisji powolywanych w celu
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia na ustugi spoleczne.

§ 2.

I: Komisja pracuje na posiedzeniach. Do waznosci czynnoéci podejmowanych przez
komisj¢ wymagane jest zawiadomienie wszystkich czionkéw komisji o terminie posiedzenia
oraz obecnos¢ na nim wigkszodci jej sktadu, w tym przewodniczacego komisji lub jego
zastepcy.

2, Komisja podejmuje decyzje wigkszoscig gloséw spoéréd obecnych na posiedzeniu, z
zastrzezeniem indywidualnej oceny ofert.

3. Do obowigzkéw cztonkow komisji nalezy w szezegélnosci:

1) uczestnictwo we wszystkich pracach komisji,

2) wnikliwe zapoznanie si¢ ze sprawami bedacymi przedmiotem prac komisii,

3) wykonywanie czynnosci i wypelnianie zadan natozonych przez przewodniczacego
komisji.

4, Cztonkowie komisji wykonujg swoje obowigzki zwigzane z udzialem w pracach komisji

w ramach obowiazkow stuzbowych. Czlonek komisji jest obowigzany, najwezesniej jak to jest
mozliwe, powiadomi¢ (przed wyznaczonym posiedzeniem) przewodniczacego komisji lub
sekretarza komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu.

< Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci z zachowaniem najwyzszej
starannosci, kierujgc si¢ wylgcznie przepisami prawa, swojg wiedza i do§wiadczeniem.

§ 3.
1. Pracg komisji kieruje przewodniczacy komisji. Do obowigzkéw przewodniczacego

komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postgpowania w taki sposob, aby jego zakonczenie mozliwe bylo w
najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie,

2) przyjecie od Dziatu Zamoéwien Publicznych wptywajacych zapytan dotyczacych tresei
ogloszen,

3) bezposrednio przed otwarciem ofert, poinformowanie obecnych na otwarciu ofert o
kwocie, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

4 znaczanie termindéw posiedzen komisji, ustalanie porzadku posiedzen, prowadzenie
]
posiedzen komisji,

5) podziat czynnosci i zadafh migdzy osoby wchodzace w sktad komisji,




6) poprawienie oczywistych omylek pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych oraz
innych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z ogloszeniem o zamoéwieniu,
niepowodujgcych istotnych zmian w tre$ci oferty; kazda dokonana poprawka musi byé
zaakceptowana (zaparafowana) przez przewodniczacego komisji lub jego zastepce,

7) informowanie Wojta Gminy Zatuski o problemach zwigzanych z pracami komisji w
toku postgpowania o udzielenie zaméwienia na ustugi spoteczne.

2. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji jego obowigzki przejmuje
zastgpca przewodniczacego komisji.

§ 4.
Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci:

1) weryfikacja i ostateczna akceptacja przygotowanych przez sekretarza komisji na
podstawie wniosku dokumentéw niezbednych do wszczecia postgpowania,

2) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci ogloszenia,

3) przygotowanie zmiany tresci ogloszenia,

4) dokonanie otwarcia ofert:

a) oferty otwiera przewodniczgcy komisji lub jego zastepca,

b) bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy komisji podaje kwote jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

c) przewodniczacy komisji rozpoczyna otwieranie ofert od okazania wszystkim obecnym,
ze ztozone oferty sg nienaruszone,

d) przewodniczacy komisji otwiera w pierwszej kolejnosci koperty zewnetrzne ofert
oznaczonych: ,,ZMIANA”, w kolejnosci ich sktadania do zamawiajgcego oraz odczytuje nazwy
(firmy) i adresy wykonawcow wycofujgcych oferty,

e) po odczytaniu nazw (firm) i adreséw wykonawcow zmieniajgcych oferty
przewodniczacy komisji przystepuje do otwarcia pozostatych ofert; po natrafieniu na oferte
wykonawcy, ktdry oferte wycofat, przewodniczacy komisji odktada te oferte; po natrafieniu na
oferte wykonawcy, ktéry dokonal zmiany, przewodniczacy komisji nadaje ofercie oznaczonej

»ZMIANA” numer ztozonej wezesniej oferty pierwotnej i odezytuje dane z oferty oznaczonej
~ZMIANA”,

f) po otwarciu kazdej z ofert, przewodniczacy komisji oglasza obecnym nazwy (firmy)
oraz adresy wykonawcow, a takze informacje zawarte w ofertach dotyczace ceny i innych
kryteriéw oceny oferty,

2) w przypadku ofert ztozonych po uplywie terminu sktadania ofert przewodniczacy
komisji, przed odczytaniem informacji o ktdrych mowa powyzej, informuje, ze dana oferta
zostata ztozona po uptywie terminu sktadania ofert i nanosi na oferte oznaczenie ,,ZLOZONA
PO TERMINIE”,

h) przewodniczacy komisji informuje o zakoniczeniu czescei jawnej postepowania,



