Zatacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
wprowadzonych Zarzgdzeniem Wdjta Gminy Nr 22/21 z dnia 10 czerwca 2021r.

REGULAMIN
pracy Komisji ds. udzielenia zamdéwienia
na podstawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
wprowadzonych Zarzgdzeniem Wajta Nr 22/21 z dnia 10 czerwca 2021r.

§1
Postanowienia ogdlne

Regulamin pracy Komisji ds. udzielenia zamdwienia okresla tryb pracy komisji powotanej do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, wytaczonego spod stosowania
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamdwien publicznych o wartosci (t.j. Dz.U. z 2019r., poz.2019 z
péin. zm.), w Trybie IV Regulaminu udzielania zaméwien publicznych wprowadzonych Zarzadzeniem
Wojta Nr 22/21 z dnia 10 czerwca 2021r.

§2
Tryb pracy komisji

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania.

Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

Cztonkowie komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepiséw
oraz do przestrzegania szczegdétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach.

Pracami komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji.

Komisja pracuje kolegialnie.

Z posiedzenia Komisji sporzagdza protokdt wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych, wytgczonych spod stosowania ustawy — Prawo zamdwien publicznych.
Komisja podejmuje rozstrzygniecia w obecnosci wszystkich cztonkdéw komisji zwyktg wiekszoscig gtosow.
Komisja moze wnioskowa¢ do wdjta o powotanie biegtego specjalisty do wykonania okreslonych w toku
jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci specjalnych. Wniosek
powinien zawierac okreslenie przedmiotu opinii i termin jej sporzadzenia. Wykonanie opinii zleca wdijt, lub
osoba przez niego upowazniona.

§3
Komisja przygotowuje zapytanie ofertowe, ktdre zawiera:
1) Opis przedmiotu zamdwienia,
2) Specyfikacje istotnych warunkéw zamodwienia
3) Kryteria wyboru wykonawcy,
4) Inne dokumenty konieczne do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia, w tym
projekt umowy z wykonawca.
W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia komisja wykonuje w szczegdlnosci
nastepujace czynnosci:



zleca umieszczenie ogtoszenia na stronie podmiotowej BIP zamawiajgcego,

dokonuje otwarcia ofert oraz badania i oceny ofert,

sktada Wodjtowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz decyduje o uniewaznieniu
postepowania,

informuje oferentdéw o wynikach postepowania,

odpowiada na pytania i sktada wyjasnienia uczestnikom postepowania w sprawach zwigzanych z
zasadami, warunkami i wymogami zamawiajgcego w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.

Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;

sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);

otwiera oferty, ktére zostaty ztozone w terminie;

odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcdéw, a takze informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zamodwienia, okresu gwarancji i innych warunkow zawartych w ofertach.

Cztonkowie komisji dokonujg oceny ofert wytacznie na podstawie kryteridw oceny ofert okreslonych w

specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

§4

Prawa i obowigzki cztonkéw komisji

1. Biorac udziat w pracach komisji kazdy cztonek ma prawo w szczegélnosci do:

dostepu do wszystkich dokumentdw zwigzanych z pracg w komisji;

uczestniczenia w pracach komisji;

whioskowania o powotanie biegtego.

Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

przygotowywanie wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia;

badanie i ocena ofert,

Przewodniczacy komisji:

organizuje prace komisji;

przydziela obowigzki cztonkom komisji;

przedktada wojtowi, lub osobie przez niego upowaznionej pisemny protokdt postepowania wraz z
zatacznikami, zawierajacy propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub informacje o
uniewaznienia postepowania, oraz inne dokumenty wymagane do prawidtowego przeprowadzenia
postepowania, w tym projekt umowy z wykonawca;

reprezentuje komisje wobec oferentdéw i oséb trzecich.

§5

Zakres prac komisji

Z chwilg przedtozenia protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia oraz zaakceptowanie go
przez Waijta, lub osobe przez niego upowazniong komisja konczy swojg prace.

Cztonkowie komisji nadzorujg prawidtowosé, poprawnos¢ i zgodnos$¢ wykonania zamodwienia z
umowa/zleceniem zamodwienia i odpowiadajg kazdy z osobna przed wéjtem za realizacje tych
obowigzkow.



