Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Orzysza Nr §3/2013
z dnia 19.04.2013 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI

§ 1.

Organizacja pracy komisji

1. Komisja sktada si¢ z minimum 3 osdb i powolywana jest Zarzadzeniem kierownika
zamawiajacego dla zamdwien publicznych o wartosci szacunkowe) przekraczajacej 14 000
euro.

2. Komisja rozpoczyna pracg z dniem powolania i konczy pracg z dniem zawarcia umowy
o zamoOwienie publiczne lub uniewaznienia postgpowania.

3. Czlonkami komisji sa: przewodniczacy, zastgpca przewodniczacego, sekretarz, pozostali
czlonkowie. Przewodniczacym komisji powinien by¢é kierownik referatu wnioskujacy
o zgode na przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

4. Cztonek komisji dziata we wlasnym imieniu i na wlasng odpowiedzialno$é.

5. Komisja w zakresie badania oraz oceny ofert stosuje sposoéb badania i kryteria oceny
zgodnie z SIWZ.

6. Komisja podejmuje decyzje wigkszoscia gloséw w obecnoéei co najmniej potowy jej
czlonkdéw w drodze glosowania. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjgta ze
wzgledu na rownag liczbe glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego. Decyzje komisji dotycza
w szczegdlnosci wnioskéw kierowanych do kierownika zamawiajacego o wybor oferty,
odrzucenie oferty, wykluczenie wykonawcy, uniewaznienie postgpowania.

7. Czlonkowie komisj)i majg obowigzek uczestniczyé¢ w pracach komisji, obowigzkiem
bezposredniego przelozonego jest umozliwienie cztonkowi komisji udzialu w jej pracach.

8. Czlonkowie komisji w zakresie prac nie podlegaja nadzorowi swoich bezposrednich
przetozonych.

§ 2.

Zadania czlonkéw komisji

1. Czlonkowie komisji biorg udziat w posiedzeniach komisji.

2. Do zadan cztonkéw komisji w zaleznoéci od trybu postgpowania nalezy:

1) opracowywanie SIWZ lub zaproszenia

2) opracowywanie ogloszen

3) opracowanie wyjasnien do SIWZ i jej modyfikacja

4) prowadzenie negocjacji

5) otwarcie ofert

6) zlozenie o$wiadczenia o nie podleganiu wylaczeniu

7) badanie i ocena ofert

8) wnioskowanie o wybor oferty, odrzucenie oferty, wykluczenie wykonawcy, uniewaznienie
postgpowania

9) zajecie stanowiska w sprawie wniesionych srodkéw ochrony prawne;j

3. Czlonkowie Komisji realizujg inne czynnosci wymagane ustawa nie wskazane w ust. 1

4. Do indywidualnych zadan cztonka komisji nalezy realizacja konkretnych czynnosci
wskazanych przez przewodniczacego.



§3.
Przewodniczacy komisji

1.Przewodniczacy  reprezentuje  komisje  przed  kierownikiem  zamawiajacego,
w szczegolnosci:

1) informuje o pracach komis;ji

2) przedstawia do akceptacji dokumenty opracowane przez komisjg.

2. Przewodniczacy koordynuje i nadzoruje prace komisji w petnym zakresie, w szczegolnoscet:
1) ustala terminy posiedzen komisji

2) przewodniczy posiedzeniu komisji

3) wskazuje zadania do realizacji poszczegolnym czlonkom komisji

4} zapewnia spdjno$¢ SIWZ (parafuje opracowang przez komisje SIWZ, odpowiedzi na
zapytania wykonawcow do SIWZ, zmiany SIWZ)}

5) odbiera od czlonkéw komisji o§wiadczenia dot. nie podleganiu wylaczeniu

6) zapewnia terminowo$¢ prowadzenia postepowania

7) zapewnia wlasciwe prowadzenie dokumentacji postepowania,

3. Do zadan przewodniczgcego realizowanych na etapie post¢powania po wyborze oferty
nalezy:

1) wezwanie wykonawcy do wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
zbadanie wniesionego zabezpieczenia w zakresic wymagan zamawiajacego 1 ustawy (w
szezegblnodei: wysoko$é zabezpieczenia, okres zabezpieczenia, zakres podmiotowy i
przedmiotowy zabezpieczenia), w przypadku nie wniesienia wymaganego zabezpieczenia
zatrzymanie wadium wykonawcy

2) ostateczna redakcja tre$ci umowy o zamowienie publiczne i przedstawienie umowy do
podpisu kierownikowi zamawiajacego 1 wykonawcy

3) wnioskowanie o zatrzymanie wadium jezeli wykonawca odmawia podpisania umowy na
warunkach okres$lonych w ofercie

4) wnioskowanie o zwrot wadium wykonawcy niezwlocznie po prawidlowym zawarciu
Umowy.

4, Przewodniczacy wykonuje takze pozostale zadania czlonka komisji.

§ 4.
Sekretarz komisji

1. Sekretarz prowadzi wymagana ustawg dokumentacj¢ z postgpowania o zamowienie
publiczne.

2. Do indywidualnych zadan sekretarz komisji nalezy prowadzenie czynnosci pisarskich w
szczegblnosei:

1)przygotowywanie projektow dokumentow opracowanych przez komisjg

2)publikacja ogloszen w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym
Wspdlnot Europejskich, na tablicy ogloszen

3) publikacja SIWZ i innych dokumentow w Biuletynie Informacji Publicznej (strona
internetowa zamawiajgcego)

4) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji.



