Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 10/08
Wojta Gminy Niedzwiada
z dnia 6 czerwca 2008 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI

I. Zakres regulaminu

§1

Niniejszy Regulamin okresla organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkéw Komisji
powotanej Zarzadzeniem Nr 10/08 Wojta Gminy Niedzwiada z dnia 6 czerwca 2008 roku do
oceny ofert sktadanych w procedurze CPP ((ang.) Community Participation in Procurement —
Udzial spotecznosci w zamowieniach) w ramach Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszaréw
Wiejskich Programu Integracji Spoteczne;.

Celem Komisji jest obiektywna ocena projektéw zglaszanych przez lokalne organizacje
1 instytucje publiczne oraz grupy nieformalne najpeiniej realizujace cele i zasady Programu
Integracji Spoteczne;.

§2

Komisja w sktadzie przynajmniej 3-osobowym dokonuje oceny ztozonych ofert pod wzgledem
formalnym i merytorycznym.

§3

Cztonkowie Komisji:

1) petnia funkcje nieodptatnie,

2) sa osobami nie zwigzanymi bezposrednio z organizacjami/grupami inicjatywnymi bioracymi
udzial w konkursie,

3) nie moga by¢ w zadnej formie zaangazowani w realizacj¢ dofinansowanych projektow,

4) reprezentuja lokalne §rodowiska

I1. Obowiazki cztonkow Komisji

§4

1. Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac si¢
wytacznie przepisami prawa, wiedza i do§wiadczeniem.

2. Do obowiazkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegolnosci:

a) czynny udziat w pracach Komisji;

b) niezwtoczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych



wykonywanie obowiazkéw cztonka Komisji.
3. Czlonkowie Komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego Komisji, ujawnia¢ zadnych
informacji zwiazanych z pracami Komisji.

I11. Prawa czlonkéw Komisji

§5

1. Cztonkowie Komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca
Komisji, w tym do ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii
biegtych.

2. Cztonkowie Komisji maja prawo do zgloszenia Przewodniczacemu Komisji pisemnych
zastrzezen odno$nie pracy Komisji.

3. Na okoliczno$¢ bezstronnosci oceny ofert cztonkowie Komisji przed przystapieniem do oceny
wnioskOw, po zapoznaniu sig z lista wnioskodawcoéw, podpisuja w przypadku braku
przeszkod formalnych opisanych w § 3 niniejszego Regulaminu ”O$wiadczenie o
bezstronnosci “, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

Czlonek Komisji zatrudniony w jednostkach podlegtych gminy nie moze uczestniczy¢
w ocenie ofert sktadanych przez te jednostki.

V. Przewodniczacy Komisji

§6

1. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie miejsc i terminow posiedzen Komisji;

2) prowadzenie posiedzen Komisji;

3) informowanie cztonkéw Komisji o odpowiedzialno$ci w przypadku naruszenia przepisOw
niniejszego Regulaminu;

4) odbieranie od cztonkoéw Komisji os§wiadczen, o ktorych mowa w § 5 ust.3;

5) podziat pomigdzy cztonkdéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

6) przedktadanie Zamawiajacemu do zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez Komisjg;

7) nadzorowanie prawidtowego opracowania dokumentacji

8) informowanie ustugodawce o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie dotacji;

9) nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie dotacji.

3. Przewodniczacy Komisji zobowigzany jest:

1) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapitlo w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow;

2) bezposrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia;

3) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

4) po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢: nazwe (firme) i adres (siedzibg) wykonawcy, a takze
informacje dotyczace ceny oferty;



5) zapewnic¢, aby oferty, ktore zostaly ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie byty
otwierane, a po uptywie terminu na wniesienie protestu zostaly zwrocone.

VI. Sekretarz Komisji
§7

Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy:

1) sporzadzanie protokotu postgpowania;

2) organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczacym — posiedzen Komisji;

3) opracowanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez Komisjg, w zakresie
zleconym przez Przewodniczacego;

4) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego;

6) przesytanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, wnioskow, ogloszen i1 innych
dokumentéw przygotowanych przez Komisje;

7) podczas zwotania spotkan negocjacyjnych wykonawcoéw — prowadzenie protokotu zebrania;

8) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych
z postgpowaniem o udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania;

9) po zakonczeniu postgpowania zarchiwizowanie cato$ci dokumentacji zwiazanej
z postgpowaniem o udzielenie dotacji.

VII. Tryb pracy Komisji
§8

k.

. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania.
2. Komisja rozpoczyna prace nad ocena ofert w ciagu 14 dni od uptywu terminu sktadania
ofert.

. Komisja konczy prace z dniem rozliczenia ostatniej umowy pomiedzy Gming a ustugodawca.

. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.

5. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw Komisji.

6. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podj¢ta ze wzgledu na rowna liczbg
glosow, rozstrzygajacy glos nalezy do Przewodniczacego.

7. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalistycznych, przewodniczacy Komisji zwraca si¢ do kierownika zamawiajacego
z pisemnym wnioskiem o zasi¢gnigcie opinii biegltego eksperta zewnetrznego.

8. Komisja ma prawo zaprosi¢ do obrad niezaleznego obserwatora.

9. Z prac Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy jej cztonkowie. Protokoét
powinien zawierac:

1) imiona i nazwiska cztonkéw komisji konkursowe;,

2) liczbe zgloszonych ofert,

3) wskazanie ofert najkorzystniejszych,

4) ewentualne uwagi cztonkéw komisji konkursowe;j,

5) podpisy cztonkéw komisji konkursowe;.
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VIII. Informowanie o pracach Komisji

§9

Do udzielania wyjasnien 1 informowania o pracach Komisji uprawnieni sa Przewodniczacy
Komisji i Sekretarz Komisji lub inna osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

IX. CzynnoS$ci oceny i wyboru ofert
§10

W procesie wyboru ofert dotyczacych realizacji $wiadczenia ustug spotecznych Komisja
bierze pod uwagg:
1) wysoka jakos¢ ustug
2) ekonomicznos¢ i efektywnos¢
3) rowne szanse dla posiadajacych odpowiednie kwalifikacje oferentoéw, wykonawcow

1 konsultantow
4) przejrzystos$¢ procesu wyboru ofert.

§11

Po otwarciu ofert Komisja:

1) bada oferty ztozone przez wykonawcoéw niewykluczonych z postgpowania i w razie potrzeby
przygotowuje pisma o odrzuceniu oferty;

2) zada, jezeli to niezbgdne, udzielenia przez wykonawcoé6w wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert;

3) poprawia oczywiste omylki pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczeniu ceny w tekscie
ofert oraz przygotowuje projekt zawiadomienia o poprawieniu omytek;

4) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

5) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postepowania.

§12

Informacje nt. przebiegu oceny ofert maja charakter poufny, dostepny jedynie dla osob
1 instytucji zaangazowanych w realizacj¢ programu. Komisja sprawdza kompletnos$¢ oferty,
wzywajac do jej uzupehienia, jesli zachodzi taka potrzeba. Nastepnie dokonuje oceny ofert
z uzyciem ustalonych kryteriow technicznych, ustala ranking kwalifikujacych si¢ ofert
i dokonuje wyboru oferty (ofert) najkorzystniejsze;.

§13

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej przez
cztonkéw Komisji, po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami przez czlonkow Komisji

2. Ocena ofert odbywa si¢ wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych wedlug
wskazan Podrecznika Realizacji Programu Integracji Spoteczne;.

3. Postgpowanie wyboru ofert sktada si¢ z dwoch etapow.
W pierwszym etapie konkursu komisja konkursowa:

1) stwierdza prawidlowos¢ ogloszenia konkursu oraz liczbe ztozonych ofert,

2) otwiera koperty z ofertami,

3) po otwarciu kopert ocenia oferty pod wzgledem formalnym t;:



a) czy oferta zlozona jest we wlasciwym terminie, zgodnym z ogloszeniem
b) czy oferta sporzadzona jest na obowiazujacym formularzu
¢) czy warto$¢ ustugi nie przekracza kwoty alokacji w danym dziataniu
d) czy oferta jest kompletna i podpisana przez osobg upowazniona
e) czy wnioskodawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o dofinansowanie
(na podstawie art. 211 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych)
f) czy oferta jest zgodna z wytycznymi okreslonymi w ogloszeniu konkursowym.
W drugim etapie konkursu, komisja konkursowa:
a) analizuje merytoryczng zawarto$¢ ofert wedtug nastepujacych kryteriow:
- zgodnos¢ z celami i planowanymi efektami Programu Integracji Spoleczne;j
- zgodno$¢ z warunkami realizacji 1 zadanym zakresem ushug
- dostgpnos¢ do $wiadczenia ustug dla potencjalnych beneficjentow
- spoteczne znaczenie projektu dla srodowisk lokalnych i ustugodawcy
- wspodlpraca lokalna jaka planuje zainicjowaé ustugodawca
- czy potrzeba realizacji projektu zostala czytelnie i1 jasno uzasadniona
- czy planowane rezultaty i zmiany przewidywane w efekcie realizacji projektu sa jasno
przedstawione
- czy przyjeta metodologia pozwala na realizacj¢ przedsigwzigcia
- czy projekt jest innowacyjny
- czy planowane dziatania daja szans¢ na podtrzymanie aktywnos$ci srodowisk lub grup
spotecznych po zakonczeniu realizacji projektu
- czy wnioskodawca dysponuje odpowiednig liczba kompetentnego personelu
- czy wnioskodawca dysponuje odpowiednia baza lokalowa i wyposazeniem
- czy wnioskodawca przewiduje monitoring realizacji dziatan
- czy wnioskodawca przewiduje promocj¢ dziatan w ramach projektu
- czy koszty sa adekwatne do planowanych dziatan
b) przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty (najkorzystniejszych ofert).
4. Komisja wskazuje najkorzystniejsza ofert¢ oraz ogtasza rozstrzygnigcie konkursu w sposéb
zZwyczajowo przyjety ( strona internetowa gminy: www.niedzwiada.pl oraz tablica ogloszen).




