zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 143/2023
Marszatka Wojewédztwa Lubuskiego
z dnia 16 listopada 2023 r.

Regulamin prac Komisji
do przeprowadzenia pisemnego ofertowego przetargu nieograniczonego
na dzierzawe lokalu przeznaczonego na prowadzenie ogoélnodostepnego
bufetu w budynku Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Lubuskiego
w Zielonej Gérze

§ 1. Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres dziatania cztonkéw Komisiji.

§ 2. 1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jej powofania, rzetelnie, obiektywnie
i bezstronnie wykonujgc powierzone jej czynnosci, kierujgc sie wytgcznie przepisami
prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

2. Pracami Komisiji kieruje Przewodniczgcy.

3. Komisja moze obradowac, gdy jest obecnych co najmniej 3 cztonkow.

4. W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego i/lub Sekretarza Komisji zostanie

wytonione zastepstwo z pozostatych cztonkéw Komisiji.

5. Komisja zakonczy dziatalnos¢ w dniu zawarcia umowy, bedgcej wynikiem

przedmiotowego postepowania.

§ 3. 1. Do zadan Komisji nalezy przeprowadzenie pisemnego postepowania ofertowego.

2. Zakres prac Komisji obejmuje w szczegolnosci:

1) publiczne otwarcie ofert, badanie i ocene ofert oraz sporzgdzenie protokotu,

2) ocene spetnienia przez oferentéw warunkéw udziatu w postepowaniu, kierowanie
zapytan w kwestii tresci ztozonych ofert oraz przedtozenie Kierownikowi jednostki
lub osobie upowaznionej propozycji dotyczgcych wykluczenia, odrzucenia oferty
oraz wyboru najkorzystniejszej,

3) przesytanie wnioskéw, ogtoszen, informacji i odpowiedzi oraz innych dokumentéw
przygotowanych przez Komisje,

4) powiadomienie uczestnikow postepowania o jego wynikach,

5) dokonanie wyboru nowego oferenta, gdyby ten, ktérego oferta zostata wybrana
przedstawit nieprawdziwe dane lub uchylat sie od zawarcia umowy.

§ 4. 1. Cztonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg Komisji, w tym ofert, zatgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez oferentow, opinii
biegtych.

2. Czlonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami

Komisiji.

3. Cztonek Komisji moze przedstawi¢ swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy

przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu, ma znamiona btedu lub pomyiki.

§ 5. 1. Do zadan Przewodniczgcego Komisji w szczegodlnosci nalezy:



1) zwotanie pierwszego spotkania Komisiji,
2) przewodniczenie obradom,
3) wyznaczenie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,
4) podziat pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
5) odebranie o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci
uniemozliwiajgcych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem,
6) podpisywanie korespondencji i wnioskow zwigzanych 2z prowadzonym
postepowaniem, a bedgcych w zakresie prac Komisiji,
7) informowanie o przepisach prawnych.
2. Przewodniczacy niezwiocznie informuje Kierownika jednostki lub osobe upowazniong
o wyniku postepowania.
§ 6. Do zadan Sekretarza Komisji w szczegolnosci nalezy:
1) zapoznanie cztonkdw Komisji z dokumentacjg przedmiotowego postepowania,
2) biezgce protokotowanie oraz opieka nad protokotem oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem w trakcie jego trwania,
3) zlozenie oSwiadczenia o0 zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci
uniemozliwiajgcych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem,
4) biezgca znajomos¢ przepisow,
5) wspétpraca z Przewodniczgcym w zakresie prac Komisiji.
§ 7. Do zadan Cztonka Komisji w szczegolnosci nalezy:
1) czynny udziat w pracach Komisiji,
2) rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,
3) zlozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci
uniemozliwiajgcych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem,
4) prawidtowe prowadzenie dokumentacji z postepowania w zakresie powierzonym
Cztonkowi,
5) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji z wykonywanych czynnosci Komisiji,
w zakresie powierzonym Cztonkom Komisiji,
6) przyjmowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong dokumentacjg w zakresie
prowadzonego postepowania,
7) biezgca znajomosc¢ przepisow,
8) kazdy Cztonek ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie, w jakim powierzono mu
wykonanie zadania.
§ 8. 1. Protokdt z postepowania, sporzgdza Sekretarz Komisji, podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisiji.
2. Przewodniczacy przedktada protokot z postepowania Kierownikowi jednostki lub

osobie upowaznionej do zatwierdzenia.



§ 9. 1. Cztonkowie Komisji dokonujg sprawdzenia ztozonych ofert pod katem ich zgodnosci
z Regulaminem pisemnego ofertowego przetargu nieograniczonego na dzierzawe
lokalu przeznaczonego na prowadzenie ogolnodostepnego bufetu w budynku Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze.

2. Wybér oferty dokonanej przez cztonkdéw Komisji nastepuje zgodnie z zapisami
Regulaminu, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 10. Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji uprawnieni sg jedynie

Przewodniczgcy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez

Przewodniczgcego Komisji.

§ 11. Po zakonczeniu postepowania dokumenty zwigzane z pracg Komisji zostang

przekazane pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. eksploatacji nieruchomosci

w Departamencie Administracyjno-Gospodarczym.

§ 12. 1. W przypadku zakonczenia postepowania wynikiem negatywnym, mozna
zorganizowac kolejne postepowania.

2. Tryb i warunki postepowania przy kolejnych postepowaniach sg takie same, jak przy

pierwszym postepowaniu.
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