SPECJALNY OSRODEK
SZKOLNO-WYCHOWAWCZY
im. Marynarza Polskfego
76-231 DAMNICA
ul. Korczaka 1, tel./fax: 59 811 30 69
NIP 839-19-72-503. Regon: 000180048

ZARZADZENIE NR 8/2018

Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
im. Marynarza Polskiego w Damnicy
z dnia 11 lipca 2018 roku.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art.4 pkt.8 Ustawy- Prawo Zamoéwien Publicznych i Regulaminu Pracy Komisji

Przetargowe;.

Na podstawie:

_art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz. 1240 oraz z 2010r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020) w
zwiazku z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U. z

. 2017r. Nr 113, poz. 1579-tekst jednolity) :

zarzadzam co nastepuje:

§ 1 Zatwierdzam i wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art.4 pkt.8 Ustawy- Prawo Zaméwien Publicznych i
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w Specjalnym Oérodku Szkolno- Wychowawczym w

Damnicy, stanowigce odpowiednio zatacznik nr 1 oraz zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2 Zobowiazuje¢ pracownikow Specjalnego Oérodka Szkolno- Wychowawczego w Damnicy, ktorzy
beda wykonywali czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowaii objetych

niniejsza procedurg do przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 3 Nadzor nad realizacja postanowien Zarzadzenia pehi Dyrektor Osrodka.

§ 4 Traci moc zarzadzenie nr 3/2014 Dyrektora Specjalnego Oérodka Szkolno- Wychowawczego w
Damnicy z 16 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamoéwien Publicznych w

Specjalnym Osrodku Szkolno- Wychowawczym w Damnicy.

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 lipca 2018 roku.

IYREKTOR
specialnego Osrodka
szkolno-Wychowawczego w Damnicy

Matgorzata
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REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE)
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogodlne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci meprzekraczajqce]
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamow1en
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pézn. zm.), zwanych dalej ,zamoOwieniami”.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

Y 1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania ~wykonawcow i
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

4. Czynnoéci zwiazane z udzieleniem zamoOwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) dyrektor
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
& udzielaniu zamdowienia.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia szacuje z nalezyta starannoscig
warto$é zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towar6ow i uslug

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastgpujacych metod:



1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzgdu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Szacunkowa warto$¢ zamOwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug
$redniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

® 6. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowac w postaci notatki
stuzbowej i zatagczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamOwienia s3 w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamdwienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

’ § 3 Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku
przez placéwke do dyrektora lub upowaznionej przez niego osoby.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegllnoscei:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamoOwienia,

3) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych i euro,

4) wskazanie zrodta finansowania,

5) informacje¢ o facznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zamowien publicznych —w ztotych i euro,

6) proponowany sposob wyboru wykonawcy.

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez dyrektora lub upowazniong przez niego osobe.



—

& 4 Wybér wykonawcy

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub w kilku nastepujacych
formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej jednej oferty, zawierajacej cen¢ proponowang przez
potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajacego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamowienia,

4) termin 1 sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakosc,

2) funkcjonalnosc,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoleczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,
10) doswiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§ 5 Udzielenie zamoéwienia

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, skiada sie¢ do dyrektora wniosek o udzielenie
zamowienia.

Whniosek o udzielenie zamowienia zawiera w szczegolnosci:

1) szacunkowa wartos¢ zamowienia w zlotych i euro,
2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,




3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzib¢ albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
4) cen¢ wybranej oferty.

Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dolgczy¢ dokumentacje z przeprowadzone;j
czynnosci wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamoéwienia przez dyrektora lub
upowazniong przez niego osobe, przygotowuje si¢ projekt umowy i przekazuje go do
akceptacji gtdéwnego ksiggowego.

Udzielenie zamoéwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzadza sie co najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1
Regulaminu, informacje o udzieleniu zaméwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowe;j
zamawiajacego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano
w sposoéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu
zamdwienia przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamdéwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imig i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng¢ wybranej
oferty.

§ 6 Zasady dokumentac;ji

Placowka dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamdOwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposob pozwalajgcy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
placowka przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor moze podja¢ decyzje o odstapieniu
od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez dyrektora lub upowazniong
przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskaza¢ okolicznosci
uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sig
przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.

Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w
szczegblnoscei dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z
przepiséow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamoéwien
wspotinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych.
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MFSEERE e AR REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powofywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej »komisjg”.

2. Regulamin stosuje sie zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164), zwanej dalej
,ustawa”, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.

3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.

. Rozdziat Il
Tryb pracy komisji

§2

1. Komisja rozpoczyna dziatalnos$¢ z dniem powotania.

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

3. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisdbw oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

5. Cztonkowie komisji dokonujg przyjecia swoich obowiazkéw poprzez ztozenie o$wiadczenia.

6. Oéwiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowiazanie do zachowania poufnosci,
bezstronnosci, rzetelnoséci i obiektywizmu w pracach komisji.

’ 7.  Oéwiadczenia cztonkéw komisji stanowig integralng czes$¢ dokumentacji postgpowania.

§3

1. Komisja pracuje kolegialnie.

Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, bioragc pod uwage uzasadnione
wnioski cztonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw
stuzbowych.

3. Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokoét, w ktérym w szczegdblnosci opisuje sig:
przebieg posiedzenia, wyniki gtosowan, czynnosci dokonane przez przewodniczacego /
sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich obowigzkow
przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji bioracych
udziat w danym posiedzeniu komisji powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczgcego
komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu s3 zastrzezenia co do
zgodnosci z przepisami ustawy, do protokotu zatacza si rowniez pisemne zastrzezenia cztonka
komisji.



4. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkéw, w drodze
gtosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

5. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

6. Cztonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore dotacza sie
do protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

7. Cztonkowie komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzajq pisemnie
zapoznanie sie z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje sie odpowiednio.

§4

1. Cztonkowie komisji sktadaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazuja je przewodniczgcemu komisji.

2. Oéwiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji sktadajg niezwtocznie po
zakorczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajace ztozenie tego oswiadczenia
ujawnia sie na wczesniejszym etapie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego. W
przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznoéci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
cztonek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia o$wiadczenia, 0 ktérym mowa w ust. 1.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznoéci wymienionych w art.
17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwtocznie wytgczy¢ sie z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego, powiadamiajagc o tym na pi$mie
przewodniczgcego komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego
komisji — kierownika zamawiajacego.

4. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wytaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktdrych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania.

5. Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka komisji
oéwiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§5

1. Komisja moze wnioskowa¢ do dyrektora o powotanie biegtego do wykonania okreslonych w toku
jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci specjalnych.

2. Whniosek powinien zawiera¢ okre$lenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§6
W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego komisja przygotowuje
i przekazuje dyrektorowi do zatwierdzenia:




propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;

projekt specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy
w sprawie zamdwienia publicznego / wzorem umowy;

projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamodwienia publicznego.

§7

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja

wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1) zamieszcza ogtoszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazuje je
do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogtoszenie o zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zamodwien Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie dodatkowych
informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) zamieszcza/przekazuje do zamieszczenia na stronie internetowej lub w miejscu publicznie
dostepnym w siedzibie zamawiajgcego wszystkie dokumenty (w tym ogtoszenia) i informacje
wymagane ustawa do opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogtoszenie o zamowieniu w inny sposéb niz wskazany w pkt 3,
w szczegdlnosci w dzienniku lub czasopismie o zasiegu ogdlnopolskim —w przypadku podjecia
takiej decyzji przez kierownika zamawiajacego;

5) zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki;

6) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,

7) przygotowuje i przedktada dyrektorowi projekty zaproszen, informacji oraz innych
dokumentéw wymaganych przepisami ustawy;

8) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji
elektronicznej;

11) wzywa/wnioskuje do dyrektora o zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do uzupetnienia
lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci
oferty;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawg;

13) whnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawg;



14) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do dyrektora o
uniewaznienie postepowania;

15) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajacego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

16) przedstawia dyrektorowi propozycje w zakresie wnioskowania do wykonawcéw o
przediuzenie terminu zwigzania oferty, przedtuzenie okresu waznosci wadium, a takze
w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawg;

17) przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania

oferty;
18) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;
19) przedstawia dyrektorowi propozycje w zakresie okreélenia warunkoéw przeprowadzenia
aukcji elektronicznej;
20) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;
21) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo
. przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 95
ustawy.
2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdInosci nastgpujace czynnosci:
1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwotg, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia;
2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;
3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzing);
4) otwiera oferty, ktore zostaty zfozone w terminie;
5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcéw, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych
w ofertach.
3. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 ust. 2
ustawy.
4. Cztonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert wytgcznie na podstawie kryteriow oceny
ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do skfadania
. ofert, po szczegdtowym zapoznaniu sig z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

Rozdziat lll
Prawa i obowiazki cztonkow komisji

§8
Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegdlnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§9

1. Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:



1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasniert dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia;

3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, whioskow
o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskdéw o dopuszczenie do
udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;

4) ztozenie os$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy oraz os$wiadczenia,
o ktéorym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu.

Do obowigzkéw cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,

nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 11§ 2 regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji;

2) niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg
udziat w pracach komisji.

§10

Do obowiazkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1

regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

2) odebranie od cztonkéw komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 17
ust. 1 ustawy oraz oéwiadczen, o ktérych mowa w §2 ust. 5 regulaminu i wilaczenie
wskazanych oéwiadczen do dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do dyrektora o odwotanie cztonka komisji, ktory nie ztozyt oswiadczenia o
braku zaistnienia okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo ztozyt
oéwiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo ztozyt
nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznoéci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o odwofanie cztonka komisji z innych uzasadnionych
powoddw;

4) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

5) informowanie dyrektora o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach zwigzanych
z pracami komisji;

6) przedktadanie dyrektorowi projektdw pism, w szczegélnosci w sprawie: wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia
postepowania;

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;

8) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania.

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw dyrektorowi, wykonawcom, Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej, a

takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwier Publicznych, na stronie internetowej i w

siedzibie zamawiajacego oraz w miejscu, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 4 regulaminu.

Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec oséb trzecich.



§11
1. Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy w szczegdInosci:
1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania wraz

z zatgcznikami;
2) sporzadzanie protokotdw z posiedzen komisji;
3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem;
4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg;
5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkow
komisji;
6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacq prowadzonego postepowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem;
7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
', b) przekazania wtasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji.

Rozdziat IV
Zakoriczenie prac komisji

§12
1. Przewodniczacy komisji przekazuje dyrektorowi do zatwierdzenia pisemny protokot
postepowania wraz z zatgcznikami.
2. Komisja koriczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnoséci w postepowaniu o udzielenie
zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
dyrektora.
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