Zarzadzenie nr 4/2022
Dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych w Bodzanowie
z dnia 17 sierpnia 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 55 ust. 3 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamdwien

Publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1129 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie ,,Regulamin pracy Komisji Przetargowej” powotywanej w celu
przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, stanowigcy

zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Przewodniczgcemu Komisji Przetargowe;.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpisane przez:
Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych
w Bodzanowie

mgr Arleta lwanska

Zatgcznik nr 1



do Zarzadzenia nr 4/2022
z dnia 17.08.2022

REGULAMIN PRAC KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 1. Zakres regulaminu

Niniejszy regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
cztonkéw Komisji Przetargowych powotanych Zarzgdzeniem nr 4/2022, zgodnie z art.
53 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z
2021 r. poz. 1129 ze zm.), zwanej dalej ustawg, dla postepowan prowadzonych o
udzielenie zamoéwien publicznych przez Zespét Placowek Oswiatowych w

Bodzanowie.
§ 2. Obowiazki cztonkéw komisji

1. Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci,
kierujgc sie wytacznie przepisami prawa, wiedzg i dosSwiadczeniem.
2. Do obowigzkow cztonkow Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) czynny udziat w pracach Komisiji;
2) wykonywanie polecen przewodniczgcego dotyczgcych prac Komisiji;
3) niezwitoczne informowanie przewodniczgcego o okolicznosciach
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkow cztonka Komisiji.
3. Czlonkowie Komisji nie mogg, bez zgody przewodniczgcego Komisji, ujawniaé

zadnych informaciji zwigzanych z pracami Komisiji.
§ 3. Prawa cztionkow Komisji

1. Czlonkowie Komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisiji.

2. Czionkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
pracg Komisji, w tym do ofert, zatgcznikow, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcdw, opinii biegtych.

3. Cztonkowie Komisji majg prawo do zgtoszenia przewodniczgcemu Komisiji

pisemnych zastrzezen do pracy Komisji.

§ 4. Oswiadczenia o bezstronnosci



Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o istnieniu lub braku istnienia

okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy Prawo zamdwien publicznych.
§ 5. Odwotanie cztonka Komisji

1. Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego moze wystgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ust. 2 i 3.

2. W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji oSwiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i/lub 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych, nie
ztozenie takich oswiadczen w terminie lub oswiadczen niezgodnych z prawdg,
przewodniczgcy Komisji niezwtocznie wytgcza cztonka Komisji z dalszego udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odwofanie
cztonka Komisji w przypadku:
1) wylaczenia cztonka Komisji z jej prac;
2) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkoéw, o ktorych mowa w § 2 ust. 1

niniejszego Regulaminu;

3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komisiji;

4) gdy cztonek Komisji przestat by¢ pracownikiem jednostki organizacyjnej.

§ 6. Przewodniczacy Komisji

1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczagcy.
2. Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegolnosci:
1) wyznaczenie miejsc i terminéw posiedzen Komisiji;
2) prowadzenie posiedzen Komisiji;
3) informowanie cztonkow Komisji o0 odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych lub niniejszego Regulaminu;
4) odebranie od cztonkéw Komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 4;
5) podziat pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
6) przedkfadanie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez Komisje;
7) nadzorowanie prawidtowego opracowania dokumentacji postepowania o

udzielenie zamdwienia publicznego.



3. W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji jego obowigzki petni

Sekretarz Komisiji.

§ 7. Sekretarz Komisji

1. Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy:

1) prowadzenie protokotu postepowania;

2) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczgcym — posiedzen Komisiji;

3) opracowanie projektow dokumentoéw przygotowanych przez Komisje, w
zakresie zleconym przez przewodniczgcego;

4) obstuga techniczno — organizacyjna Komisji;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego;

6) przesytanie wnioskow, zgtoszen i innych dokumentow dotyczgcych
postepowania
o udzielenie zamdwienia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych;

7) zamieszczanie na stronach portalu internetowego Urzedu Zaméwien
Publicznych ogtoszen, informaciji i dokumentéw wymaganych przez ustawe
Prawo zamowien publicznych

8) w razie zwotania zebrania wykonawcow — prowadzenie protokotu zebrania;

9) przechowywanie protokotu, oferty oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych
z postepowaniem o udzielenia zamowienia, w trakcie jego trwania;

10)archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie

zamowienia.

§ 8. Cztonkowie Komisji

1. Do obowigzkéw Cztonkdéw Komisji nalezy:
1) uczestniczenie w przygotowywaniu wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikaciji
warunkéw zamoéwienia, dokumentacji projektowej i przedmiarow;
2) opracowanie projektu umowy i umowy;
3) wykonywanie innych czynnosci w postepowaniu w uzgodnieniu z

Przewodniczgcym Komisji.



§ 9. Tryb pracy Komisji

A

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powalania.
Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia
publicznego, ktére

byto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

3. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej sktadu.

4. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia lub gtosowania.

5. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowng

liczbe gtoséw, rozstrzyga gtos przewodniczgcego.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego moze powotac biegtego.
Przepisy dotyczgce praw i obowigzkéw cztonkow Komisji stosuje sie odpowiednia

do biegtych.

§ 10. Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia

1.
2.

Protokét z postepowania o udzielenie zamoéwienia sporzgdza sekretarz Komisji.
Przewodniczgcy Komisji przedktada protokot z postepowania Kierownikowi

Zamawiajgcego celem wyboru oferty i zatwierdzenia prac Komisji.

§ 11. Informowanie o pracach Komisji

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji uprawnieni sg

przewodniczgcy Komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczgcego.

§ 12. Otwarcie ofert

1.

Przewodniczgcy Komisji zobowigzany jest:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaé kwote, jakg zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia;

2) opublikowa¢ informacje z otwarcia ofert.

3) przekazac Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych informacje o ztozonych

ofertach,

§ 13. Badanie i ocena ofert

1.

Po otwarciu ofert Komisja:



1)

2)
3)

4)

5)
6)

ocenia wykonawcéw pod kgtem spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu
I —w razie potrzeby — wzywa ich do uzupetnienia oswiadczen i dokumentow,
bada oferty ztozone przez wykonawcow z postepowania;

zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien
dotyczgcych tresci ztozonych ofert;

poprawia oczywiste omyiki pisarskie, omyiki rachunkowe w obliczaniu ceny,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne
omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z dokumentami zamdéwienia,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty oraz przygotowuje projekt
zawiadomienia o poprawieniu omytek;

ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu;

przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty, wykluczenia
wykonawcéw, odrzucenia ofert, bgdz w razie potrzeby wystepuje o

uniewaznienie postepowania.

§ 14. Wybor oferty najkorzystniejszej

1.

Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny dokonane;j
przez cztonkoéw Komisji, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz
opiniami biegtych (jesli byli powotani).

Ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych

w specyfikacji warunkow zaméwienia.

§ 15. Zawiadomienie o wyniku postepowania

1. Przewodniczgcy Komisji niezwtocznie po wyborze przez Kierownika

Zamawiajgcego najkorzystniejszej oferty, jednoczes$nie zawiadamia

wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty, o:

1)

wyborze najkorzystniejszej oferty, podajgc nazwe, albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania, jezeli jest miejscem wykonywania
dziatalnosci wykonawcy, ktérego oferte wybrano, oraz nazwy albo imiona i
nazwiska, siedziby albo miejsce zamieszkania, jezeli sg miejscami

wykonywania dziatalnosci wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty, a takze



punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i tgczng
punktacje,

2) wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone
- podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne,

3) terminie, okreslonym zgodnie z art. 264 ust. 1 lub art. 308 ust. 2, po ktérego
uptywie umowa w sprawie zamowienia publicznego moze by¢ zawarta.

2. Jezeli Kierownik Zamawiajgcego uniewazni postepowanie o udzielenie
zamowienia, zawiadomienie przekazuje sie rownoczesnie wszystkim
wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty lub wnioski o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu lub zostali zaproszeni do negocjacji — podajgc uzasadnienie

faktyczne i prawne.

§ 16. Czynnosci koncowe
Jezeli nie wniesiono odwotania, przewodniczgcy Komisji przedktada umowe do

podpisu Kierownikowi Zamawiajgcego.

Zatwierdzam:
Dyrektor Zespotu Placowek Oswiatowych
w Bodzanowie

mgr Arleta lwanska



