ZARZADZENIE NR 23/2018

z dnia 11 grudnia 2018 r.

DYREKTORA ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W WIELKICH OCZACH
w sprawie ustalenia regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pdézn. zm.)
Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wielkich Oczach postanawia:
§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin Komisji Przetargowej do przeprowadzania przetargéw na zadania
realizowane przez Zespot Szkolno-Przedszkolny w Wielkich Oczach zgodnie z Prawem
zamoOwien publicznych, stanowiacy Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 23/2018
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego
w Wielkich Oczach z dnia 11 grudnia 2018 r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

DZIAL 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdow komisji
powotanych do uczestnictwa w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

zwanych dalej "komisjg przetargowa".
§ 2. 1. Postanowienia niniejszego regulaminu majg zastosowanie do prac komisji przetargowej

powotanej do:
1) przygotowywania i przeprowadzania postepowan,
2) oceny spetniania przez Wykonawcow warunkoéw udziatu w postepowaniu,

3) badania i oceny ofert.
2. Wykonujac czynnosci, o ktorych mowa w zarzadzeniu, komisja przetargowa stosuje
przepisy Ustawy prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku,
Z pOzniejszymi zmianami, zwanej dalej "Ustawg" iinne obowigzujace przepisy prawa
oraz

posiadang wiedzg¢ 1 doswiadczenie.
§ 3. 1. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech cztonkdéw, w tym przewodniczacego i sekretarza

komisji przetargowej ktorych wskazuje kierownik zamawiajacego.

2. Czlonkami komisji moga by¢é pracownicy zamawiajacego oraz wedlug potrzeb

pracownicy
Urzgdu Gminy lub jednostek organizacyjnych Gminy po wyrazeniu zgody przez

przetozonego.
§ 4. Komisja przetargowa przystepuje do wykonywania czynnosci niezwlocznie po otrzymaniu
materiatdw umozliwiajacych przygotowanie projektu dokumentéw niezbgdnych do
podjecia
czynno$ci wymaganych przepisami ustawy.
§ 5. 1. Cztonkami komisji przetargowej nie moga by¢ osoby, ktore:
1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamowienia,
2) pozostaja w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca jego zastepca

prawnym lub cztonkami organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych

Wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia,



3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postepowania o udzielenie zamdwienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byty cztonkami organow
zarzadzajacych lub nadzorczych Wykonawcow ubiegajgcych si¢ o udzielenie

zamoOwienia,
4) pozostajg z Wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnos$ci tych 0sob,
5) zostaly prawomocnie skazane za przest¢gpstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggnigcia korzysci
majatkowych.
2. Cztonkowie komisji przetargowej niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z o§wiadczeniami
lub dokumentami ztozonymi przez Wykonawcow sktadaja pisemne o§wiadczenie 0 istnieniu
lub braku istnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 1.
3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2, dotacza si¢ do protokotu postepowania.
§ 6. 1. Cztonek komisji przetargowej, ktory:
1) ztozyt oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w § 5, ust 1,
2) nie ztozyt o$wiadczenia,
3) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawda,
— podlega wytaczeniu z prac komisji przetargowe;j.
2. Wylaczenia cztonka komisji przetargowej dokonuje przewodniczacy komisji.
3. Przewodniczacy informuje Kierownika Zamawiajacego o wylaczeniu cztonka komisji
przetargowej. W takim wypadku Kierownik Zamawiajgcego odwotuje cztonka komis;ji
przetargowej.

4. W miejsce odwotlanego czlonka komisji przetargowej Kierownik Zamawiajacego
powotuje

nowego cztonka, ktory niezwlocznie sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w § 5, ust. 2.
5. Przepisy ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do przewodniczacego, z tym, ze wylaczenia
dokonuje Kierownik Zamawiajacego.
§ 7. 1. Komisja przetargowa obraduje na posiedzeniach.
2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy powotany i odwotany przez kierownika
jednostki.
3. Dokumentacj¢ postepowania 0 udzielanie zaméwienia publicznego prowadzi sekretarz
komisji powotany przez kierownika jednostki sposrod cztonkow komisji.
§ 8. 1. Prace komisji prowadzone sg przy zachowaniu obowigzujacych przepisow i postanowien

zawartych w specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia (SIWZ).



2. W sprawach spornych komisja przetargowa podejmuje rozstrzygnigcia w drodze

uchwaty.
3. W sprawach, o ktorych mowa w § 8, ust. 2 komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnieé

w glosowaniu zwykta wigkszoscia gtoséw. W przypadku réwnej liczby gloséw ,,za"

I ,,przeciw", rozstrzyga glos przewodniczacego.
b

4. W przypadku, o ktorym mowa wust.3, czlonek komisji przetargowej nie moze

wstrzymac
si¢ od glosu. Moze natomiast zagda¢ zalgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu

postepowania.
5. Dla skuteczno$ci czynno$ci podejmowanych przez komisj¢ przetargowa wymagana jest

obecno$¢ co najmniej potowy liczby jej cztonkow.

§ 9. 1. Komisja przetargowa wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wiaczenie do prac
komisji 0s6b odpowiedzialnych za przygotowanie specyfikacji technicznej do
postepowania.

2. Komisja przetargowa, w przypadkach wymagajacych wiedzy specjalistycznej zwigzanej
Z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego, wnioskuje do
Kierownika Zamawiajacego o powotanie biegtych (rzeczoznawcow). We wniosku komisja

przetargowa wskazuje osobe biegtego (rzeczoznawcy) oraz dotacza uzasadnienie.

Biegly przedstawia swoja opini¢ na pismie.

DZIAL 1I.
Prawa i obowiazki czlonkow komisji przetargowej

§ 10. 1. Do zadan przewodniczacego nalezy w Szczegolnosci:
1) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
2) podziat prac miedzy cztonkoéw komisji przetargowe;,
3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,
4) odebranie od cztonkdéw komisji oraz innych 0sob wykonujacych czynnosci zwigzane
Z postgpowaniem o udzielenie zamdowienia publicznego, oswiadczen o ktérych mowa

w § 5 regulaminu.
5) ogloszenie, bezposrednio przed otwarciem ofert, kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia.
2. W razie nieobecnosci przewodniczacego komisji przetargowej czynnosci zastrzezone dla

przewodniczacego wykonuje osoba wskazana przez Kierownika Zamawiajacego, sposrod

cztonkéw komisji przetargowe;.
§ 11. Sekretarz komisji przetargowej w szczegolnosci:
1) wydaje lub wysyta zainteresowanym Wykonawcom SIWZ,



2) prowadzi rejestr Wykonawcow, ktorzy pobrali SIWZ,
3) przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach SIWZ ,
4) odbiera ztozone oferty z miejsca wskazanego w SIWZ, kwituje ich odbior,
5) zapewnia zachowanie formy pisemnej czynnosci podejmowanych w ramach
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
6) sporzadza protokoét z postepowania.
§ 12. 1. Cztonek komisji ma obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach komisji oraz
obowigzek zapoznania si¢ z dokumentacja we wszystkie dokumenty zwigzane z jej
praca.
2. Czlonek komisji przetargowej wykonuje czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa, swoja wiedzg
I doswiadczeniem.
3. Czlonkom komisji przetargowej nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji

zwigzanych z przebiegiem prac komisji, z wyjatkiem przypadkow wskazanych
w ustawie.

DZIAL I1L.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

§ 13. 1. Przeprowadzajac postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego komisja
przetargowa w szczegdlnosci:
1) przygotowuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
2) wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji udostgpnionej Wykonawcom ubiegajagcym
si¢ lub zamierzajacym si¢ ubiega¢ o udzielenie zamdwienia publicznego,
3) wnioskuje o wprowadzenie zmian do dokumentacji, o ktorej mowa w pkt. 2,
4) wnioskuje o przedtuzenie terminu do sktadania ofert ,
5) prowadzi negocjacje z Wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa,
6) dokonuje otwarcia ofert,
7) dokonuje oceny ofert oraz wnioskuje o wykluczenie Wykonawcow w przypadkach
okreslonych ustawa,
8) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych ustawa,
9) ocenia, na podstawie przyjetych kryteriow, oferty nie podlegajace odrzuceniu,
10) wnioskuje o przedtuzenie terminu zwigzania oferta w tym terminu waznosci wadium,
11) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postgpowania w przypadkach okreslonych w ustawie,
12) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi
na protest.
2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 4, 8, 10, 11 i 12, akceptuje i podpisuje



Kierownik Zamawiajacego.
3. W przypadku gdy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, nie zostang zatwierdzone

przez Kierownika Zamawiajgcego, komisja przetargowa powtarza te czynnosci.

DZIAL 1V.
Rozpatrywanie odwolan

§ 14. O wniesieniu odwotania przewodniczacy komisji niezwlocznie informuje Kierownika
Zamawiajacego.
§ 15. Komisja przetargowa przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego projekt stanowiska
W przedmiocie wniesionego odwotania oraz inne pisma wynikajace z art. 185 ustawy PZP.
§ 16. 1. O wynikach postepowania odwotawczego przewodniczacy komisji przetargowej
niezwlocznie informuje Kierownika Zamawiajacego.
2. W przypadku uwzglednienia odwotania przez Izbe, komisja przetargowa dokonuje

czynnosci wynikajacych z wyroku.

DZIAL V.
Zakonczenie prac komisji przetargowej

§ 17. 1.Zakonczenie prac komisji przetargowej w poszczegdlnym zamowieniu publicznym

nastepuje zchwilag zawarcia umowy w sprawie zamodwienia publicznego lub
uniewaznienia

postepowania w sprawie zamowienia publicznego.
2. Sekretarz komisji przetargowej po zakonczeniu postgpowania o udzielenie danego
zamoOwienia, wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komisji podczas prowadzenia
danego postgpowania pakuje i1 opisuje oraz przekazuje kierownikowi zamawiajacego.

3. Dokumentacja z prowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
prowadzona jest w oparciu 0 wzory dokumentow, okreslone w aktualnym rozporzadzeniu
wydanym na podstawie ustawy.

§ 18. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jadwiga Palczynska



