Zafacznik Nr 7 do Zaradzenia Nr 36/2014
Dyrektora ZSP w Smotdzinie z dnia 04.12.2014

REGULAMIN
prac Komisji Przetargowej w Zespole Szkolno -Przed&kolnym w Smotdzinie

|. Postanowienia ogélne
§1
Regulamin okréa szczego6towy zakres i tryb pracy Komisji Przetavgj, zwanej dalej ,komis],
powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia ¢mstvania o udzielenie zamowienia
w ZSP w Smotdzinie, zwanym w dalszepa "Zespotem", zgodnie z przepisami ustawy z dfia 2
stycznia 2004 roku - Prawo zamowipublicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 zzp6zm.) zwanej
dalej ,ustavy”.

§2
Komisja jest zespotem pomocniczym Dyrektora Zespmwotywanym do przeprowadzenia, w
zakresie wiéciwosci okreslonej Regulaminem pogtowania w sprawie udzielania zamowie
publicznych przez Zespo6t Szkolno-Przedszkolny w fainie, zgodnie z przepisami ustawy.

§3
Komisja dziata na posiedzeniach zwotywanych prageewodnicacego.
Komisja pracuje w skfadzie od 3 do 5 oséb.
W skiad komisji wchodg przewodniczcy, sekretarz oraz cztonkowie.
Funkcg Sekretarza komisji petni osoba na stanowisku @si@&vier publicznych.
W uzasadnionych przypadkach kierownik zamayg@go, maée wyznaczy inne osoby do
petnienia funkcji okréonych w ust. 4.

agrwnE

Il. Prawa i obowigzki cztonkéw komisji
§4

1.Cztonkowie komisji zobowazani g rzetelnie i obiektywnie wykonywgpowierzone im
czynngaci, kierujac sk wytacznie przepisami prawa, wieglzdoswiadczeniem.
2.Do obowazkdéw cztonkow komisji natey w szczegolngci:

1) czynny udziat w pracach komisii,

2) wykonywanie czynrii powierzonych przez Przewodnicego dotycacych prac

komisiji,

3) niezwtoczne informowanie Przewodnicego o okoliczngciach uniemeliwiajacych

wykonywanie obowizkow cztonka komis;ji.

§5

Cztonkowie komisiji:
1) uczestnicz we wszystkich pracach komisji,
2) map prawo wghdu do wszystkich dokumentow zganych z prag komisji, w tym do
ofert, zahcznikdw, wyjgnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych, ktorzy tads
powotani w danym pogpowaniu,
3) map prawo zgtoszenia Przewodnacemu komisji w kadym czasie pisemnych
zastrzeen do pracy komisji.

§6
1.Cztonkowie komisji sktadaj pod rygorem odpowiedzialdo karnej za falszywe zeznania
pisemne éwiadczenie o zaistnieniu lub nieistnieniu okolicgrico ktorych mowa w art. 17 ust. 1

ustawy.



2.W przypadku zizenia przez cztonka komisjiswiadczenia o zaistnieniu okoliczéw, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, niezémia takiego éwiadczenia w terminie lub zenia
oswiadczenia niezgodnego z prayydPrzewodniczcy komisji niezwtocznie wylcza cztonka
komisji z dalszego udzialu w pepbwaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i wysje do
Dyrektora o odwotanie tego cztonka ze sktadu konaisgz o uzupetnienie sktadu komisji nowym
cztonkiem.

3.Géwiadczenie o okoliczri@iach uzasadniagych wyhkczenie czionka komisji Przewodnyx
komisji wlacza do dokumentacji p@gtowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

4.Wobec Przewodnigzego komisji czynn&i wytaczenia dokonuje bezpednio Dyrektor,
wyznaczajc jednoczénie nowego Przewodnigzego.

5.Cztonkowie komisji przetargowej zoboyzani % do zachowania w tajemnicy informacji
uzyskanych w trakcie pagiowania o udzielenie zamdwienia publicznego do waascowego
rozstrzygng¢cia posgpowania przez Dyrektora.

8§87
1.Pracami komisiji kieruje jej Przewodnicy/.
2.Przewodnicgcy komisji w szczegolnii:
1) ustala organizagpracy komisji oraz wyznacza miejsce i terminy pdgi komisiji,
2) prowadzi posiedzenia komisiji,
3) informuje cztonkdéw komisji o odpowiedziakwdo w przypadku naruszenia przepisow
ustawy i przepiséw wykonawczych,
4) wskazuje cztonka komisji kiergego pracami komisji w czasie swojej nieob&cno
5) wskazuje cztonka komisji zapujacego Sekretarza w czasie jego nieobécino

§8
1.Sekretarzem komisji jest osoba na stanowiskaatadwid publicznych, chybae do petnienia
tej funkcji wyznaczona zostanie inna osoba w trygiust. 5.
2.Do obowazkow Sekretarza komisji nadg
1) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia gasivania i dokumentacji pagtowania,
zgodnie z przepisami ustawy,
2) organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodsegm — posiedzekomisiji,
3) dokumentowanie czynba podejmowanych przez komgsjzgodnie z przepisami ustawy,
4) obstuga, merytoryczna, techniczno-organizaciypekretarska komisji,
5) prowadzenie korespondencji w zakresie zlecopsaez Przewodnigzego, w
szczegolngci przesytanie na wniosek wykonawcy dokumentowatagcych podstaw
ztozenia oferty,
6) przesytanie, po zatwierdzeniu przez Dyrektongoskow, ogtoszei innych dokumentow
przygotowanych przez komgsj
7) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkiimych dokumentéw zwrzanych z
postpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego —akdie jego trwania,
8) czuwanie na prawidtowoia realizacji zasady jawrBoi postpowania, a zwlaszcza
udostpnianie protokotu pogpowania i jego zaktznikéw zainteresowanym osobom,
9) czuwanie nad ochrgmwiadomdaci objetych tajemnia,
10) wykonywanie innych oboazkéw wedtug poleag Przewodniczcego komisiji,
11) odbieranie od cztonkow komisgwiadcze, o ktérych mowa w 8 6 ust.1,
12) informowanie Dyrektora o problemach zeanych z pracami komisji w toku
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

lll. Tryb pracy komisji przetargowej
§9



1.Komisja rozpoczyna praz chwily zatwierdzenia przez Dyrektora jej sktadu zapropaartego

we wniosku 0 wszeZie posgpowania o udzielenie zamowienia publicznego i wyaatosownego
zaradzenia.

2. Komisja kaiczy prag z chwil wylonienia wykonawcy w wyniku pogbowania o udzielenie
zamOwienia publicznego i podpisania umowy z wykotevalbo z chwih uniewanienia

postpowania.

§10
1.Sekretarz ustala organizagpracy komisji, w tym w szczegOléd terminy wykonywania
czynndaci komisji i poszczegolnych etapéw pgsbwania o udzielenie zamowienia publicznego,
terminy posiedzekomisji oraz podziat pracy pogdzy cztonkami komisiji.
2.0 miejscu i terminie posiedzenia komisji Sekretkamisji powiadamia cztonkow komisji z
odpowiednim wyprzedzeniem.

§11
1.Komisja rozstrzyga na posiedzeniacheje obecnych jest co najmniej 3 cztonkoéw komisji, a
wszyscy jej cztonkowie zostali poinformowani o témia posiedzenia.
2.Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, gtosoawénwykla wickszacia glosow).
3.W razie réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewiogitego.

8§12
1.Jeeli dokonanie okrdonych czynnéci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postpowania o udzielenie zamodwienia wymaga wiadechepecjalnych, Dyrektor, z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek Przewodnigzgo komisji mae powota biegtego (rzeczoznawl
2.Do biegtych (rzeczoznawcéw) stosuje edpowiednio przepisy dotygze praw i obowizkéw
cztonkow komisiji.

§13
1.Protokét posfpowania o zamoOwienie publiczne, o ktérym mowa w. &8 ust. 1 ustawy
sporadza Sekretarz komisji, a podpigwyszyscy cztonkowie komisji.
2.Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkdw komisji winien zostéa wyjasniony w notatce
podpisanej przez Przewodnicego i Sekretarza komisji.
3.Jeeli cztonek komisji nie ztayt podpisu na protokole z powodu zas#eteco do prawidtowsci
postpowania, Przewodnigzy komisji dohcza do protokotu pisemne zastreria cztonka komis;ji.
4 Przewodniczcy przedkiada protokdt z pegtowania o zamowienie publiczne Dyrekotrowi do
zatwierdzenia.

8§14
Do udzielania wyjgnien i informacji zwhzanych z prac komisji uprawniony jest jej
Przewodniczcy, Sekretarz albo upowiony przez Przewodnigzego inny cztonek komisiji.

IV. Kolejne czynnosci komisji

§15
Komisja przygotowuje do zatwierdzenia przez Dyrektoas¢pujace dokumenty:
1) projekt wysipienia do Prezesa UWdu Zaméwi@ Publicznych o wydanie stosownej decyzji
przewidzianej ustaay
2) wiasciwe ogtoszenia, zawiadomieniadd zaproszenia indywidualne do wykonawcow.
3) pismo dot. wyboru oferty najkorzystniejszgdz uniewanienia postpowania, wykluczenia
wykonawcéw ldz odrzucenia ztoonych ofert.

§16



Po ogtoszeniu pogbowania Sekretarz komisji:
1) udostpnia zainteresowanym wykonawcom dokumenty stammevipodstaw ztozenia
oferty,
2) przyjmuje i rejestruje zapytaniazadania wyjdnien dokumentéw stanowtych podstaw
ztozenia oferty,
3) po przygotowaniu przez komgspdpowiedzi na zapytaniazadania wyjanien, o ktorych
mowa w pkt. 2 przekazuje wyjaienia wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali dokurtyen
stanowice podstaw ztozenia oferty,
4) w razie zwotania zebrania wykonawcéw spdza protokét zebrania.

8§17
1.W przypadku wyboru trybu negocjacji z ogtoszeniegocjacji bez ogtoszenia lub zamowienia
z wolnej ki komisja prowadzi negocjacje z wykonawc
2.Po przeprowadzonych negocjacjach w trybie zaméwieniwolnej eki komisja przygotowuje

wniosek do Dyrektora okékjacy efekty negocjacji oraz propozygajarunkOw zawarcia umowy z
wykonawa.

§18

Podczas otwarcia ofert Przewodnicy komisji lub Sekretarz zobowdany jest zapewaiaby:
1) otwarcie ofert nagtito w miejscu i terminie, o ktorych poinformowamykonawcow,
2) poinformowé o kwocie przeznaczonej na realizazagmowienia,
3) przed otwarciem kalej z ofert sprawdzono i okazano obecnym na posi@dzstan
zabezpieczenia ofert,
4) oferty zl@one po wyznaczonym terminie ich skiadania nie 2pstéwarte (jeeli istnieje
mazliwo$¢ ustalenia wykonawcy),
5) po uptywie terminu na wniesienigodkow ochrony prawnej, oferty zione po terminie
zostaty zwrdcone,
6) po otwarciu kadej z ofert ogtoszono i podyktowano Sekretarzowi ptotokotu: nazw
(firmg), adres (siedzi) wykonawcy, a take informacg dotyczce ceny oferty, terminu
wykonania, okresu gwarancji i warunkow ptatoiczawartych w ofercie.

§19
Po otwarciu ofert komisja, na posiedzeniu niejawnynszczegoln€i:

1) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniubiegania s 0 udzielenie zamowienia
publicznego;
2) wnioskuje do Dyrektora o wykluczenie wykonawcéww przypadkach okéonych w
ustawie;
3) bada oferty ztoone przez wykonawcow nie wykluczonych z ppstvania oraz stwierdza,
czy:

a) oferty § wazne,

b) oferty nie § sprzeczne z ustapub dokumentami stanowgymi podstaw ztozenia ofert,

c) ztazenie ofert nie stanowi czynu nieuczciwej konkuregncj

d) oferty nie zawiera ¢aco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu zaméwienia

e) oferty nie zawierajbleddéw w obliczeniu ceny;
4) poprawia, zgodnie z zapisami ustawy PZP, ocatgvomyiki pisarskie, oczywiste omyiki
rachunkowe lub inne omyiki w t¥ei ofert, informugc wykonawcow o poprawieniu omytek;
5) zwraca & w formie pisemnej do wykonawcy o uzupetnienie bijakych dokumentow,
udzielenie ewentualnych wyjaien dotyczicych tréci oferty, w tym rownie elementow
oferty majcych wptyw na wysok@ ceny uznanej za aco nisk;
6) wnioskuje do Dyrektora o odrzucenie oferty wympadkach przewidzianych w ustawie;
7) ocenia oferty nie podlegag odrzuceniu;

8) przygotowuje pismo dot. wyboru oferty najkorzysjszej, hdz wyskpuje o



uniewanienie posipowania — przedstawwyy Dyrektorowi odpowiednie projekty pism do
zatwierdzenia.

§ 20
1.Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej ofertg podstawie dokonanej przez czionkéw
komisji oceny ofert, po szczegétowym zapoznaniu zsiofertami oraz opiniami biegtych geli
zostali powotani).
2.0cena ofert powinna odbywaic w warunkach umidiwiajacych zachowanie tajemnicy obrad
oraz niezhdng swobod i niezawist@¢ cztonkdéw komisiji.
3.0cena ofert odbywa csiwytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, dkvaych w
dokumentach stanowgych podstaw ztozenia oferty.
4.W przypadku zaistnienia okoliczéw, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy, komisjsicpuje
0 uniewanienie postpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku pawizawiera
wskazanie podstawy prawnej oraz omawiakoliczngci, ktore spowodowaty konieczfo
uniewanienia posgpowania.
5.Wyboru najkorzystniejszej ofertyatlz uniewanienia posipowania dokonuje Dyrektor poprzez
zatwierdzenie odpowiednich pism.
6.Po zatwierdzeniu przez Dyrektora propozycji komBgkretarz komisji niezwtocznie powiadamia
o wynikach posfpowania wykonawcow oraz podaje do publicznej wiaddin wynik
postpowania zgodnie z przepisami ustawy.

§21
Sekretarz komisji po zakozeniu prac komisji przechowuje upaedkowary dokumentag
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego na swsianowisku.

V. Srodki ochrony prawnej

§22
1.Po wniesieniu odwotania na czysop podejmowane w trakcie pepbwania o udzielenie
zamowienia publicznego lub zaniechania czyenodo ktorej zamawiagy byt zobowazany,
Sekretarz Komisji Przetargowej przesyta niezwioezniego kopt innym wykonawcom
uczestniczcym w posgpowaniu, a jeeli odwotanie dotyczy téei ogloszenia o zamowieniu lub
postanowié specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zamga j réwniez na stronie
internetowej Zamawiagego.
2.Po przeanalizowaniu odwotania Komisja Przetargqwaygotowuje projekt odpowiedzi na
odwotanie, zaggajc przy tym opinii Radcy Prawnego.
3.Po zatwierdzeniu przez Dyrektora odpowiedzi navaddnie, Sekretarz komisji przekazuje
pisemmn odpowied Prezesowi Krajowej Izby Odwotawcze).
4W przypadku wniesienia przez wykonawtib uczestnika konkursu informacji o niezgodnej z
przepisami ustawy PZP czyniod podgtej przez zamawiagego lub zaniechaniu czyném, do
ktorej byt on zobowjzany na podstawie ustawy, Komisja Przetargowa pkomniu analizy
ztozonej informacji przygotowuje projekt odpowiedzi mdormacg, uwzgkdniajac opini Radcy
Prawnego. Sekretarz komisji, po zatwierdzeniu odpdw przez Dyrektora, przekazuje jejste
Wykonawcy.

VI. Postanowienia kaicowe
§23
1.Nadzor nad pracami komisji sprawuje kierownik aanajacego.
2.Czynnd¢ podgta przez komigj z naruszeniem prawa podlega uniemrianiu przez kierownika
Zamawiagcego.
3.Na polecenie kierownika zamawiaggo komisja powtarza uniewdona czynng¢ podgta z
naruszeniem prawa.



