REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

Regulamin normuje organizacgktad, tryb pracy oraz zakres obamkiéw czionkéw Komisji Przetargowych
powotywanych w Zespole Szkot Technicznych w Ziejo@rze w celu przygotowania i przeprowadzenia
procedur przetargowych o udzielenie zamdwpeiblicznych na podstawie przepiséw ustazvgnia 29 stycznia
2004 r.Prawo zamowig publicznych(tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. Y58vanej dalej ustagvpzp

§2.

1.Komisja Przetargowa, zwana dalej komjiggst zespotem pomocniczym Dyrektora Iub osobgwainionej
powotanym do przygotowania i przeprowadzenia €lkreego posfpowania

2.Komisja Przetargowa sktad& gi co najmniej trzech osob: przewodniczgo, sekretarza i cztonka komisiji.

3.Komisja dziata na podstawiezlarazowego jej powotania przez Dyrektora lub gsopowaniony przez
Dyrektora w formie Zarglzenia

4[1Komisja rozpoczyna dziataldééz dniem jej powotania.

5.Komisja przygotowuje i przeprowadza procedigodnie z ustagvPrawo zaméwig publicznych oraz aktami
wykonawczymi do ustawy.

6. cztonkowie komisji wykonajswoje czynnéci osobécie i ponosz osobisi odpowiedzialnéé za swoje
dziatania i zaniechane.

7. O skiadzie komisji oraz jego zmianach degydyrektor lub osoba upowaiona przez Dyrektora .
8. Komisja kaczy prag :
1) z dniem zawarcia umowy w sprawie zamowiguiblicznego,

2) z chwiy uptyniccia terminu do wniesienia odwotania dotyczgo uniewanienia postpowania.

§3.

1. Komisja przetargowa przgpuje do wykonywania czyndoi niezwlocznie po otrzymaniu decyzji czy
zaradzenia o powotaniu komisji oraz materialdw uthwiajacych przygotowanie projektéw dokumentow
niezlydnych do podjcia czynndci wymaganych przepisami o zamoéwieniach publicznych

2. Skiad komisji jest staly przez caly czassgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego
Z zachowaniem przepiséw ustawy pzp z zagtnziem 8 5 ust.4.

§4.

1. Komisja przetargowa obraduje na posiedobniatore § zwoltywane przez przewodnigzego komisji w
terminach zapewniagych sprawny przebieg prac.



2. Z kadego posiedzenia spadza s¢ protokoét.

§5.

1. W sprawach spornych komisja przetargowkodoje rozstrzygric w gltosowaniu zwykd wiekszacia
glosow. W przypadku réwnej liczby glosow rozstrzygas przewodniczcego komisji.

2. Czlonek komisji przetargowej nie meowstrzyma sie od glosu, mge natomiastzadat zahczenia jego
pisemnego stanowiska do protokotu.

3. Dla skuteczrioi czynndci podejmowanych przez komgsjprzetargow wymagana jest kalorazowo
obecné¢ przewodniczcego komisji oraz co najmniej potowy pozostatyctonkow.

4. W przypadku braku co najmniej potowy skikomisji lub/ i nieobecrimi jej przewodniczcego, Dyrektor
decyduje o wprowadzeniu zmian w sktadzie komisp. @st.1 stosuje siodpowiednio.

§6.

Biegli mog by¢ powotani w przypadkach wymagaych specjalistycznej wiedzy. W imieniu komisji o
powotanie bieglych wnioskuje przewodnicy do Dyrektora. We wniosku wskazuje osolbiegtego
(rzeczoznawcy) oraz dgi#za uzasadnienie wniosku.

§7.

1.Cztonkowie komisji przetargowej wykoaugwoje zadania w sposob rzetelny i uczciwy, Kgrupi
wytacznie przepisami prawa, posiadamedz i doswiadczeniem, z zachowaniem tajemnicyzblowej.

2. Komisja przetargowa przygotowaji prowadac postpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego w
szczegolnéci:

1)przedstawia Dyrektorowi propozycje:
a) projektu SIWZ;

b) projektu ogtoszenia lub zaproszenia wymaganegepsami ustawy pzp dla danego trybu postvania o
udzielenie zamoéwienia publicznego;

C) wyjasnien dotyczcych tréci SIWZ;

d) wprowadzenia zmian do dokumentacji gpstvania o udzielenie zamowienia publicznego;
e) przedhtienia terminu skladania ofert;
f) przedhzenia terminu zwizania ofer, w tym terminu wanaosci wadium;

g) zmian tréci ogtoszenia o zamowieniu publicznym;

2) dokonuje otwarcia ofert;

3) ocenia spetnienie warunkow udziatu w ppstvaniu stawianym wykonawcom;

4) przedstawia Dyrektorowi propozycje poprawek omyiektozonych ofertach oraz wezwania wykonawcow
do:



a) zlazenia dokumentow lub éwiadczeér niezlzdnych do przeprowadzenia pgsbwania oraz zienia
wyjasnien dotyczcych tych dokumentow;

b) ziazenia petnomocnictw niezdnych do przeprowadzenia pgsbwania,;

C) ztazenia wyj@nien dotyczcych tréci ztozonych ofert;

5) przedstawia Dyrektorowi propozycje wykluczeniaykanawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty;

6) ocenia oferty niepodlegae odrzuceniu na podstawie prgygch kryteribw oceny ofert;

7) wystpuje z wnioskiem do Dyrektora o unieimgenie posipowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
8) analizuje tr& wniesionych odwota lub informacji o niezgodnej z przepisami czyéeiopodgtej przez
Zamawiajcego oraz przygotowuje projekt odpowiedzi ;

9) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkaclewidzianych ustawpzp;

10) sprawdza poprawidi terminowa¢ wniesienia zabezpieczenia ngiego wykonania umowy;

11) sprawdza poprawsdwniesienia wadium.

§8.
1. Ocena spetniania warunkow udziatu w ppstvaniu stawianych wykonawcom odbywa sa zasadzie:
~Spetnia — nie spetnia” w oparciu o ¢tedokumentéw i dwiadczer przedstawionych przez wykonawcéw.
2. Ocena ofert odbywacsivytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert gkvaych w SIWZ, zaproszeniu
do udziatu w pogpowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert.
3. W przypadku kryteribw oceny ofert, przy ktorydwo obliczenia punktacji nie zastosowano wzoréw
arytmetycznych, kaly z cztonkow komisji dokonuje indywidualnej oceofert.
4. Komisja proponuje Dyrektorowi wybor najkorzyigfszej oferty na podstawie kryteribw oceny ofert

zawartych w SIWZ, zaproszeniu do udziatu w pgpstvaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert.

§9.

1.Komisja przetargowa przedstawia Dyrektorgwopozycje wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert
wyboru oferty najkorzystniejszej, uniesraenia postpowania w formie pisemnej.

2.W przypadku gdy Dyrektor nie zatwierdzi cagéti, o ktérej mowa w ust. 1 komisja przetargowa poaa t
czynna¢, z zastrzeeniem wyjtkéw przewidzianych przepisami ustawy Prawo zanedyublicznych.

3.Wraz z propozycjami, o ktérych mowa w ustkdmisja przetargowa przedstawia projekty zawiadami
ogtoszé, informacji i innych pism zwizanych z prowadzonym pepbwaniem.

4.Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 podpiddyeektor lub osoba przez niego upcnena.

§10.

1.Cztonkowie komisji przetargowej, po zapozuoasie z trescia ofert lub wnioskdw o dopuszczenie w
postpowaniu lub przeprowadzeniu negocjacji , skladaisemne éwiadczenie,ze nie podlegaj wytaczeniu z
udziatu w postpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, écirelymaganej przepisami art. 17 ust. 1 ustawy
pzp, z uwzgidnieniem postanowieust. 2.



2. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonegostpowania okolicznéci, o ktérych mowa
w ust. 1, czlonek komisji przetargowej zobawany jest niezwiocznie poinformowao tym na pimie
przewodniczcego komisji przetargowe;j.

3.Przewodnicy komisji przetargowej informuje Dyrektora o ola@ndciach wskazanych w ust. 2, jak
rowniez o kazdym przypadku niewywizywania s¢ przez czionka komisji przetargowej z obamkow
przewidzianych przepisami ustawy pzp oraz postaemami niniejszego regulaminu.

4.W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 i 3 Ektor odwoluje czionka komisji przetargowej, jedpstie
powotujac w jego miejsce nogvosole na zasadach oldlenych w § 2 ust. 3.

5.Czynnéci komisji przetargowej, jeeli zostaty dokonane z udziatem czionka, o ktoryrowa w ust. 2
podlegaj powtorzeniu, z zastrzeniem ust. 7,

6.Przepisy ust. 1-4 mapdpowiednie zastosowanie do przewodsierio komisji przetargowej.

7.Przepisu ust. 5 nie stosuje db czynnéci otwarcia ofert oraz tych czyném faktycznych, ktére nie maj
wptywu na wynik postpowania.

8.Przepisy ust. 3-5 stosujee sbdpowiednio, gdy czionek komisji przetargowej aost wyhczony
z powodu nie ztgenia gwiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 lub w przypadidy ztazy oswiadczenie niezgodne
Z prawd.

§11.

Pracami komisji przetargowej kieruje przewiodicy, do ktérego zadanalezy w szczegdlngi:

1) kierowanie pracami komisji m.in. wyznaczateérminéw posiedzekomisji oraz ich prowadzenie;

2) podziat prac madzy cztonkdéw komisji przetargoweyj;

3) reprezentowanie komisji we wszystkich smelwwymagajcych zatwierdzenia lub aprobaty Dyrektora;

4) odebranie od cztonkéw komisji przetargoweegz innych oséb, wykomgych czynnéci zwigzane z
postpowaniem o udzielenie zamowienia publicznegwiadcze o tresci okreslonej w 8§10 ust 1;

5) otwieranie i odczytywanie t@ ztozonych ofert na sesji otwarcia ;
6) prowadzenie negocjacji z wykonawcami wypeadkach przewidzianych ustawzp;

7) w przypadku braku co najmniej potowy skiddbmisji, przedstawienie dyrektorowi propozycji iam w
sktadzie komisji z zachowaniem 8§ 5 ust.4.

8) ocena ztwnych ofert;
9) informowanie Dyrektora o problemach a@éinych z pracami komisji w toku pegbwania;
10) nadzor nad przygotowaniem odpowiedziytama wykonawcow w imieniu komisji;

11) analizowanie téei wniesionych odwotalub informacji o niezgodnej z przepisami czyécigpodgtej przez
Zamawiajcego i nadzor nad przygotowywaniem odpowiedzi;

12) nadzér nad zaktadaniem i prowadzeniem gpeflokumentacji pogpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego oraz przygotowywaniem procesu jej reaii;



13) bigaca kontrola kompletriei dokumentacji powstatej w trakcie pgsbwania;

14) przedstawianie Dyrektorowi propozycji kejniprzetargowej w zakresie wykluczenia wykonawcéw,
odrzucenia ofert, wyboru oferty najkorzystniejsagjjewanienia posipowania i innych czynngi zwiazanych z
prowadzonym pogpowaniem;

15) przedktadanie Dyrektorowi przygotowanyehgz komisg przetargow projektow zawiadomig ogtosza,
informacji i innych pism zwizanych z prowadzonym pepbwaniem;

16) parafowanie dokumentéw, powstgich w trakcie pogpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§12.

Do zada sekretarza komisji przetargowej najev szczegolngi:

1) zakfadanie i prowadzenie pelnej dokumgniamstpowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
przygotowaniem procesu jej realizacji;

2) obstuga administracyjno - biurowa prac kgjimiw tym dokumentowanie czyném komisji w trakcie
postpowania;

3) powiadamiania cztonkdw komisji o terminimiejscu posiedzenia komisji;
4) przygotowywanie organizacyjne posiedkemisji;
5) opracowywanie projektu SIWZ, ogtosaab zaproszé wymaganych przepisami ustawy pzp ;

6) przygotowywanie dokumentacji pgstwania oraz przekazywanie do sprawdzenia i zadeémia
przewodnicacemu komisji calej dokumentacji powstegj w trakcie pogpowania;

7) wydawanie SIWZ na wniosek wykonawcy;
8) przygotowywanie odpowiedzi na pytania wykeséw dotyczce SIWZ;
9) wystpowanie do ksigowego z pisemnym zapytaniem na temat wniesientaung

10) wzywanie wykonawcOw do zenia dokumentow, sviadczeé i petnomocnictw lub zizenia wyj@nien
dotyczcych gwiadczeé, dokumentdw lub trei ztozonych ofert;

11) przygotowanie pism dotygzch wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty i oy najkorzystniejszej
oferty oraz uniewanienia postpowania,;
12) analizowanie téei wniesionych odwola lub informacji o niezgodnej z przepisami czyscigpoditej przez
Zamawiajicego i przygotowywanie odpowiedzi;
13) sporzdzanie protokotu pogbowania o udzielenie zamowienia wraz zzahikami ;
14) sporzdzanie i wysylanie pism zaZzanych z prowadzonym pepbwaniem;
15) ocena ziwonych ofert;
16) opracowywanie i zamieszczanie ogt@szaformacji i innych dokumentéw w formie i miejseuymaganym
ustaw pzp;
17) przygotowanie i przedstawienie do podpisu Digek umowy z wytonionym wykonawg
18) czuwanie nad popraw§ma wniesienia przez wykonawavymaganego zabezpieczenia wykonania umowy w

porozumieniu z kggowym ;



19) przygotowywanie i przekazywanie dodgowego pism o zwrot lub zatrzymanie wniesionegoiwagl

20) wspdidziatanie z Uedlem Zamowié Publicznych oraz Urzlem Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich w zakresie dotygzy/m pos¢powania;

21) w przypadku nieobecka przewodniczcego komisji , przedstawienie Dyrektorowi propgzymiany skiadu

komisji, z zachowaniem § 2 ust.7.

§ 13.
Do zada czlonka komisji przetargowej nakew szczegolngci:
1) wspétudziat w zakresie przygotowywania wszelkiekumentacji powstagej w trakcie pogpowania;
2) ocena ztgonych ofert pod wzghlem formalnym tj. dokumentéwswiadcze i petnomocnictw przedstawionych
przez wykonawcow w trakcie pepbwania,;

3) czynny udziat w pracach komisji przetargowe;.

§ 14.

1. Zakéczenie prac komisji przetargowej ngmije z chwih zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego lub z chwil ogtoszenia przez Izbwyroku lub postanowienia koezacego posipowanie odwotawcze,
zwanym dalej ,orzeczeniem” w sprawie zamowienibligznego.

2.Przewodniecy komisji przetargowej po zakozeniu posfpowania o udzielenie zamowienia publicznego

przekazuje Dyrektorowi wszystkie dokumenty zxéne z pragckomisji przetargowej.

§ 15.

1. W przypadkach ujawnienia okolicZobwytaczapcych maliwosé udziatu cztonka komisji w jej dalszych
pracach, pisemnie informuje on o tym fakcie przemiczhcego w éwiadczeniu, o ktérym mowa w 8§ 10 ust 1.

2. Po uzyskaniu informaciji, o ktérej mowa w.Ligprzewodnicacy komisji przekazuje Dyrektorowi informagcj
0 wylaczeniu czionka komisji i przedstawia Dyrektorowdpozycg zmian w skladzie komisiji.

3. Dalsze czyndoi w toku postipowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wykenkpmisja w
zmienionym sktadzie, zatwierdzona przez Dyrektora.

§ 16.

1.Dyrektor uniewania czynné¢ komisji w toku postpowania podjta z naruszeniem przepiséw prawa.

2. Komisja na polecenie Dyrektora powtarzanczy¢, o ktérej mowa w ust.1.

§17.

Po zakaczeniu postpowania o0 udzielenie zamoOwienia publicznego dokue@a z posgpowania
przechowywana jest w Zespole Szkdét TechnicznychZiglonej Gérze u pracownika wyznaczonego przez
Dyrektora.



§18.

W przypadku wniesienia odwotania przez wykeoga do Prezesa Uedu zamowié Publicznych, osab
reprezentujca zamawiajcego przed Krajow lzba Odwotawcz jest przewodnicy komisji lub inna osoba
wyznaczona przez Dyrektora.

§19.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Raguhem zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 29
stycznia 2004 rPrawo zaméwig publicznych(tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. yY59aktéw
wykonawczych do ustawy.

§ 20.

Regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania.

Zielona Goéra , dnia ..............

Zatwierdzam: .....c..oovviiiiii s



