Zarzadzenie nr 27/2016
Zespolu Szkol Technicznych im. MikolajaKopernika
z dnia 8 grudnia 2016r.
w sprawie : wprowadzenia w zycie nowego ,,Regulaminu pracy komisji przetargow?j".

Na podstawie:

e art. 69 ust.1.pkt.3, w zwigzku z art.68 ust.2 pkt” | ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.0
Finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.z 2016r.poz 1870), oraz ustawy Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2015., poz.2164 z pozn. zmianami)

e ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 . Nr. 256 poz. 2572
z pozniejszymi zmianami);

e zarzadzeniem 1029-2015 Prezydenta Miasta z dnia 31.08.2015r. w sprawie powierzenia
stanowiska dyrektora.

Zarzadzam:

wprowadzenie nowego ,,Regulaminu pracy komisji przetargowej”, ktory jest zatgcznikiem nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Jednoczesnie traci moc ,,Regulamin pracy komisji przetargowe]” wprowadzony zarzadzeniem

nr 6/10 z dnia 18 sierpnia 2010 roku.
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Zalgcznik do zarzadzenia 1 nr /2016
Dyrektora Zespolu Szkot Technicznych

REGULAMIN
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3, w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o Finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz.1870), stosownie do postanowien
regulaminu pracy komisji przetargowej roku oraz ustawy Prawo zamdwien publicznych (tekst
jednolity Dz.U. z 2015 r., poz. 2164 z pozn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Regulamin normuje organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkéw Komisji
Przetargowych powolywanych w Zespole Szkol TEchnicznych w  Zielonej Goérze w celu
przygotowania i przeprowadzenia procedur przetargowych o udzielenie zamowien publicznych na
podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. 22015 r., poz. 2164 z pézn. zm.), zwanej dalej ustawa pzp.

§2

« Komisja Przetargowa, zwana dalej komisja, jest zespplem pomocniczym Dyrektora lub osoby
upowaznionej powolanym do przygotowania i przeprowadzania okreslonego postgpowania.

«  Komisja Przetargowa sklada si¢ z co najmniej trzech oséb: przewodniczacego, sekretarza i czlonka
komisji.

« Komisja dziala na podstawie kazdorazowego jej powolania przez Dyrektora lub osobg
upowazniong przez Dyrektora w formie Zarzadzenia.

+ Komisja rozpoczyna dzialalnos¢ z dniem jej powotania.

+ Komisja przygotowuje i przeprowadza procedurg zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych
oraz aktami wykonawezymi do ustawy. ‘ )

« Czlonkowie komisji wykonujg swoje czynno$ci osobiscie i ponoszg osobista odpowiedzialnosc
za swoje dzialania i zaniechanie.

+ O skladzie komisji oraz jego zmianach decyduje Dyrektor lub osoba upowazniona przez Dyrektora.

+ Komisja konezy prace:

+ zdniem zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego,

+ z chwilg uptynigcia terminu do wniesienia odwolania dotyczacego uniewaznienia postgpowania.
9% W przypadku zamodwienia na roboty budowlane lub uslugi, ktorego wartos¢ jest réwna lub
przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad redlizacjq
udzielonego zamowienia powoluje sig zespol osob, zwany dalej ,,zespolem”.
9a. Zespol powolywany jest dla jednego lub wigcej powigzanych ze sobg zamdwien.
9b. Co najmniej dwadch czlonkéw zespotu jest powolywanych do komisji przetargowe;.
9c. Zespolu nie powoluje sie, jezeli Zamawiajgcy w inny sposob zapewnia udzial co najmniej dwoch
czlonkow komisji przetargowej w nadzorze nad realizacja udzielonego zamowienia.”
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§3 ' '

Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac sig
wylacznie przepisami prawa, wiedza i do§wiadczeniem.
Do obowigzkow czlonkdw komisji nalezy w szczegolnosci:
* czynny udzial w pracach Komisji;
*  wykonywanie poleceii przewodniczgcego dotyczacych prac Komisji;
* niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznogciach uniemozliwiajacych

wykonywanie obowiazkow czlonka Komisji.
Czlonkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego Komisji, ujawniaé zadnych
informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym szczegolnie informacji zwigzanych z
przebiegiem badania, oceny i porownywania tresci zlozonych ofert.

§4
Czlonkowie Komisji maja prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.
Czlonkowie Komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentow zwiazanych z praca
Komisji, w tym do ofert, zalgeznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii bieglych.
Czlonkowie Komisji majg prawo do zgloszenia przewodniczacemu Komisji pisemnych zastrzezen
do pracy Komisji.

B

§5 :
Komisja przetargowa przystgpuje do wykonywania czynnosci niezwlocznie po otrzymaniu decyzji
czy zarzgdzenia o powolaniu komisji oraz materialow umozliwiajacych przygotowanie projektow
dokumentéw niezbgdnych do podjecia czynnosci wymaganych przepisami o zaméwieniach
publicznych.
Sklad komisji jest staly przez caly czas postepowania o udzielenie zamowienia publicznego z
zachowaniem przepisdéw ustawy pzp z zastrzezeniem § 6 ust. 4.
I. Komisja przetargowa obraduje na posiedzeniach, ktore sa zwolywane przez przewodniczacego
komisji w terminach zapewniajacych sprawny przebieg prac. Z kazdego posiedzenia sporzadza si¢
protokol, w ktérym w szczegolnosci opisuje sig: przebieg posiedzenia, wyniki glosowail, czynnosci
dokonane przez kazdego z czlonkéw komisji, zadania przydzielone czlonkom komisji w zakresie
ich obowigzkow przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkow
komisji bioracych udziat w danym posiedzeniu komisji powinien zosta¢ odnotowany przez
przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg
zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy, do protokolu zalacza sie rowniez pisemne
zastrzezenia czlonka komisji.

§6 .
W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnig¢ w glosowaniu zwyklg
wigkszoscig glosow. W przypadku réwnej liczby gloséw rozstrzyga glos przewodniczacego
komisji. §

Czlonek komisji przetargowej nie moze wstrzymac¢ si¢ od glosu, moze natomiast zadaé zalgczenia

Jego pisemnego stanowiska do protokolu.

Dla  skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje przetargowa wymagana jest
kazdorazowo obecnos¢ przewodniczacego komisji oraz co najmniej polowy pozostatych czlonkow.
W przypadku braku co najmniej potowy sktadu komisji lub/i nieobecnosci jej przewodniczacego,
Dyrektor decyduje o wprowadzeniu zmian w skladzie komisji, § 2 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.



§7

Biegli moga by¢ powolani w przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy. W imieniu komisji
o powolanie bieglych wnioskuje przewodniczgcy do Dyrektora. We wniosku wskazuje osobe bieglego
(rzeczoznawcy) oraz dolgcza uzasadnienie wniosku.

§8

Komisja przetargowa przygotowujac i prowadzac postgpowanie o udzielenie zamowienia

publicznego w szczegolnoscei:

*  Przedstawia Dyrektorowi propozycje:

propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia publicznego wraz z uzasadnieniem
projektu SIWZ, ‘
projektu ogloszenia lub zaproszenia wymaganego przepisami ustawy pzp dla danego
trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ, :
wprowadzenia zmian do dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

przedluzenia terminu skladania ofert,

przedluzenia terminu zwigzania ofertg, w tym terminu waznosci wadium,

zamian tresci ogloszenia o zamowieniu publicznym,

projekty innych dokumentow koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

»  Dokonuje otwarcia ofert.

+  Ocenia spetnienie warunkow udziatu w postgpowaniu stawianym wykonawcom.

«  Przedstawia Dyrektorowi propozycje poprawek, omylek w zlozonych ofertach oraz wezwania
wykonawcow do:

zlozenia dokumentéw lub oswiadezen niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania
oraz zlozenia wyjasnien dotyczacych tych dokumentow,

zlozenia pelnomocnictw niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania,

zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych ofert,

Przedstawia dyrektorowi propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz

wyboru najkorzystniejszej oferty. :
. Ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert.

. Wystepuje z wnioskiem do Kierownika o uniewaznienie postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

Analizuje tres¢ wniesionych odwolan lub informacji o niezgodnej z przepisami czynnosci

podjetej przez Zamawiajacego oraz przygotowuje projekt odpowiedzi.
*  Prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa pzp.

+  Sprawdza poprawno$¢ i terminowos¢ wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

*  Sprawdza poprawnos¢ wniesienia wadium.

§9

Ocena spelniania warunkow udzialu w postepowaniu stawianych wykonawcom odbywa si¢ na

zasadzie: ,spelnia - nie spelnia® w oparciu o tre$¢ dokumentow i oswiadeczen przedstawionych
przez wykonawcow. ’

+ Ocena ofert odbywa si¢ wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w SIWZ,
zaproszeniu do udzialu w postepowaniu albo zaproszeniu do skladania ofert.

« W przypadku kryteriéw oceny ofert, przy ktorych do obliczenia punktacji nie zastosowano wzorow
arytmetycznych, kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert.



+  Komisja proponuje Dyrektorowi wybor najkorzystniejsze) oferty na podstawie kryteridéw oceny
ofert zawartych w SIWZ, zaproszeniu do udziatlu w postgpowaniu albo zaproszeniu do skfadania
ofert.

§ 10

» Komisja przetargowa przedstawia Dyrektorowi propozycje wykluczenia wykonawcdw, odrzucenia
ofert, wyboru oferty najkorzystniejszej, uniewaznienia postepowania w formie pisemne;j.

= W przypadku gdy Dyrektor nie zatwierdzi czynnosci, o ktdrej mowa w ust. 1 komisja przetargowa
powtarza tg¢ czynnos¢, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych.

« Wraz z propozycjami, o ktorych mowa w ust. 1 komisja przetargowa przedstawia p'rojekty
zawiadomien, ogloszei, informacji i innych pism zwiazanych z prowadzonym postgpowaniem.

»  Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

§11

[. Osoby wykonujgce czynnosci/czionkowie komisji w postgpowaniu o udzielenic zamdwienia
oraz biegli powolani w trybie art. 21 ust. 4 ustawy pzp niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z trescig ofert
lub wnioskéw o dopuszczenie w postepowaniu lub przeprowadzeniu negocjacji skladajg, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia, w formie pisemnej
o$wiadezenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. | ustawy pzp
w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu. Przed odebraniem o$wiadezenia,
kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyl czinnosci w postepowaniu, uprzedza osoby
skladajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia.

2. Kierownik zamawiajacego Iub osoba, ktorej powierzyl czynnosci w postgpowaniu, w razie
uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami zamawiajgcego lub innymi osobami
zatrudnionymi przez zamawiajacego, ktore majg bezposredni lub posredni wplyw na wynik
postgpowania, a wykonawcami zachodzi relacja okreslona w art. 17 ust. 1 pkt 2-4 ustawy pzp. odbiera
od tych osdob, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego os$wiadezenia,
oswiadczenie w formie pisemnej w przedmiocie okolicznosci. o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
pzp. Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyl
czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby skladajace o$wiadezenie o odpowiedzialnosci karnej za
zlozenie falszywego oswiadczenia.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. 1, czlonek komisji przetargowej zobowiazany jest niezwlocznie poinformowac o tym na pismie
przewodniczacego komisji przetargowej lub osobe ktérej, kierownik Zamawiajgcego powierzyl
czynnosci w postepowaniu. ’

4. Przewodniczacy komisji przetargowej lub osoba ktérej, kierownik Zamawiajacego powierzyl
czynnosci w postgpowaniu informuje Dyrektora o okolicznosciach wskazanych w ust. 1, jak
rowniez o kazdym przypadku niewywiazywania si¢ przez czlonka komisji przetargowej
z obowigzkow przewidzianych przepisami ustawy pzp oraz postanowieniami niniejszego
regulaminu.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 i 4 Dyrektor odwoluje czlonka komisji przetargowej,
Jednoczesnie powolujae w jego miejsce nowa osobg na zasadach okreslonych w § 2 ust. 3.

6. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu
po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 1, powtarza sig,
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z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajgcych na * wynik
postepowania. ’

7.Przepisy ust. 1-5 majg odpowiednie zastosowanie do przewodniczacego komisji przetargowej lub
osoby ktorej, kierownik Zamawiajacego powierzyl czynnosci w postepowaniu.

8.Przepisy ust. 3-5 stosuje si¢ odpowiednio, gdy czlonek komisji przetargowej zostanie wylaczony
z powodu niezlozenia os$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. | lub w przypadku, gdy zlozy
o$wiadezenie niezgodne z prawdg.

§12 R

Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

*  kierowanie pracami komisji m.in. wyznaczanie termindéw posiedzen komisji oraz ich
prowadzenie,

*  podzial prac migdzy czlonkdéw komisji przetargowej,

*  reprezentowanie komisji we wszystkich sprawach wymagajgcych zatwierdzenia lub aprobaty
Dyrektora,

*  odebranie od czlonkow komisji przetargowej oraz innych oséb, wykonujgcych czynnosci
zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, odwiadczen o tresei okredlone;
w§ll. ustl, ’

*  otwieranie i odczytywanie tresci zlozonych ofert na sesji otwarcia,

*  prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa pzp,

*  w przypadku braku co najmniej polowy skladu komisji, przedstawienie Dyrektorowi propozycji
zmian w skladzie komisji z zachowaniem § 6 ust. 4,

*  ocena zlozonych ofert,

*  informowanie Dyrektora o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postepowania,

*  nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi na pytania wykonawcéw w imieniu komisji,

*  analizowanie tre$ci wniesionych odwolan lub informacji o niezgodnej z przepisami czynnosci
podjetej przez Zamawiajacego i nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi,

*  nadzor nad zakladaniem i prowadzeniem pelnej dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz przygotowywaniem procesu jej realizacji,

+  biezgca kontrola kompletnoscei dokumentacji powstalej w trakcie postepowania,

*  przedstawianie Dyrektorowi propozycji komisji przetargowej w zakresie wykluczenia
wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru oferty najkorzystniejszej, uniewaznienia postepowania
i innych czynnosci iwiqzanych z prowadzonym postgpowaniem,

*  przedkladanie Dyrektorowi przygotowanych przez komisje przetargows projektow zawiadomien,
ogloszen, informacji i innych pism zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, ‘

+  parafowanie dokumentdéw, powstajacych w trakcie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

§13

Do zadan sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

+  zakladanie i prowadzenie pelnej dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego oraz przygotowaniem procesu jej realizacji,

*  obsluga administracyjno-biurowa prac komisji, w tym dokumentowanie czynnosci komisji
w trakcie postgpowania, L

+  powiadamiania czlonkow komisji o terminie i miejscu posiedzenia komisji,

*  przygotowywanie organizacyjne posiedzen komisji,

+  opracowywanie projektu SIWZ, ogloszen lub zaproszen wymaganych przepisami ustawy pzp,

*  przygotowywanie dokumtentacji  postgpowania oraz przekazywanie do  sprawdzenia
i zatwierdzenia przewodniczagcemu komisji calej dokumentacji powstajgcej w  trakcie
postepowania, )

*  wydawanie SIWZ na wniosek wykonawcy,



przygotowywanie odpowiedzi na pytania wykonawcow dotyczace SIWZ,
wystepowanie do ksiggowego z pisemnym zapytaniem na temat wniesienia wadium,
wzywanie wykonawcow do zlozenia dokumentéw, o$wiadczen i pelnomocnictw lub zlozenia
wyjasnien dotyczacych oswiadezen, dokumentow lub tresci zlozonych ofert,

przygotowanie pism dotyczacych wykluczenia wykonawey., odrzucenia oferty i wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania,

analizowanie tresci wniesionych odwolan lub informacji o niezgodnej z przepisami cz:;mnoéci
podjetej przez Zamawiajacego i przygotowywanie odpowiedzi,

sporzadzanie protokolu postgpowania o udzielenie zamowienia wraz z zalgcznikami,
sporzadzanie i wysylanie pism zwigzanvch z prowadzonym postepowaniem,

ocena zlozonych ofert,

opracowywanie i zamieszczanie ogloszen, informacji i innych dokumentéw w formie i miejscu
wymaganym ustawa pzp,

przygotowanie i przedstawienie do podpisu Dyrektora umowy z wylonionym wykonawca,
czuwanie nad poprawnoscia wniesienia przez wykonawce wymaganego zabezpieczenia
wykonania umowy w porozumieniu z ksiggowym,

przygotowywanie i przekazywanie do ksiggowego pism o zwrot lub zatrzymanie wniesionego
wadium,

wspoldziatanie z Urzedem Zamodwien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych Pul;Iikacji
Wspolnot Europejskich w zakresie dotyczacym postgpowania,

w przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji, przedstawienie Dyrektorowi propozycji
zmiany skfadu komisji, z zachowaniem § 2 ust. 7. *

§ 14

Do zadan czlonka komisji przetargowej nalezy w szczegolnoscei:

wspoludzial w  zakresie przygotowywania wszelkiej dokumentacji powstajagcej w  trakcie
postepowania, . )

ocena zlozonych ofert pod wzgledem formalnym tj. dokumentow, o$wiadczen i pelnomocnictw
przedstawionych przez wykonawcow w trakcie postepowania,

czynny udzial w pracach komisji przetargowej.

§ 15 .
Zakonczenie prac komisji przetargowej nastgpuje z chwilg wykonania ostatniej czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego lub z chwilg uniewaznienia postgpowania.
Przewodniczgcy komisji przetargowej po zakonezeniu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego przekazuje Dyrektorowi wszystkie dokumenty zwiazane z praca komisji przetargowej.

§ 16

W przypadkach ujawnienia okolicznosci wylaczajgcych mozliwosé udzialu czlonka komisji w jej
dalszych pracach, pisemnie informuje on o tym fakcie przewodniczacego w o$wiadezeniu,
o ktorym mowa w § 11 ust. 1. ’

Po uzyskaniu informacji, o ktorej mowa w ust. 1 przewodniczacy komisji przekazuje Dyrektorowi
informacje o wylgczeniu czlonka komisji i przedstawia Dyrektorowi propozycje zmian w skladzie
komisji. .
Dalsze czynnosci w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wykonuje komisja
w zmienionym skladzie, zatwierdzona przez Dyrektora.

§17
Dyrektor uniewaznia czynnos¢ komisji w toku postgpowania, podjgte z naruszeniem przepiséw
prawa.
Komisja na polecenie Dyrektora powtarza czynnose, o ktorej mowa w ust. 1.



§18
Po zakonczeniu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego dokumentacja z postgpowania
przechowywana jest w Zespole Szkol Technicznych w Zielonej Gorze u pracownika wyznaczonego
przez Dyvrektora.

§19
W przypadku wniesienia odwolania przez wykonawce do Prezesa Urzedu zamowien Publicznych,
osobg reprezentujgcg zamawiajacego przed Krajowa lzba Odwolawczy jest przewodniczacy komisji
lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora

§20
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pozn.
zm.) i aktow wykonawezych do ustawy

§21
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§23
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 6/10 z dnia 18 sierpnia
2010roku.

* § 2 ust. 9 oraz ust. 9a- 9¢ obowigzuje od dnia 13 stycznia 2017r.

Zielona Géra, dnia 8 grudnia 2016 r.

RET

r Jacek Pronko



