Zarzgdzenie wewnetrzne nr A ‘9/2020

Dyrektora Osrodka Techniki Lesnej w Jarocinie
w spr. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w gwiqzku Ustawq
Prawo Zamdéwien Publicznych”
Znak spr 021/ 3 /2020
z dnia @4. sierpnia 2020 roku

Na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku , Prawo zamdwien publicznych”
(Dz.U.Nr 19 poz.177 z dnia 09.02.2004r.) oraz z kolejnymi zmianami, zarzadzam:

&1
Wprowadzam jako obowiazujacy ,,Regulamin Pracy Komisji Przetargowej”.
&2
Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.
&3
Tract moc Zarzadzenie 22/2009 z dnia 24.11.2009r.
& 4
Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.

Otrzymuja:

E-

dziat ZP -

dziat ZW -
dzial ZM -
dziat ZA - .
stan. DK - inz. Ryszard Misiek
stan. KA -

stan. BH -
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Czlonkowie komisji przetargowej:
Przewodniczacy - Marek Bambrowicz
Sekretarz - Pawel Grzybowski
Czlonek - Andrzej Dudziak

Cztonek - Tomasz Papiez

Cztonek - Sebastian Nieciag




REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

dla Oérodka Techniki Lesnej w Jarocinie

§ 1.
(zakrés regulaminu)
Niniejszy regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkow Komisji
Przetargowej powolanej Zarzgdzeniem wewnetrznym Nr 10/2020 Dyrektora Osrodka Techniki
Lesnej w Jarocinie z dnia 17.06.2020r. zn. Spr. KA-0210.1.9.2020,,Wykaz komisji dziatajgcych w
zakladzie” zgodnie z art. 21 ust. 3 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych z
dnia 27.09.2019r. Poz. 1843, zwanej dalej Ustawa.

§2.
(obowiazki czlonkéw Komisji)
Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnodci, kierujac sig
wylgcznie przepisami prawa, wiedza 1 doSwiadczeniem.
1. Do obowiazkéw czionkdw komisji nalezy w szezegolnoscei:
1} czynny udziatl w pracach Komisji;
2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac Komisji;
3) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznos$ciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkéw czlonka Komisji.
2. Czlonkowie Komisji nie mogg, bez zgody przewodniczacego Komisji, ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym szczegdlnie informacji zwigzanych z
przebiegicm badania, oceny i poréwnywania tresci ztozonych ofert.

§ 3.
(prawa czlonkéw Komisji)
1. Czlonkowie Komisji majg prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.
2. Czionkowie Komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracy
Komisji, w tym do ofert, zatacznikoéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii bieglych.
Czlonkowie Komisji majg prawo do zgloszenia przewodniczacemu Komisji pisemnych
zastrzezen do pracy Komisji.
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§4.
(o$wiadczenia o bezstronnos$ci)
Czionkowie Komisji skladaja pisemne o$wiadczenia o istnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 Ustawy, niezwlocznie po zapoznanmiu si¢ z o$wiadczeniami lub
dokumentami ztozonymi przez wykonawcéw w celu potwierdzenia spetnienia warunkow udziatu w
postgpowaniu.

§5.
(odwolanie czlonka Komisji)
1. Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych wust. 21 3.

2. W przypadku zlozenia przez cztonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktdrych
mowa w art. 17 ustawy, nie zlozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub o$wiadczenia
niezgodnego z prawda, przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza czlonka Komisji z
dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

Przewodniczacy Komisji wnioskuje droga stuzbowa do kierownika zamawiajjgcego o
odwolanie cztonka Komisji w przypadku:
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1) wylaczenia cztonka Komisji z jej prac;
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwdch kolejnych posiedzeniach Komisji;

3) naruszenia przez czlonka Komisji obowigzkdéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 niniejszego
Regulaminu;

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji;
5) gdy czlonek Komisji przestat byé pracownikiem jednostki zamawiajgcej.

§o.

(przewodniczacy Komisji)

Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.

1.

Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegolnosci:

1) wyznaczenie migjsc 1 termindw posiedzen Komisji;

2) prowadzenie posiedzen Komisji;

3) informowanie cztonkow Komisji o odpowiedzialno$ci w przypadku naruszenia przepiséw
Ustawy lub niniejszego Regulaminu;

4) odebranie od cztonkdéw Komisji o§wiadczen, o ktérych mowa w § 4;

5) podziat pomigdzy czionkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

6) przedkiadanie drogg stuzbowa kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzema dokumentdw
przygotowanych przez Komisig;

7) nadzorowanie prawidlowego opracowania dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

8) informowanie drogg sluzbows kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z
pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

9) nadzér nad przechowywaniem protokolu, ofert oraz wszelkich innych dokumentdéw
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

§7.

(sekretarz Komisji)

Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy:

)
2)

3)
4)
5)
0)

7)
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prowadzenie protokotu postepowania;

organizowanie -~ w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzen Komisji;

opracowanie projektdw dokumentow przygotowywanych przez Komisjg, w zakresie zleconym
przez przewodniczgcego;

obstuga techniczno-organizacyjna Komisji;

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgeego;

przesylanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, wnioskow, ogloszen 1 innych
dokumentow przygotowanych przez Komisje;

przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych =z
postgpowaniem o udzielenie zaméwienia, w trakcie jego (rwania oraz archiwizacja
dokumentacji postgpowan po ich zakonczeniu.

§8.
{tryb pracy Komisji)
Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania.
Komisja koficzy prace w danej sprawie z dniem podpisania umowy o zamowienie publiczne,
ktére byto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania.
Miejsce i terminy posiedzenia Komisji wyznacza przewodniczacy.
Komisja podejmuje decyzje w obecnoscei, co najmniej polowy jej cztonkow.




5. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkow Komisji.

6. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe glosow,
rozstrzyga glos przewodniczacego.

7. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy Komisji zwraca sie, droga stuzbowg, do kierownika
zamawiajgcego z pissmnym wnioskiem o zasiegnigcic opinii bieglego (rzeczoznawcy).

8. Przepisy dotyczace praw i obowiazkow czlonkéw Komisji stosuje sie odpowiednio do biegtych
(rzeczoznawcow).

§9.
(protokél postepowania o udzielenie zaméwienia)
1. Protoké! postgpowania o udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w art. 96 ust.1 Ustawy,
sporzadza sekretarz Komisji, a podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.
2. Przewodniczacy przedkiada, droga stuzbowa, protokét postepowania  kierownikowi
zamawiajacego do zatwierdzenia.

§ 10.
(zapewnienie jawnoSci postepowania)
Do udostgpniania dokumentacji dotyczacej posigpowania na pisemny wniosek zainteresowanego
uprawnieni sg przewodniczacy Komisji i sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez
przewodniczacego.

§11.
{czynno$ei wstepne)

1. Przed rozpoczeciem postepowania Komisja otrzymuje od komdrek organizacyjnych opis
przedmiotu zamoéwienia, jego warto$¢ szacunkows netto oraz wzér umowy w sprawie danego
zamoOwienia parafowany przez radce prawnego.

2. Komisja sporzadza:

I} wnioski do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych lub innych organdw, jezeli zachodzi
potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych;

2) specytikacj¢ istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ), w czesci formalno-prawne;

3) ogloszenia o zamowieniu.

4) ogloszenia o ktdrych mowa w ustawie zamicszeza, przekazuje i dokumentuje w oparciu o
art.11 1 12a.

3. Sekretarz Komisji:

1) wydaje zainteresowanym wykonawcom SIWZ,

2) przyjmuje i rejestruje zapytania i zadania wyjasnien SIWZ;

3) po zatwierdzeniu przez Komisje wyjasnieni dotyczacych SIWZ przekazuje wyjasnienia
wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali SIWZ;

4) w razic zwotania zebrania wykonawcéw prowadzi protoké! zebrania.

§ 12.
{otwarcie ofert)
Przewodniczacy komisji zobowigzany jest:
1} zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow;
2) bezpodrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwote, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamdwienia;




3)

4)

5)

6)

przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posicdzeniu stan zabezpieczenia
ofert;

po otwarciu kazdej z ofert oglosic i podyktowaé sekretarzowi do protokotu: nazw¢ (firme), adres
(siedzib¢)  wykonawcy; a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania
zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w ofercie;

zapewnié, aby oferty, ktére zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie byly
otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani;

zapewni¢, aby po uplywie terminu na wniesienie odwolania oferty zlozone po terminie zostaty
zwrdcone.

§13.
(ocena i badanie ofert)

Po otwarciu ofert Komisja:

1)
2)
3)
4)
)
6)

7)
8)

(8]

ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ 0 udzielenic zamdwienia
publicznego na podstawie art. 24 Ustawy;

wnioskuje, drogg stuzbowg, do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w
przypadkach wskazanych w pkt. 1);

bada oferty ztozone przez wykonawcdw niewykluczonych 7z postgpowania oraz stwierdza czy
oferta nie podlega odrzuceniu na podstawie art. 89 Ustawy;

zgda, jezeli to niezbgdne, udzielenia przez wykonawcdw wyjasnien dotyczacych ftresei
zlozonych ofert;

poprawia oczywiste omytki pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczeniu ceny w tek$cie ofert
— 0 poprawieniu omyltki przewodniczacy informuje wykonawcow:

wnioskuje , drogg stuzbowa, do kierownika zamawiajacego o odrzucenic oferty w
przypadkach wskazanych w pkt. 3);

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postgpowania — przedstawiajgc odpowiednie projekty pism.

§ 14.

(wybér oferty najkorzystniejszej)
Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej przez
cztonkow Komisji, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieghych, (jezeli
byli powotani).
Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriéw oceny ofert, okreslonych w
specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia.
W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 93 Ustawy Komisja wystepuje
droga stuzbowg, do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawieraé wskazanie podstawy prawne oraz faktycznych
okoliczno$ei, ktére spowodowaly konieczno$é uniewaznienia postgpowania.

§ 15.
(zawiadomienie o wyniku postepowania)
Jezeli kierownik zamawiajacego zatwierdzi propozycje wyboru oferty najkorzystniejsze],
sekretarz Komisji zamieszcza niezwlocznie o dokonanym wyborze informacje na stronie
internetowe;.
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Jezeli kierownik zamawiajacego podejmie decyzj¢ o uniewaznieniu postgpowania, sekretarz
Komisji zawiadamia o tym rownoczesnie wszystkich wykonawcow, podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne.

§ 16.

(Srodki ochrony prawnej)
Uczestnikom postepowania przystugujg srodki ochrony prawnej w przypadku naruszenia przez
zamawiajgcego przepisow Ustawy na podstawie art. 179 Ustawy.
O wniesieniu odwolania przewodniczacy Komisji niezwiocznie informuje, droga stuzbowa,
kierownika zamawiajgacego 1 zwolyje posiedzenie Komisji.
Sekretarz Komisji wysyta informacje o wniesieniu odwolania wszystkim uczestnikom biorgcym
udzial w postepowaniu a jezeli odwolanie dotyczy tresci ogloszenia o zamodwieniu lub
postanowien SIWZ zamieszcza jg rdwniez na stronie internetowej 1 prowadzi dalsze czynnosci
zgodnie Ustawa. -

§17.
(przechowywanie dokumentacji)

Po zakonczeniu postgpowania sekretarz Komisji przekazuje catos¢ dokumentacji zwigzane] =z
postepowaniem o zamowienie publiczne przewodniczgcemu Komisji, ktory t¢ dokumentacye
archiwizuje.

§19.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
Z dniem podpisania niniejszego Regulaminu traci waznoéé Regulamin z dnia 21 listopada 2009r.

Jarocin, <7505 S 2020r.

DYREKTOR ZAKEADU




