ZARZADZENIE Nr 46/21

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach

z dnia 28 grudnia 2021 roku

w sprawie: Regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz.
1129) oraz § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Komisji Przetargowej okreslajacy organizacje i tryb pracy
Komisji Przetargowej oraz jej prawa i obowigzki w brzmieniu stanowigcym, stanowigcy zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ starszemu inspektorowi ds. kadr i plac.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 46/21
z dnia 28 grudnia 2021r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j

§1

. Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, Kierujac sie wylacznie

przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.

. Do obowiazkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udzial w pracach komisji;

2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczace prac komisji:

3) niezwlocznie poinformowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowiagzkow cztonka komisji.

. Jezeli w zwiazku z praca komisji czlonek otrzymuje polecenie lub projekt dokumentu lub decyzji,

bedacy przedmiotem prac komisji, ktore w jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes
Zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomylki powinien przedstawi¢ swoje
zastrzezenia przewodniczacemu.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 3 przez przewodniczacego komisji,
czlonek komisji przedstawia je bezposrednio kierownikowi jednostki.

Czlonkowi komisji nie wolno wykonywa¢ polecen, ani czynnosci, ktorych wykonanie stanowiloby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet, jezeli otrzymat takie polecenie na pismie.

§2

. Czlonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca komisji, w

tym do ofert, zalacznikoéw, wyjasnien zlozonych przez wykonawcow, opinii bieglych.

. Czlonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen, co do pracy

komisji — przewodniczacego komisji lub kierownika jednostki.

§3

. Czlonkowie komisji skladaja pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia

okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp.

. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust.2 i 3

ustawy Pzp., cztonek Komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia oswiadczenia, o ktorym
mowa w ust. 1.

§4

. Wylaczenie czlonka komisji z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

nastgpuje w przypadkach okreslonych w ustawie.
Odwotanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w niniejszym paragrafie.

. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,

o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp, niezlozenie takiego oswiadczenia w terminie

lub zlozenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czlonka

komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego i wystepuje

do dyrektora jednostki o odwolanie tego cztonka.

Przewodniczacy wnioskuje do dyrektora jednostki o odwolanie czlonka komisji w razie:

1) wylaczenia si¢ czlonka komisji z jej prac;

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czionka komisji na dwdch kolejnych posiedzeniach
komisji;

3) naruszenie przez czlonka komisji obowigzkéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 niniejszego
regulaminu:

4) zaistnienia przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komisji.
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W sytuacji, gdy komisja po wylaczeniu jej czlonka mialaby liczy¢ mniej niz 3 osoby,
Kierownik Zamawiajacego na wniosek przewodniczacego komisji lub innego czlonka komisji,
powoluje nowego cztonka komisji, w miejsce cztonka wylaczonego.

§5

. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy.
. Do zadan Przewodniczacego Komisji, poza obowiazkami wymienionymi w §3 ust. 2, nalezy:

1) organizowanie i kierowanie pracami Komisji:

2) udzielanie informacji i wyjasnien o przebiegu prac Komisji:

3) redagowanie wnioskéw kierowanych do Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Ryduttowach:

4) przediozenie protokotu wraz z zalacznikami z postgpowania o zamdéwienie publiczne
Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rydultowach do zatwierdzenia.

. Do zadan Sekretarza Komisji, poza obowiazkami wymienionymi w §3 ust. 2, nalezy:

1) prowadzenie calosci dokumentacji postgpowania, w tym protokotu postgpowania zgodnie
z aktualnie obowiazujacym rozporzadzeniem w sprawie protokolu postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego;
2) przestrzeganie termindéw poszczegolnych czynnosci postepowania, zachowania pisemnosci
postgpowania.
§6

Komisja rozpoczyna prace¢ z dniem jej powolania.

Komisja pracuje kolegialnie.

Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktére byto
przedmiotem post¢gpowania lub z chwila uniewaznienia postgpowania.

§7

. Miejscem pracy Komisji jest siedziba Zamawiajacego.

Plan pracy obejmuje terminarz czynnosci poszczegolnych etapéw postgpowania wynikajacy
z przepisOw Prawa zamowien publicznych.

§8

. Komisja podejmuje decyzje w obecnoscei, co najmniej polowy jej czlonkow.

W przypadku obecnosci mniej niz polowy cztonkéw komisji, posiedzenie odracza sig.

. Decyzje o mozliwosci obecnosci podczas posiedzen komisji 0séb niebedacych jej cztonkami

ani bieglymi podejmuje przewodniczacy komisji.

§9

. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), glosowania lub na podstawie

sumy indywidualnych ocen cztonkéw komisji.

. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowna liczbg glosow.,

rozstrzyga glos przewodniczacego.

§10
Zakres prac Komisji obejmuje:

1) opracowanie specyfikacji warunkéw zamowienia, w tym drukéw i dokumentow,
udzielanie wyjasnien i ewentualna modyfikacja jej tresci:

2) przygotowanie ogloszenia o postgpowaniu;

3) otwarcie zlozonych ofert;

4) badanie i ocena ofert, w tym przedstawienie Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Rydultowach propozycji dotyczacych poprawy oczywistych omylek



5)

6)

pisarskich, oczywistych omylek rachunkowych. innych omylek polegajacych na
niezgodnosci oferty ze specyfikacja warunkow zamowienia, niepowodujacych istotnych
zmian w tresci oferty, wezwan Wykonawcow do skladania wyjasnien, odrzucenia ofert,
wezwan Wykonawcow do skladania wyjasnien lub uzupelniania dokumentow w trybie
art. 223 ustawy Pzp, odrzucenia oferty, wnioskowania o uniewaznienie postgpowania w
przypadku =zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych podjecie takiej decyzji oraz
sporzadzenie protokotu;
wskazanie wykonawcy. ktory przedstawil najkorzystniejszy dla Zamawiajacego bilans
oceny oferty:
analiza i przedstawienie wnioskéw przygotowanych wspdlnie z dzialem obstugi prawnej
dotyczacych zlozonych odwotan.

§11

1. Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca sie¢ do kierownika jednostki z pisemnym
wnioskiem o zasiggnigcie opinii bieglego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien zawieraé
przedmiot opinii (zestaw pytan do bieglego) oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na
bieglego.

o

Postanowienia dotyczace praw i obowiazkow czlonkow komisji stosuje si¢ odpowiednio do

biegltych (rzeczoznawcow).

§12

Po ogloszeniu postgpowania sekretarz komisji:

1)
2)
3)

4)

upublicznia specyfikacje warunkéw zamowienia;

przyjmuje i rejestruje zapytania i zadania wyjasnien specyfikacji warunkéw zamowienia;
po zatwierdzeniu przez komisj¢ wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow
zamoOwienia, przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom;

w razie zwolania zebrania wykonawcow sporzadza protokol z zebrania.

§13

Po otwarciu ofert Komisja:

)
2)

3)

4)
3)
6)

7)

ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamdéwienia
publicznego:;
wnioskuje do kierownika jednostki o wykluczenie wykonawcéw w  przypadkach
okreslonych ustawa;
bada oferty zlozone przez wykonawcow niewykluczonych z postgpowania oraz stwierdza
czy:
a) oferty sa wazne:

b) oferty nie sg sprzeczne z ustawg lub specyfikacja warunkow zaméwienia;

c¢) zlozenie oferty nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji;

d) oferta nie zawiera bl¢gdow w obliczeniu ceny.
zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcOéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert;
poprawia oczywiste omylki w tek$cie ofert — o poprawieniu oczywistej omylki
przewodniczacy informuje wykonawcow;
wnioskuje do kierownika jednostki o odrzucenie oferty w przypadku przewidzianych
ustawa,
ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu;
przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz uniewaznienia
postgpowania.
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§ 14

. Komisja proponuje wyboér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert

dokonanej przez cztonkéw komisji, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami
biegltych, (jezeli byli powolani).

. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,

okreslonych w specyfikacji warunkow zamowienia.

. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 255 ustawy Pzp komisja

wystepuje do dyrektora jednostki o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego
wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci. ktore
spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

. Podpisany dokument wyboru stanowi propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejsze;j.
. Jezeli Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach zatwierdzi dokument

wyboru, komisja przetargowa powiadamia wykonawcow o wyniku postgpowania zgodnie
z obowiazujacym w tym zakresie przepisami.

. Jezeli Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach podejmie decyzje o

uniewaznieniu postepowania, komisja przetargowa powiadamia wykonawcoéw o wyniku
postgpowania zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

§ 15

. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach stwierdza niewaznos¢

czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.

. Na polecenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rydultowach, komisja

powtarza uniewazniong czynnos¢ podj¢ta z naruszeniem prawa.

§16

. Protokét z postepowania o zaméwienia publiczne, o ktorym mowa w art. 71 ustawy Pzp,

sporzadza sekretarz komisji. a podpisuja wszyscy czlonkowie komisji.

. Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zalaczonej do

protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji.

. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia czionka komisji, co do prawidlowosci

postepowania, do protokotu zatacza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia czlonka komisji.
Przewodniczacy przedklada protokol z postepowania o zamdwienie publiczne kierownikowi
jednostki do zatwierdzenia.




