Zarzgdzenie nr 19/2022
Dyrektora Zespotu Szkét Gastronomiczno-Hotelarskich w Tarnowskich Gérach z dnia 16.11.2022

W sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowe;j.

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie cztonkom komisji przetargowe;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16.11.2022.
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REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

Komisja jest powotywana do przeprowadzenia Ilub przygotowania i
przeprowadzenia okreslonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.
Komisja powotywana jest przez dyrektora szkoty.

Komisja sktada sie z co najmniej trzech osob.

Na wniosek przewodniczacego komisji, istnieje mozliwo$¢ powotania w miejsce
osoby nieobecnej innej osoby.

Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania, a koriczy po podpisaniu umowy w
sprawie zamowienia publicznego Ilub uniewaznieniu postepowania. W
przypadkach, kiedy sprawy zwigzane z danym postepowaniem trwajg dtuzej niz
wyzej wymieniony termin, praca komisji konczy sie z dniem ich ostatecznego
rozstrzygniecia.

Cztonkowie komisji rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonujg powierzone im
czynnosci, kierujgc sie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem
oraz zasadami przejrzystosci postepowania.

Obowigzkiem cztonkow komisji jest ziozenie w formie pisemnej, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego os$wiadczenia, oswiadczen o
zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 oraz
ust. 3 ustawy. OS$wiadczenia, o ktérych mowa nalezy ztozyé w terminach, o
ktérych mowa w ustawie.

§2

. Do obowiazkéw cztonkéw komisji nalezy:

1) uzgadnianie treéci SWZ, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w
szczegdblnosci ustawa,

2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadkach, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji,

3) dokonanie otwarcia ofert,

4) dokonanie badania i oceny ofert,

5) przygotowanie i przeditozenie kierownikowi zamawiajgcego projektow pism,
wezwan oraz innych dokumentow wymaganych przepisami ustawy,

6) analiza wniesionych $rodkéw ochrony prawnej,

7) udziat w pracach, w tym posiedzeniach komisji,



8) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami komisji, zgodnie z
poleceniami przewodniczgcego komisiji,
9) wnioskowanie (wraz z uzasadnieniem prawnym i faktycznym) do kierownika
zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych w ustawie,
10) przygotowanie i przedifozenie kierownikowi zamawiajgcego propozyciji
wyboru oferty najkorzystniejszej bgdZz wnioskowanie do kierownika
Zamawiajgcego O uniewaznienie postepowania (wraz z uzasadnieniem
prawnym i faktycznym) w przypadkach okreslonych
w ustawie.
Decyzje komisji zapadajg zwyktg wigkszoscig gtosow w obecnosci przynajmniej
potowy jej cztonkéw. W przypadku braku obecnosci co najmniej potowy sktadu
komisji, przewodniczgcy komisji wyznacza nowy termin posiedzenia komisji.
Cztonkowie komisji, ktérzy nie uczestniczyli w danym posiedzeniu komis;ji,
zobowigzani sg do zapoznania sie z ustaleniami komisji poczynionymi na danym
jej posiedzeniu. Dopuszcza sie, aby w wyjatkowych sytuacjach, czynnosé
otwarcia ofert odbyta sie w obecno$ci mniej niz potowy cztonkéw komisji.
Cztonek komisji przedstawia w formie pisemnej swoje zastrzezenia kierownikowi
zamawiajgcego, jezeli projekt dokumentu lub decyzji bedacy przedmiotem prac
komisji w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes
zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyitki. Zastrzezenia
przekazuje jednoczesnie przewodniczacemu komisji oraz sekretarzowi komisiji,
celem wigczenia do akt postepowania. Ostateczna decyzja nalezy do kierownika
zamawiajgcego.

§3

Przewodniczgcy komisji ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowg prace komis;ji.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, ktéry odpowiada za:

1) odebranie od czionkéw komisji o$wiadczen,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji, w uzgodnieniu z sekretarzem
komisiji, i ich prowadzenie,

3) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4) nadzorowanie nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynno$ci w
postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,

5) prowadzenie postepowania w sposob umozliwiajgcy jego zakonczenie w
mozliwie najkrétszym — dopuszczalnym przepisami prawa — terminie,

6) informowanie, w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
kierownika zamawiajgcego o przebiegu, w szczegoélnosci problemach
zwigzanych z danym postepowaniem,

7) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji dotyczacej
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Funkcje przewodniczacego komisji podczas jego nieobecnosci pefni

wiceprzewodniczgcy komisiji.

Cztonkowie komisji, w tym sekretarz komisji odpowiadaja za:
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1)

2)
3)

4)

5)

organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczgcym komisji posiedzen komisji i
informowanie cztonkéw komisji w dowolnej formie o ich miejscu i terminie,
obstuge techniczno — organizacyjng i sekretarska komisji,

prawidtowe prowadzenie (dokumentowanie) i przechowywanie dokumentacji
dotyczacej postepowania o udzielenie zaméwienia,

uzgodnienie SWZ w zakresie zgodnosci z ustawa, bez opisu merytorycznego
przedmiotu zamowienia i tresci z nim zwigzanych,

badanie ofert ztozonych przez wykonawcéw pod katem formalnym.

W razie nieobecnosci sekretarza komisji, jego obowigzki wykonuje pracownik ZP,
bedacy jednoczesnie czitonkiem komisiji.
Cztonkowie komisji, odpowiadajg za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

kompleksowe przygotowanie SWZ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w
szczegolnosci ustawg i przedstawienie jej do akceptacii,

przygotowanie  projektéw  merytorycznych  odpowiedzi, zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami, w szczego6lnosci ustawa, na ewentualne
zapytania do tresci SWZ oraz projektéw zmian SWZ, jesli zmiana bedzie
konieczna i przekazanie ich sekretarzowi komisji we wskazanym przez niego
terminie,

przekazywanie sekretarzowi komisji informacji majacych wptyw na ustalanie
terminow (np. daty otwarcia ofert, daty na uzupetnienie badz ztozenie
wyjasnien do oferty) uwzgledniajgc specyfike danego zamoéwienia oraz
terminy wynikajgce z ustawy,

sprawy formalne i finansowe zwigzane z udziatem innych oséb w
postepowaniu, wspétprace z nimi oraz przekazanie sekretarzowi komisji
informaciji ich dotyczacych (imie i nazwisko), w razie konieczno$ci powotania
ich do sktadu komisji,

badanie ofert ziozonych przez wykonawcow pod katem merytorycznym,
miedzy innymi: spetniania warunkow udziatu w postepowaniu (oprécz
warunku dotyczacego sytuacji ekonomicznej lub finansowej) i zgodnosci
oferty z opisem przedmiotu zaméwienia oraz w przypadkach watpliwosci lub
brakow stosownych dokumentéw i o$wiadczen, przekazywanie sekretarzowi
komisji informacji o co nalezy zwrécic sie do konkretnego wykonawcy,
przygotowanie i przekazanie sekretarzowi komisji merytorycznego
uzasadnienia odrzucenia oferty.

uzgodnienie SWZ, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegolnosci
ustawg, w tym w zakresie warunkoéw udziatu w postepowaniu dotyczacych
sytuacji ekonomicznej lub finansowej wykonawcy oraz innych elementéw z
zakresu finansowego (np. nr konta na ktére nalezy wptaca¢ wadium, terminy
ptatnosci),

badanie ofert ztozonych przez wykonawcow pod katem merytorycznym,
migdzy innymi: spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu dotyczgcych
sytuacji ekonomicznej lub finansowej oraz pod wzgledem rachunkowym a
takze w przypadkach watpliwosci lub brakéw stosownych dokumentéw i



oSwiadczen, przekazywanie sekretarzowi komisji informacji o co nalezy
zwroci¢ sie do konkretnego wykonawcy.

9) monitorowanie procedury udzielenia zamoéwienia pod katem prawidtowego i
terminowego rozliczenia projektu i ewentualne przekazywanie sekretarzowi
komisji informacji majgcych wptyw na ustalanie terminéw (np. daty otwarcia
ofert, daty na uzupetnienie badz ztozenie wyjasnien do oferty),

10) przygotowanie projektow merytorycznych odpowiedzi na ewentualne
zapytania do tresci SWZ oraz projektow zmian SWZ, jesli zmiana bedzie
konieczna i przekazanie ich sekretarzowi komisji we wskazanym przez niego
terminie.

11) obowiazki innych osob wchodzacych w sktad komisji przetargowej wynikajg z
umowy regulujgcej ich udziat w danym postepowaniu.
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