A LCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty

Zarzadzenie nr 10/2023
Dyrektora Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty z dnia 16 maja 2023 roku
w sprawie powotania komisji przetargowej do przygotowania oraz
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych na
sukcesywne dostawy artykutow chemii gospodarczej oraz papierow
higienicznych - Il czesci.

Na podstawie art. 53 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1710 z pdin. zm.) zgodnie z § 4 ust. 1 i 2 statutu
Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty stanowigcego zatacznik nr 1 do
uchwaty nr 822/XXXI1/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 7 wrze$nia 2017 r. z pdzn. zm. i § 17 ust.
1 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty stanowiagcego zatacznik do Zarzadzenia nr 90/12/2021 Prezydenta Miasta Lublin z 31
grudnia 2021 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego jednostki budzetowej
o nazwie Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjne O$wiaty zarzagdzam co nastepuje:

§1
Sktad komisji przetargowe;j
Powotuje sie komisje przetargowa do przygotowania oraz przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego przedmiotem bedg sukcesywne dostawy
artykutéw chemii gospodarczej oraz papieréw higienicznych, w nastepujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy - Aneta Sieradzka-Majkut;

2) Zastepca przewodniczacego - Radostaw Anton;
3) Sekretarz - Piotr Borowiecki-Dobek;

4) Cztonek - Magdalena Rabczon;

5) Cztonek - Wioleta Zawada;

6) Cztonek - Irena Solis;

7) Cztonek - Iwona Wyszogrodzka;

8) Cztonek - Dorota Frackiewicz;

9) Cztonek - Ewa Chudziak.
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§2
Przewodniczacy Komisji

1. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, a pod jego nieobecno$¢ - zastepca
przewodniczacego.
2. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie Kierownika Zamawiajacego (dyrektor Centrum) o problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania;

2) wnioskowanie o wydanie opinii prawnej w zwigzku z toczacym sie
postepowaniem;

3) podziat miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych, z uwzglednieniem
indywidualizacji odpowiedzialnosci oraz zasady, iz w przypadku gdy kilka oséb
odpowiada za jedng czynno$¢, kazdej z oséb nalezy wskaza¢ odrebny od innych
0sOb zakres prac w ramach tej czynnosci;

4) odebranie od cztonkéw Komisji oraz innych oséb wykonujacych czynnosci
w postepowaniu o$wiadczen, o tresci wymaganej przepisami art. 56 ustawy
Prawo zamowien publicznych;

5) dokonywanie zmian w skfadzie komisji przetargowej, z wytaczeniem
Przewodniczacego, Zastepcy przewodniczacego oraz Sekretarza, w przypadku
ktorych Przewodniczacy wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o dokonanie
zmian;

6) sktadanie do Gtéwnej Ksiegowej wniosku o dokonanie zwrotu wadium.

§3
Sekretarz komisji

1. Do obowigzkéw sekretarza Komisji nalezy:

1) dokumentowanie stanowisk zajmowanych przez Komisje,

2) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym Komisji - posiedzen
Komisji;

3) kompletowanie i opracowanie projektow dokumentéw niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania;

4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji, w tym prowadzenie
korespondencji;

5) formalna analiza i ocena ofert i wnioskdow;

6) przyjmowanie zapytan do specyfikacji warunkéw zamoéwienia oraz innej
korespondencji od wykonawcow;

7) zamieszczanie na stronach internetowych wymaganych dokumentéw zgodnie
z ustawg Prawo zamoéwien publicznych;

8) prowadzenie dokumentacji postepowania;

9) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem w trakcie jego trwania.
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2. W przypadku nieobecnosci sekretarza Komisji na posiedzeniu Komisji
przewodniczacy Komisji wyznacza osobe spoéréod obecnych cztonkéw Komisji, ktora
bedzie petnita czasowo funkcje sekretarza Komisji. Przygotowany materiat
z posiedzenia Komisji przekazuje sie nastepnie sekretarzowi.

§4
Tryb i zasady pracy komisji przetargowej

Podstawowym trybem prac Komisji jest posiedzenie, polegajgce na zebraniu sie
cztonkéw Komisji w celu wykonywania prac, w miejscu i czasie ustalonym przez
przewodniczacego Komisji.

Do waznosci stanowiska zajetego przez Komisje konieczna jest obecnos$¢ co najmniej

potowy cztonkéw powotanych do Komisji, w tym Przewodniczacego.

W przypadku braku jednomysinosci, o zajetym przez Komisje stanowisku decyduje

Przewodniczacy.

Do zadan Komisji w zakresie przygotowania postepowania nalezy:

1) analiza i opracowanie opisu przedmiotu zaméwienia przygotowanego przez
poszczegodlnych zamawiajacych;

2) przygotowanie kryteribw oceny ofert pod katem wyboru oferty zapewniajacej
najlepsze zaspokojenie potrzeb Zamawiajacych;

3) opracowanie projektu specyfikacji warunkéw zamaoéwienia;

4) opracowanie projektow ogtoszen i zaproszen wtasciwych dla danego trybu
postepowania.

Komisja przygotowujac postepowanie przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika

zamawiajgcego:

1) propozycje trybu udzielenia zaméwienia publicznego,

2) wniosek o zatwierdzenie projektu dokumentu, obejmujacy w szczegdlnosci projekt
specyfikacji warunkéw zamoéwienia, wzér umowy lub istotne postanowienia
umowy posiadajacy akceptacje radcy prawnego.

Kazdy wniosek powinien by¢ opatrzony datg sporzadzenia oraz posiadaé podpisy

wszystkich obecnych cztonkéw Komisji.

Przeprowadzajac postepowanie Komisja, w szczegélnosci:

1) udostepnia specyfikacje warunkéw zamoéwienia oraz przygotowuje propozycje
wyjasnien dotyczacych jej tresci;

2) whnioskuje o przedtuzenie terminu do sktadania ofert;

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) dokonuje analizy i oceny wnioskow i ofert oraz wnioskuje o wykluczenie
wykonawcéw w przypadkach okre$lonych ustawg Prawo zamowien publicznych;

5) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawg Prawo
zamowien publicznych;

6) przygotowuje propozycje poprawienia stwierdzonych w ofertach omytek;
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7) ocenia, na podstawie przyjetych kryteridw, oferty nie podlegajace odrzuceniu;

8) wnioskuje o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, w tym terminu waznosci
wadium;

9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej;

10) wystepuje o uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie
Prawo zamoéwien publicznych;

11) przygotowuje propozycje zgtoszenia opozycji przeciw przystapieniu wykonawcy
do postepowania odwotawczego;

12) analizuje wnoszone odwotania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwotanie;

13) sporzadza z postepowania protokot na zasadach okreslonych w ustawie Prawo
zamowien publicznych;

14) wykonuje inne obowiagzki w zakresie okreSlonym przez kierownika
zamawiajgcego;

15) przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajacego
informacje o wyborze oferty lub uniewaznieniu postepowania.

§5
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

1. Cztonkowie Komisji, zobowigzani s3 swe obowigzki wykonywac rzetelnie
i obiektywnie, kierujagc sie wytacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg
i doswiadczeniem.

2. Cztonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
Komisji, w szczegblnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
poréwnania tresci ztozonych ofert.

3. Kazdy cztonek Komisji w toku jej prac zobowigzany jest pisemnie przedstawic¢
przewodniczagcemu Komisji swoje zastrzezenia, jezeli dziatania Komisji, projekt
dokumentu lub stanowiska, bedacy przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu
sg niezgodne z prawem, godza w interes zamawiajgcych lub interes publiczny.

4. Cztlonkowi Komisji nie wolno wykonywaé polecen ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata.

5. Do obowigzkdéw cztonkdw Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) czynny udziat w pracach Komisji;
2) wykonywanie polecen przewodniczacego Komisji dotyczacych jej prac.

6. Cztonkowie Komisji ponosza indywidualng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
wykonywanie czynnosci, w szczegdlnosci tych, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 pkt 3).

7. W przypadku nieobecnosci cztonka Komisji podczas jej prac, przewodniczgcy Komisji
wyznacza spos$rod obecnych cztonkéw Komisji, z wytaczeniem sekretarza, osobe,
ktora bedzie wykonywata czasowo czynnosci nieobecnego cztonka Komisji,
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8. W przypadkach okreslonych w art. 56 ustawy Prawo zaméwien publicznych cztonek
Komisji obowigzany jest niezwtocznie ztozy¢ na rece przewodniczacego Komisji
oswiadczenie o podleganiu wytgczeniu z prac Komisji.

§6
Postanowienia koncowe

1. Wszelkie stanowiska zajete przez Komisje winny by¢ udokumentowane w formie
protokotu wewnetrznego z prac Komisji.

2. Protokét wewnetrzny winien by¢ opatrzony datg sporzadzenia, posiada¢ podpisy
wszystkich obecnych cztonkéw komisji oraz uwzgledniaé ich indywidualng
odpowiedzialnos¢.

3. Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem zamoéwienia z dniem zakonczenia
postepowania.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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