ZARZADZENIE Nr 22/2012

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,,Betania® z dnia 12 czerwea 2012r

wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowej.

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z 29.01.2004r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z
2010r. Nr 113 poz. 759, Nr 161, poz.1078 1 Nr 182, poz. 1228 oraz z 2011r. Nr 5, poz.13, Nr
28, poz.143, Nr 87, poz. 484, Nr 234, poz. 1386) zarzadza sie, co nastepuje:

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ]

§1
Ustala si¢ organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkdw komisji powolanej w
postepowaniach o udzielenie zamoOwienia publicznego prowadzonych przez Dom Pomocy
Spolecznej Betania w Lublinie

§2

1. W skiad komisji wchodzi 2 czlonkdéw statych, w tym przewodniczacy komisji i
sckretarz, oraz 2 czlonkéw niestalych powolywanych przez kierownika
zamawiajacego w zalezno$ci od przedmiotu zamoéwienia do przygotowania 1
prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

2. Na  przewodniczacym komisji przetargowej jest powolany kierownik Dziatu
Administracyjnego, na sekretarza pracownik zatrudniony na stanowisku
administratora.

§3
Komisja przetargowa przystepuje do wykonywania czynnosci niezwlocznie po otrzymaniu
decyzji o powotaniu komisji oraz po otrzymaniu materialéw umozliwiajacych przygotowanie
projektéw dokumentéw niezbednych do podjecia czynno$ci wymaganych przepisami o
zamowieniach publicznych.

§4
W przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy zwigzanej z prowadzonym
postgpowaniem komisja przetargowa wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o powotanie
bieglych (rzeczoznawcdw). We wniosku komisja wskazuje osobe bieglego (rzeczoznawcy)
oraz dolgcza uzasadnienie wniosku.

§5

1. Komisja przetargowa, przygotowujac i prowadzac postgpowanie o udzielenie
zamowienia publicznego, w szczegolnosci:

1} Ustala wartos¢ netto zamowienia

2) Sporzadza projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia wraz z
zalgcznikami

3) Zamieszcza ogloszenie w miejscach do tego przewidzianych

4) Otwiera ztozone oferty na posiedzeniu jawnym i sporzadza protokot

5) Bada i dokonuje oceny ofert




.

6)
7
8)
9)

Wzywa do uzupelnienia brakdéw formalnych

Informuje o oczywistych omytkach rachunkowych, pisarskich i innych
Sporzadza projekt wykluczenia wykonawcy i odrzucenia oferty
Zawiadamia o wyborze najkorzystniejszej oferty

10) Projekt untewaznienia postgpowania

2.

3.

Projekty dokumentow sporzadzone przez komisjg przetargowa przedklada sig
kierownikowi zamawiajgcego.

Cztonkowie komisji przetargowej wykonujg swoje zadania w sposob rzetelny i
uczciwy, Kkierujac sie¢  wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i
dos$wiadczeniem.

Komisja przetargowa nie ma prawa ujawni¢ informacji, ktdre stanowia tajemnicg
prawnie chroniona, w tym przede wszystkim informac)i niejawnych, chronionych
danych osobowych oraz tajemnic przedsigbiorstwa, zawartych w ofertach

§6

Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy, do ktoérego zadan nalezy w
szczegolnosci:

D)
2)
3)
4)

5)

6)

nadzor nad ostatecznym ksztaltem SITWZ

nadzor nad tworzeniem zalacznikdw, specyfikac)i techniczne) itp.

nadzoér nad ocena ofert dokonywang przez czlonkoéw komisji

wyznaczanie terminu i podzial prac migdzy czionkow komis)i przetargowe) oraz osob
powolanych do rozstrzygania ofert dotyczacych poszczegdlnych branz 1 grup
towarowych,

nadzorowaniec prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

odebranic od cztonkow komisji przetargowej oraz innych osob wykonujacych
czynnosci zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego
oswiadczen o tresci okreslone) § 8 ust. 1

§7

Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

D

2)
3)

4)
5)

zamieszczanie ogloszen o zamoéwieniu na portalu Urzedu Zamowien Publicznych oraz
na stronie internetowej i w siedzibie zamawiajgcego

sporzadzanie protokotu postgpowania,

przygotowanie projektow odpowiednich wnioskowe¢ zawiadomien i pism niezbednych
do przeprowadzenia post¢gpowania

dokumentowanie prac komis)i przetargowe;,

zapewnienie zachowania formy pisemnej postepowania ¢ udzielenie zamowienia
publicznego

§8

Czlonkowie komisji przetargowej po ujawnieniu wykonawcow ubiegajacych sie lub
zamierzajacych ubiegaé si¢ o zamodwienie publiczne sktadaja pisemne o$wiadczenie,
ze nie podlegaja wylaczeniu z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, o tresci wymagane] przepisami art. 17 ust. 2 Pzp, z uwzglgdnieniem
postanowien ust. 2.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego post¢powania okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 1, czlonck komisji przetargowej zobowigzany jest niezwlocznie
poinformowac o tym na pismie przewodniczacego komisji przetargowej.




3. Przewodniczacy komisji przetargowej informuje kierownika zamawiajacego o
okolicznos$ciach wskazanych w ust. 2, jak rowniez o kazdym przypadku nie
wywigzywania si¢ przez czlonka komisji przetargowej z obowiazkow przewidzianych
przepisami Pzp oraz postanowieniami niniejszego regulaminu.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, kierownik zamawiajacego odwotuje czlonka
komisji przetargowej.

5. Czynnosci komisji przetargowej dokonane z udzialem cztonka, o ktérym mowa w ust.
2, podlegaja powtorzeniu, z zastrzezeniem ust. 7, chyba ze postgpowanie powinno
zostac¢ uniewaznione.

6. Przepisy ust. 1-4 maja odpowiednie zastosowanie do przewodniczacego komisji
przetargowej.

7. Przepisu ust. 5 nie stosuje si¢ do czynno$ci otwarcia ofert oraz do tych czynnosci
faktycznych, ktére nie majg wplywu na wynik postgpowania.

8. Przepisy ust. 3-5 stosuje sie odpowiednio, gdy cztonek komisji przetargowej zostanie
wylaczony z powodu niezlozeni oSwiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, lub w
przypadku gdy ztozy oSdwiadczenie niezgodne z prawda.

§9

1. Zakonczenie prac komisji przetargowej nastgpuje z chwila zawarcia umowy w
sprawic zamdwienia publicznego lub uniewaznienia postgpowania w sprawie
zamodwienia publicznego.

2. Przewodniczacy komisji przetargowej po zakonficzeniu postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego wszystkie dokumenty zwiazane z praca komisji przetargowej
przechowujec w Dziale Administracyjno-Gospodarczym przez okres 2 lat, fastgpnie
przekazuje do archiwum.

§ 10
Traci moc zarzadzenie nr 4/2007 z dnia 26 lutego 2007r.

§9
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Do wiadomosei:

1. Zastgpeca Dyrektora

2. Dzial terapeutyczno-opiekunczy a/(
3. Dzial administracyjno-gospodarczy

4. Dgziat finansowo-ksigegowy

5. Zespol ustug wspierajacych

6. A/A

Radca [Xawny

Beata Kowalska
(b-937




