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ZARZADZENIE NR 3/2022
ZDNIA 24.01.7022 R.

w sprawie powotania komisji przetargowej do przeprowadzenia posigpowania o udzielenie zamodwienia publicznego dia
zadania pn.: ,Realizacja zajef dla dzieci oraz szkolen dia rodzicéw w ramach projektu W rodzinie sifal”.

Na podstawie art. 53 ust. 2, art. 54 oraz 55 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych {tj. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1129) zarzadza sie co nastepuje:

&1
Skiad komisji
Powotuje komisie przetargows w nastepujacym skfadzie:
1. Przewodniczacy komisji — Weronika Krupa
2. Czionek komisji — Barbara Bak
3. Sekretarz — Anna Kowalska
§2
Organizacja i tryb pracy Komisji:
1. Komisja rozpoczyna dziafalnosé z dniem powotania przez Kierownika Zamawiajacego.
2. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.
3. Komisja obraduje na posiedzeniach.
4. Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorac pod uwage uzasadnione wnioski czionkdw
Komisii.
5. Dia waznosci dokonywanych przez Komisje czynnoéci wymagana jest obecno$¢ na posiedzeniu co najmniej polowy
iej cztonkdw.
6. W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz potowy czionkéw Komisji, przewodniczacy odracza posiedzenie
i wyznacza nowy termin posiedzenia.
7. Rozstrzygniecia Komisji zapadajg zwykia wigkszoscig gloséw. W przypadku réwnej liczby gloséw decyduje glos
przewodniczacego Komisii.
8. Czionek Komisji, kidry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji obowigzany jest do przedstawienia
pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska.
9. Przewodniczacy Komisji na wnicsek Komisji moze wnioskowaé do Kierownika Zamawiajacego o powolanie biegiegso,

jezeli dokonanie ckreslonych czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem posiepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

10. Biegli przedstawiajg swoje opinie na piémie, a na zadanie Komisji moga uczestniczyé w jej pracach z glosem

doradczym.

11. Komisja nie moze podejmowaé czynnosci bez udziaty przewodniczacego, chyba Ze jego niecbecnoét spowodowana
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jest okolicznosciami obiektywnymi, a czynnoéci zwigzane 2 postgpowaniem o udzielenie zamdéwienia nie moga byé
zaniechane.

§3.

Zadania Komisji

Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzania postepowar o udzielenie zaméwienia naleiy w szczegdinoéci:
udziat w opracowaniu opisu przedmiotu zamdéwienia,
udziat w opracowaniu warunkdéw udziatu w postepowaniu,
udzial w opracowaniu Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia,
dokonanie otwarcia ofert,
kierowanie pism do Wykonawcéw o wyjasnienie razgco niskiej ceny,
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wystepowanie do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o uniewasnienie postgpowania w przypadku gdy nie
wplynela zadna oferta,

ocena spelniania przez Wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu ¢ udzielenie zamdwienia oraz badanie
i orena ofert,
przedstawianie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycii:

2} odrzucenia oferty,

b} wykluczenia Wykonawcy,

¢} wyboru najkorzystniejszej oferty,

d} uniewainienia postepowania,

e) analiza wniesionych érodkéw ochrony prawnej oraz przygotowanie i przedstawienie Kierownikowi

Zamawiajgcego propozycji odpowiedzi na odwolanie.

g4

Obowiazki czlonkow Komisji
Do obowigzkow wszystkich czionkéw Komisji nalezy w szczegdlnodei:
uczesiniczenie w pracach Komisji;
nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczegolnosci dotyczgoych przebiegu prac
w zakresie badania i oceny zloZonych wnioskdw, ofert;
zlozenie oSwiadezen w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy PZP;
niezwioczne informowanie Kierownika Zamawizjacego o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat w pracach
Komisji.
Cztonkowie Komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepiséw oraz do
przestrzegania szczegdlowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacii niejawnych okreslonych
w odrebnych przepisach.
Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny i obiektywny, kieruiac sie
wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i doswiadczeniem.
Obowiazki przewodniczacego Komisii:
Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego. Do obowigzkéw nalezy w szczegdinoéci:

a) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

bl nadzdr nad prowadzeniem dokumentacji postepowania o udzielenie zamoOwienia;

¢} dokonanie podziatu prac miedzy poszczegdinych cztonkéw Komisji;

d) poprawianie w ofertach omylek pisarskich, rachunkowych i innych polegajacych na niezgodnodci oferty
z dokumentami zamdéwienia, niepowodujacych istotnych zmian w treéci oferty wraz z przestaniem stosownych
zawiadomiert Wykonawcom;

€} sporzadzenie wezwania do Wykonaweow w zakresie wyjaénienia razgco niskiej ceny;

f) nadzér nad sporzadzeniem protokotu 2 przeprowadzonego postepowania;

g} sporzadzenie informacji o uniewaznieniu postepowania lub o wyborze najkorzystniejszej oferty, zawierajacej
informacje okreslone Ustawg Pzp;

h} sporzadzenie zawiadomienia Wykonawcéw, ktdrzy ziozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty,
zawierajgcego informacje okreslone Ustawg Pzp;

i} podjecie czynnosci zmierzajacych do zawarcia umowy w sprawie zamowienia z wybranym Wykonawcg;

i} podejmowanie stosownych czynnosci w przypadku uchylenia sie wybranego Wykonawcy od zawarcia umowy;

k} przesylanie Wykonawcom kopii wniesionego odwotania oraz wezwanie Wykonawedw do przystgpienia do
postepowania odwolawczego;

I} opracowanie stanowiska bedacego odpowiedzia na wniesione odwolanie, w uzgodnieniu z pozostalymi
czionkami Komisji;

m) przygotowanie dokumentacji przetargowej w celu przekazania jei do archiwum;

n} przedkladanie Kierownikowi Zamawiajacego projektow pism, w szczegdlnosci w sprawie: wykluczenia
Wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania;
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o} nadzorowanie dostepu zainteresowanych Wykonawcéw do dokumentacji postepowania.
Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec osdb trzecich.
Obowigzki sekretarza Komisii:
Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej prowadzonego postepowania oraz
jego rzetelne dokumentowanie. Do obowigzkéw sekretarza Komisji naleiy w szczegélnoéei:
dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz 2 zalgcznikami;
udzial w opracowywaniu tresci wnioskdw, odpowiedzi | wystapien zwiazanych z prowadzonym postepowaniem;
przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okresionym Ustawa PZP;
nadz6r nad dokumentacjy prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia, przechowywanie wszelkich
dokumentow zwigzanych z postepowaniem;
przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
udostepnienia jej Wykonawcom oraz bieghym;
przekazania wlasciwym organom prowadzacym postepowania wyjaéniajace lub kantrole;
dokonania jej archiwizacji.
Obowiazki pozostalych cztonkdw Komisji
Do obowiazkdw cztonkdw Komisji nalezy:
wspdlpraca w zakresie badania i oceny zlozonych ofert;
ocena ofert pod wegledem zgodnaosci z opisern przedmiotu zamdwienia;
ocena pod wzgledem merytorycznym wyjasniert Wykonawcow w zakresie razaco niskiej ceny.
Czlonkowie Komisji ponoszg edpowiedzialnosc merytoryczna za podejmowanie decyzji w zakresie wiasciwym dia ich
obowiazkdw.
Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zmawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokét postepawania
wraz z zalgcznikami.
Komisja koficzy dziatainos¢ z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego.

§5.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




