Zarzadzenie nr 7/2021
z dnia 26 maja 2021 roku

w sprawie nadania Regulaminu pracy komisji przetargowej powolywanej do przeprowadzania
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego przez Miasto Czeladz — Dom Pomocy Spolecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

Na podstawie art. 53 ust. 1 i 2, art. 54, art. 55 ust. 1-3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych ( Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z p6ézn. zm. ), oraz § 10 Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi zatwierdzonego Zarzadzeniem nr
218/2020 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 10 sierpnia 2020 r.

zarzadzam co nastepuje:

8 1. Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowej powolywanej do przeprowadzania
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego przez Miasto Czeladz — Dom Pomocy Spotecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Zobowiazuje sie¢ wszystkich pracownikow, ktorych z tytulu powierzonych im obowigzkow
Regulamin dotyczy, do zapoznania si¢ z jego tre$cig i przestrzegania zawartych w nim postanowien.

8 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku konsultanta
w DPS ,,SENIOR”.

8 4. Traci moc zarzadzenie nr 2/2019 r. z dnia 28 marca 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu pracy
komisji przetargowej powotywanej do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
przez Miasto Czeladz — Dom Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Domu Pomocy Spotecznej
LSENIOR”
im. Jana Kaczmarka

mgr Dominik Hodurek



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 7/ 2021

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

z dnia 26 maja 2021r.

Regulamin
pracy komisji przetargowej powolywanej do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego przez Miasto Czeladz — Dom Pomocy Spolecznej ,,SENIOR”
im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

I. Postanowienia ogélne

8 1.1. Komisja przetargowa zwana dalej "Komisjg" powotywana jest kazdorazowo do przygotowania
i przeprowadzenia okre§lonego postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Komisja dziata w oparciu i zgodnie z Ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych ( Dz. U. z2019 r poz. 2019 z p6zn. zm.), zwanej dalej "Ustawa".

I1. Sktad Komisji

8 2.1. Czlonkéw komisji przetargowej powotuje i odwoluje dziatajgcy w imieniu Zamawiajacego —
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi — zwany dalej takze:
Dyrektorem DPS ,,SENIOR”

2. Komisja Przetargowa sktada si¢ przynajmniej z czterech oséb, w tym z  Przewodniczacego,
Zastepcy Przewodniczacego 1 Sekretarza Komisji.

3. Do podjecia skutecznych decyzji przez Komisj¢ konieczna jest obecno$¢ minimum trzech oséb
w tym przewodniczgcego lub jego zastepcy.

4., Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci zastgpca
przewodniczacego Komisji.

5. Czlonkowie komisji sktadaja o$wiadczenie o ktorym mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp przed
rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania
0 udzielenie zamowienia.

5. Cztonkowie komisji zobowiazani sg do zlozenia o$wiadczenia o istnieniu okoliczno$ci o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 Pzp, w formie pisemnej, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o istnieniu takich
okoliczno$ci. Os$wiadczenie to bedzie skladane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
falszywego o$wiadczenia.

6. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych w art. 56
ust. 2 lub 3 ustawy Pzp, czlonek komisji obowiazany jest niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udzialu w
postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, powiadamiajac o tym na piSmie przewodniczacego
komisji, a w przypadku kiedy wytaczenie dotyczy przewodniczacego komisji — kierownika Zamawiajacego.

7. Informacj¢ o wylaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Dyrektorowi DPS
»SENIOR”, ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu ze skladu Komisji i ewentualnym powotaniu w jego
miejsce nowego cztonka Komisji.

8. Wobec przewodniczacego Komisji, czynno$ci odebrania o$§wiadczenia i ewentualnego wylaczenia
dokonuje bezposrednio Dyrektor DPS ,,SENIOR”, podejmujac decyzj¢ o jego odwotaniu i o powotaniu w
jego miejsce nowego przewodniczacego Komisji.

9. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjgte przez osobg podlegajaca wylaczeniu
powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik
postgpowania.

I11. Udziat bieglych i innych oséb w pracach Komisji

8 3.1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy Komisji sktada Dyrektorowi DPS ,,SENIOR” umotywowany wniosek o
powotanie bieglych (rzeczoznawcéw). Wniosek powinien zawiera¢ przedmiot opinii oraz wskazanie
odpowiedniego kandydata na bieglego.



2. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Dyrektor DPS ,,SENIOR”.

3. Powolanie bieglych moze nastgpi¢ takze z wlasnej inicjatywy Dyrektora DPS ,,SENIOR”.

4. Biegly przedstawia swojg opini¢ na piSmie, w terminie okre§lonym w umowie, a na zadanie
przewodniczacego Komisji bierze udziat w pracach Komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych
wyjasnien.

5. Postanowienia § 2 niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

IV. Prawa i obowiazki czlonkéw Komisji

8 4.1. Czlonkowie komisji odpowiadaja za zgodne z prawem przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamowienia.

2. Czlonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynno$ci, kierujac sig
przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem oraz podstawowymi zasadami udzielania zamowien
wskazanymi w ustawie Pzp.

3. Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczeg6lnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci
ztozonych ofert.

4, Kazdy cztonek Komisji, niezaleznie od indywidualnej odpowiedzialnosci, odpowiada bezposrednio
przed Dyrektorem DPS ,,SENIOR” za:

1) traktowanie na rownych prawach wszystkich wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego,
2) przeprowadzenie postegpowania w sposob gwarantujacy zachowanie uczciwej konkurencji,
3) Przestrzeganie Regulaminu oraz ustawy Pzp wraz z wydanymi do niej przepisami wykonawczymi.
8 5.1. Biorgc udzial w pracach komisji, cztonkowie komisji maja prawo w szczegdlnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji,
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji,
3) zglaszania przewodniczagcemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych funkcjonowania
komisji,

8 6.1. Do obowigzkow cztonkow Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji,

2) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreSlonym w § 2 niniejszego Regulaminu,

3) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami Przewodniczgcego
Komisji.

§ 7.1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.

2. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) Opracowanie projektu zarzadzenia o powotaniu komisji do przeprowadzenia postegpowania,

2) Zebranie o§wiadczen (przed rozpoczeciem wykonywania czynnos$ci) o o braku istnienia okoliczno$ci
o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp od 0s6b zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania,

3) Dokonywanie podziatu prac pomigdzy cztonkéw komisji, uwzgledniajac w szczegdlnosci przypisana
odpowiedzialnos¢ w zarzadzeniu o powotaniu komisji przetargowej. Nadzor nad pracami komisji,
prowadzenie posiedzen komisji,

4) Opracowanie SWZ na podstawie opracowanych informacji sktadowych oraz wymagan ustawy Pzp,

5) Publikacja ogtoszenia o zamowieniu lub ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy w BZP lub TED w
zaleznosci od progdw wartosciowych,

6) Umieszczenie ogloszenia na Platformie Zakupowej zamawiajacego od dnia publikacji ogtoszenia,

7) Zamieszczenie SWZ na Platformie Zakupowej zamawiajacego,

8) Publikacja na Platformie Zakupowej zamawiajacego informacji w zakresie pytan i wyjasnien do
SWZ bez ujawniania zrodta zapytania oraz informacji o przedtuzeniu terminu skfadania ofert,

9) Opracowanie i publikacja na Platformie Zakupowej informacji z otwarcia ofert,

10) Zebranie o$wiadczen dot. okolicznosci o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp od osob
okreslonych w art. 56 ust. 1 ustawy Pzp, wykonujacych czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem
postgpowania,

11) Przekazanie Prezesowi UZP informacji o ofertach zlozonych w postgpowaniu ( art. 81 ust. 1 ustawy
Pzp), nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert albo uniewaznienia postgpowania,

12) Zaproszenie do zawarcia umowy;,

13) Zamieszczanie na Platformie Zakupowej oraz w BZP wszelkich informacji wynikajacych z ustawy
Pzp , w szczegdlnosci informacji:



- 0 wyborze najkorzystniejszej oferty,

- 0 wyniku postgpowania/ udzieleniu zamowienia,

14) Przygotowywanie projektow dokumentow dot. odwolania cztonkéw komisji i powotania nowych,
jezeli zaistnieje taka koniecznos¢,

15) W przypadku niecobecno$ci sekretarza komisji wyznaczenia innego cztonka komisji do petnienia tej
funkcji lub przejecie tych obowigzkow.

3. Do obowiazkoéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) Rozpoczecie dokumentowania przebiegu postgpowania o udzielenie zamowienia w postaci protokotu
postgpowania i prowadzenie go w toku postgpowania, az do momentu opublikowania ogloszenia o
udzieleniu zamdwienia,

2) Opracowanie ogloszenia o zamdéwieniu na podstawie SWZ,

3) Jezeli wystgpi taka konieczno$¢, opracowanie ogloszenia o sprostowaniu/zmianie ogloszenia
z uwzglednieniem przedluzenia terminu sktadania ofert o czas okreslony przez komisje przetargowa,

4) Jezeli wystgpi konieczno$§¢ uniewaznienia postegpowania — opracowanie uniewaznienia
postgpowania,

5) Przygotowanie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania oraz
wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone (projekt),

6) Przygotowanie zawiadomienia Prezesa Urzedu oraz Komisje Europejska o odrzuceniu ofert, ktére
wedlug zamawiajagcego zawieraly razgco niskg cene lub koszt z powodu udzielenia pomocy publicznej,
a wykonawca, w terminie wyznaczonym przez zamawiajgcego, nie udowodnil, Zze pomoc ta jest zgodna z
prawem w rozumieniu przepisOw o postepowaniu w sprawach dot. pomocy publicznej

7) Przygotowanie wszelkich niezbednych pism, wnioskow, informacji, protokotow, ogloszen.

V. Tryb pracy Komisji

8§ 8.1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

2. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczgcego Komisji.

8 9.1. Komisja przygotowuje postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, w szczegolnosci
dokonuje nastepujgcych czynnoSci:

1) wystapienie z wnioskiem do Kierownika zamawiajacego o wszczgcie postgpowania i zatwierdzenie
trybu postgpowania,

2) weryfikacja opisu przedmiotu zamdéwienia pod wzgledem zgodnos$ci z ustawa Pzp,

3) weryfikacja warunkow udzialu w postgpowaniu pod wzgledem zgodno$ci z ustawa Pzp,

4) weryfikacja kryteriow oceny pod wzgledem zgodnos$ci z ustawa Pzp,

5) weryfikacja projektowanych postanowien umowy pod wzglgdem zgodno$ci z ustawa Pzp,

6) okreslenie przestanek wykluczenia zgodnie z ustawa Pzp,

7) okreslenie przedmiotowych $rodkéw dowodowych (jezeli beda wymagane) zgodnie z ustawa Pzp,

8) okreslenie podmiotowych $rodkoéw dowodowych dot. braku podstaw do wykluczenia zgodnie z
ustawa Pzp (fakultatywnie),

9) okreslenie podmiotowych $§rodkow dowodowych dot. spetnienia warunkéw udzialu zgodnie z ustawa
Pzp (fakultatywnie),

10) wyznaczenie terminu sktadania ofert oraz okreslenie terminu zwiazania oferta,

11) sprawdzenie i zatwierdzenie SWZ wraz z zatacznikami,

12) zatwierdzenie wyjasnien na pytania wykonawcow i podjecie decyzji o ewentualnym przedhuzeniu
terminu skladania ofert,

13) dokonywanie zmiany tre§ci SWZ w uzasadnionych przypadkach,

14) otwarcie ofert, badanie i ocena ofert,

15) badanie podmiotowe wykonawcoéw na podstawie o$wiadczenia wstepnego, w celu potwierdzenia
spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu, w tym niepodleganie wykluczeniu,

16) badanie podmiotowych $rodkow dowodowych dotyczacych spelnienia warunkéw udzialu i
niepodleganiu wykluczeniu,

17) zatwierdzenie ogloszenia o udzieleniu zamowienia,

18) sprawdzenie i podpisanie protokotu z postgpowania.

8 10. Wszelkie informacje uzyskane przez Czlonkéw komisji i osoby biorace udziat w pracach lub
obstudze Komisji, w tym bieglych, jezeli przepisy nie stanowig inaczej, sa objete tajemnica sluzbowa,
zaré6wno podczas pracy Komisji, jak i po jej zakonczeniu.



VI. Zakonczenie prac Komisji oraz dokumentowanie postepowania

8 11.1. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez Dyrektora
DPS ,,SENIOR?”, o ile nie zostanie wniesiony jeden ze $rodkéw ochrony prawnej, przewidziany przepisami
ustawy Pzp.

2. Protokot w zalezno$ci od zastosowanego trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
winien zawiera¢ informacje¢ o ktérych mowa w art. 72 ust.1 ustawy Pzp.

3. Protoko6t postepowania sporzadza Sekretarz Komisji, a w czasie jego nieobecno$ci inna osoba
wskazana przez Przewodniczacego Komisji. Protokot zatwierdza Dyrektor DPS ,,SENIOR”.

VII. Postanowienia koncowe

8 17.1. Niniejszy Regulamin nalezy stosowac tacznie z ustawa Pzp.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie obowigzujg przepisy ustawy Pzp oraz
wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.



