Zarzadzenie Nr 5/2023/2024
z dnia 01.12.2023 r.
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego im. Tadeusza Kosciuszki w Jasienicy

w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie =z ustawg PZP
(tj. Dz. U. z 2022 poz. 1710 ze zm.) w tym do: przeprowadzenia negocjacji / dokonania
oceny spelnienia przez Wykonawcow warunkow udziatu
w postgpowaniu / badania i oceny zlozonych ofert oraz przedstawienia propozycji wyboru
oferty najkorzystniejszej / wniosku o uniewaznienie postepowania / przedstawienia do
podpisania umowy.

Przeprowadzane postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego dotyczy:

Sukcesywna dostawa artykultow zywnosciowych dla Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im.
Tadeusza Kosciuszki w Jasienicy w 2024 r.
(nazwa postepowania)

Na podstawie art. 275 pkt 1 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamoéwien
publicznych.( Dz. U. z 2022 1. poz. 1710 ze zm.), zwang dalej ,,ustawg” zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

Powoluj¢ Komisje Przetargowa w nastepujacym skladzie:

IMIE I NAZWISKO FUNKCJA W KOMISII
Czlonek merytoryczny Przewodniczacy komisji — zakres obowiazkoéw zgodny
Barbara Kubaczka z regulaminem pracy komisji przetargowej
Czlonek proceduralny Sekretarz komisji — zakres obowigzkow zgodny
Katarzyna Dudziak z regulaminem pracy komisji przetargowej
Czlonek merytoryczny Czlonek Komisji - zakres obowiazkéw  zgodny
Patrycja Kardas - z regulaminem pracy komisji przetargowej
intendent

§2

Komisja Przetargowa bedzie dziala¢ w oparciu o Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j,
stanowigcy Zatacznik nr 1 do Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych.

§3
1. Komisja Przetargowa rozpocznie prace z dniem powolania.
2. Komisja Przetargowa zakonczy prace w dniu podpisania umowy z Wykonawcg lub
w dniu uniewaznienia postepowania.



1.

§4

Dokumentacj¢ prac Komisji prowadzi:
Katarzyna Dudziak

1))

2)

4)

3)

6)
7)

8)

9)

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

Komisja przetargowa, zwana dalej komisja, dziala na podstawie Zarzadzenia nr
4/2023/2024 Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego im. Tadeusza Kosciuszki w
Jasienicy.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie komisje obowiazuja
przepisy ustawy — Prawo zamoéwien publicznych zwanej dalej ..ustawg”, akty
wykonawcze wydane na jej podstawie, Kodeks cywilny i inne przepisy
obowigzujgcego prawa.

Komisja dziala w pelnym skfadzie osobowym, okreslonym w nin. Zarzadzeniu
o ktorym mowa powyzej; w przypadku usprawiedliwione] nieobecnosci czlonka,
komisja dziala w skladzie, co najmniej trzech o0séb, przy czym niezbedna jest
obecnos¢ przewodniczacego komisji lub sekretarza komisji oraz co najmniej jednego
cztonka merytorycznego komisji.

Kazdy czlonek komisji obowigzany jest zaznajomié sie z treScig niniejszego
regulaminu i poswiadczy¢ podpisem jego przyjecie do wiadomosci i stosowania.
Komisja rozpoczyna prac¢ w dniu jej powolania, a koniczy w dniu podpisania umowy
lub uprawomocnienia si¢ uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

Zakresy czynnosci stuzbowych pracownikow wchodzacych w sktad merytoryczny
komisji podlegajg dostosowaniu do obowigzkdow jej cztonkow.

Pelnienie funkcji czlonka komisji ma charakter wylacznie zadaniowy i stanowi
wykonywanie Zarzadzenia.

Kazdy czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie, z catkowitg bezstronnoscig wykonuje
powierzone mu czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa i niniejszym
regulaminem oraz posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

Kazdy czlonek komisji zobowigzany jest wykonywaé polecenia organizacyjne
przewodniczacego komisji i przestrzegaé przyjetego w komisji porzadku pracy.

10) Pracg komisji kieruje przewodniczacy komisji, ktéry w szczegdlnosci:

a)
b)
¢)

d)

e)

1)

prowadzi posiedzenia komisji,

rozdziela migdzy czlonkéw komisji prace podejmowane w trybie roboczym,

nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego,

informuje Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji w

toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego w imieniu komisji o zatwierdzenie

wszelkich jej czynnosci wymagajacych jego aprobaty badz nadania im skutecznosci

prawnej.

Dokumentacj¢ postgpowania o udzielanie zamowienia publicznego prowadzi sekretarz

komisji. Do jego innych zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) sporzadzenie pisemnego protokolu postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego zwanego dalej ..protokolem”, zgodnie z wymogami Rozdzial 8
Dokumentowanie przebiegu postgpowania o udzielenie zamdwienia ustawy,

b) protokotowanie posiedzen komisji, przebiegu otwarcia ofert, negocjacji w ramach
procedury negocjacji z ogloszeniem lub bez ogloszenia, procedury udzielania
zamowienia z wolnej reki, lub procedury dialogu konkurencyjnego,



¢) czuwanie nad prawidlowg realizacjg zasady jawnos$ci postepowania, a zwlaszcza
udostepniania protokotu wraz calg dokumentacjg zainteresowanym osobom,

d) odbieranie o$wiadczenia, o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy oraz informuje
Kierownika Zamawiajgcego lub osobe upowazniong zwang dalej ..Kierownikiem
Zamawiajacego” o okolicznosciach, o ktorych mowa w art. 56 ust. 1 Ustawy PZP,

€) wyznacza termin posiedzen komisji.

1. Do zadan komisji w zakresie przygotowania postepowania nalezy w szczegdlnosci
sporzadzenie i przedstawienie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego:
1) Wniosku z propozycja wyboru trybu postgpowania o udzielenie zamowienia
lub zmiany wyboru trybu udzielenia zaméwienia, wraz z uzasadnieniem;

a) w przypadku propozycji wyboru trybu zamowienia z wolnej re¢ki, ze wskazaniem
jednego Wykonawcy, z ktorym maja by¢ prowadzone negocjacje,

b) w przypadku propozycji wyboru trybu negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez
ogloszenia, dialogu konkurencyjnego, ze wskazaniem wykonawcow, z ktorymi
majg by¢ prowadzone rokowania,

c) projektu  specyfikacji warunkéw zamowienia (SWZ) lub  zaproszenia
do skladania ofert lub zaproszenia do negocjacji,

d) ogloszenn wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

e) projektdw innych dokumentow, kierowanych do wlasciwych organow.

1. Do zadan komisji, w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, nalezy w szczegdlnosei:

Przedlozenie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji udzielania wyjasnien
na zapytania wykonawcow, dotyczacych tresci SWZ.

Prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji oraz ocena czy wykonawca, z ktorym prowadzone
sg negocjacje spetnia okreslone w zaproszeniu do negocjacji warunki.

Otwarcie ofert.

Ocena spelniania warunkoéw stawianych wykonawcom oraz przedstawienie
Kierownikowi Zamawiajacego propozycji  wykluczenia wykonawcow  lub
odrzucenia oferty w przypadkach przewidzianych ustawa.

Ocena ofert.

Przedstawienie = Kierownikowi  Zamawiajacego  propozycji  wyboru  oferty
najkorzystniejszej, sposréd zlozonych ofert niepodlegajacych odrzuceniu badz
wystgpienie z wnioskiem o uniewaznienie postepowania.

Przygotowywanie odpowiedzi na ,,pseudoprotesty” i odwolania.

Sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji na obowigzujgcych drukach ZP,
wg wzorow okreslonych w drodze rozporzadzenia do Ustawy PZP oraz
przedlozenie ich do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

2. Otwarcie ofert w postaci elektronicznej nastepuje poprzez rozszyfrowanie ofert na Mini
portalu. Zamawiajgcy podaje:
a) kwote, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
b) nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow a takze informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci zawartych w ofertach
1) Przewodniczacy Komisji przyjmuje wnioski i o$wiadczenia zlozone przez
Wykonawcow.
3. Czynnosci czlonkow komisji po zakonczeniu czynnos$ci otwarcia ofert:

1) Komisja na podst. art. 222 niezwlocznie przed otwarciem ofert zamieszcza na stronie
internetowej informacje dot. kwoty jaka zamierza przeznaczyé na sfinansowanie
zamowienia , firm oraz adresy Wykonawcow , ktérzy ztozyli oferty w terminie
ceny terminu wykonania zamoOwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci
zawartych w ofertach.



2) Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Pzp,
sklada si¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych @z
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia. Po zakonczeniu czgsci
jawnej otwarcia ofert, komisja przystepuje do badania i oceny zlozonych ofert, po
uprzednim zlozeniu przez czlonkdéw komisji, o§wiadczen w trybie 56 ust. 2 ustawy, w
przypadku, gdy ktorys z  czlonkow  komisji  podlega  wylgczeniu
z postgpowania na podstawie o$§wiadczenia ztozonego na stosownym druku, podlega
on wylaczeniu z prac komisji .

3) W trakcie badania i oceny ztozonych ofert komisja:

a) sprawdzi czy wykonawcy spelniajg warunki udzialu w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego oraz czy oferty nie podlegaja odrzuceniu;
b) poprawi w tekscie oferty, zgodnie z art. 223 ust. 2 ustawy, po zatwierdzeniu
przez Kierownika Zamawiajacego, oczywiste omylki pisarskie oraz omylki
rachunkowe lub inne omylki;
¢) w przypadkach tego wymagajacych komisja, po =zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajacego, zwroci sie¢ do wykonawcdéw o wyjasnienie tresci
zlozonych ofert lub zazada przedstawienia oryginaldéw lub notarialnie
poswiadczonych kopii dokumentow zlozonych przez Wykonawce w ofercie w
postaci kopii po$wiadczone) ,,za zgodno$é z oryginalem” - gdy kopia ta jest
nieczytelna lub budzi watpliwosci co do jej prawdziwosci.
4) Dokonaja oceny ofert uznanych za niepodlegajgce odrzuceniu:
a) ocena zlozonych ofert odbywa sie¢ wylacznie na podstawie kryteriow
okreslonych
w SWZ,
b) sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert, Ranking
1. Jezeli  dokonanie  okreslonych  czynnosci  zwiazanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania wymaga wiadomosei specjalnych, Kierownik
Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji moze powola¢ bieglych.
Przepisy art. 56 ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

2. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktéorych mowa w art. 255 ustawy, Komisja
wystapi
do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o uniewaznienie postepowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
okolicznosci faktycznych, ktore spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.

3. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Komisja przedtozy Kierownikowi
Zamawiajacego zawiadomienie o wyniku postgpowania, ktore zostanie przekazane
wykonawcom, ktérzy zlozyli oferty, oraz informacje o wyniku postgpowania
do zamieszczenia na stronie internetowej na mini portalu oraz w miejscu publicznie
dostepnym, zgodnie z art. 239 ustawy.

Sposob sporzadzenia dokumentow elektronicznych, oswiadczen lub elektronicznych kopii
dokumentoéw lub o$wiadczen musi by¢ zgodny z wymaganiami okreslonymi w rozporzadze-
niu Prezesa Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 2020r. w sprawie sposobu sporzadzania i prze-
kazywania informacji oraz wymagan technicznych dla dokumentéw elektronicznych oraz
srodkéw komunikacji elektronicznej w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego
lub konkursie.
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