Zarzadzenie Nr 19/2022
Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej w Przemyslu
z dma 15 listopada 2022 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pozn. zm.), w zwigzku z Regulaminem Udzielania
Zamowien o wartosci mniejszej niz 130 000 zt zarzadzam, co nastepuje.

§1

Wprowadzam w Miejskim Domu Pomocy Spolecznej w Przemyslu ,Regulamin pracy
komisji przetargowej”, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zrzadzenia powierzam czlonkom komisji przetargowej.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 24/2013 Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spolecznej
w Przemys$lu z dnia 4 czerwca 2013 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu dzialania
Komisji Przetargowej w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu”.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 19/2022
Dyrektora Migjskiego Domu Pomocy Spolecznej w Przemyslu
z dnia 15 listopada 2022 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie pracy komisji przetargowej jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miegjskiego Domu
Pomocy Spotecznej w Przemyslu;

komisji — nalezy przez to rozumieé¢ komisjg¢ przetargowa do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustaw¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pdzn. zm.);

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Dom Pomocy Spotecznej
w Przemyslu.

§2

. Niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej okresla tryb pracy komisji

funkcjonujacych w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu.

Komisje powoluje si¢ na mocy art. 53 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. —
Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z p6zn. zm.).

Komisje funkcjonuja zarbwno w zakresie wskazanym w art. 53 ust. 1 Ustawy,
jak 1w art. 53 ust. 2 Ustawy.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy.

ROZDZIAL 11
Zasady powolywania komisji, organizacja i jej sklad

§3

Czlonkow komisji powoluje 1 odwotuje Kierownik Zamawiajacego.

Kierownik Zamawiajacego moze powierzy¢ przygotowanie lub przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia osobie niebgdacej pracownikiem
Zamawiajacego.



. Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powolywanym
do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert, oraz
do dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego, czynnosci
w postgpowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

W Miejskim Domu Pomocy Spolecznej w Przemyslu funkcjonuje komisja stala oraz
moze zosta¢c powolana komisja odrgbna do przygotowania i przeprowadzenia
okreslonego postgpowania, ze wzgledu na jego specyfike lub wartosé.

. Komisja stata powotywana jest na kazdy rok kalendarzowy.

. Komisja odre¢bna powotywana jest jednorazowo do kazdego postepowania.

. Komisja sktada sig z:

1) przewodniczacego,

2) zastgpcy przewodniczacego,

3) sekretarza,

4) czlonkow.

. Skiad komisji stalej okresla Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy
Spotecznej w Przemyslu.

ROZDZIAL III
Tryb pracy komisji

§4

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania.

. Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny,
rzetelny i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza
1 doswiadczeniem.

. Cztonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegélowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

§5

. Komisja pracuje kolegialnie.

. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.

. Z posiedzenia komisji zostaje sporzadzony protokot, ktory w szezegdlnosci zawiera:
informacjg o cztonkach komisji uczestniczacych w posiedzeniu, przebieg posiedzenia,
wyniki glosowan oraz zadania przydzielone czlonkom komisji w zakresie ich
obowiazkow przez przewodniczacego komisji.

. Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecno$ci co najmniej 3 czlonkéw
w postgpowaniach o zamowienie o wartosci mniejszej 130 000 zt oraz w obecnosci



co najmniej 5 czlonkow w postgpowaniach o zamdéwienie o wartosci powyzej
130 000 zt.
W posiedzeniach komisji musi uczestniczy¢ przewodniczacy lub jego zastgpcea,
sekretarz lub osoba go zastgpujaca oraz cztonkowie w liczbie zgodnej z § 5 ust. 4
Regulaminu.

§6

Czlonkowie komisji skladajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okoliczno$ei, o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy i przekazuja je
przewodniczacemu komisji.

Oswiadczenie o braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy,
czlonkowie komisji skladaja Kierownikowi Zamawiajacego nie pdzniej niz przed
zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamowienia. Przed odebraniem
oswiadczenia, Kierownik Zamawiajacego uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3
Ustawy, czlonkowie komisji skladaja Kierownikowi Zamawiajacego przed
rozpoczeciem wykonywania czynnos$ci zwiazanych z  przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamodwienia. Przed odebraniem
oswiadczenia, Kierownik Zamawiajacego uprzedza osoby skladajace oswiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oSwiadczenia.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okoliczno$ci
wymienionych w art. 56 ust. 1 lub ust. 3 Ustawy, czlonek komisji obowigzany jest
niezwlocznie wylaczyé si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoOwienia
publicznego, powiadamiajac o tym na piSmie przewodniczacego komisji oraz
Kierownik Zamawiajacego, a w przypadku, kiedy wylaczenie dotyczy
przewodniczacego komisji - Kierownika Zamawiajacego.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajacq
wylaczeniu powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania.

§7

W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
komisja przygotowuje i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz
z uzasadnieniem;
2) projekt dokumentacji postepowania, wraz ze wzorem umowy;
3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.



§8

1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 zl, komisja stosuje ,,Regulamin Udzielania
Zamdéwien o wartosci mniejszej niz 130 000 zP” 1 wykonuje w szczegolnosci
nastgpujace czynnosci:

1) zbiera informacje, potrzebne do realizacji zamowienia z wszystkich komorek
organizacyjnych MDPS;

2) weryfikuje szacunkowg warto§¢ zamoéwienia lub  dokonuje ponownego
szacowania;

3) w uzasadnionych przypadkach moze wnioskowa¢ do Kierownika
Zamawiajacego o powolaniec odrgbnej komisji do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdéwienia, ze wzgledu na jego specyfike lub
warto$¢ przekraczajaca 130 000 zl;

4) opracowuje plan zamowien publicznych w kolejnych latach.

2. W zakresie przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego
o warto$ci przekraczajacej 130 000 zl, komisja wykonuje w szczegdlnos$ci nastepujace
CZynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie o zamodwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych
albo przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej;

3) zamieszcza na stronie internetowe] zamawiajgcego wszystkie dokumenty
(wtym ogloszenia) i1 informacje wymagane Ustawg do opublikowania
w ramach postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamoéwieniu w inny sposéb niz
wskazany w pkt. 3;

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow
zamowienia;

6) przygotowuje i przedklada Kierownikowi Zamawiajacego projektéw innych
pism, informacji oraz innych o$wiadczen i dokumentoéw niezbgdnych w danym
trybie postgpowania zgodnie z Ustawa;

7) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy Ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

8) dokonuje otwarcia ofert;

9) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziahu
w postgpowaniu lub konkursie, w tym wzywa wykonawcow do zlozenia
o$wiadczen, dokumentow i wyjasnien w przypadkach przewidzianych Ustawa;

10)wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach przewidzianych Ustawa;



11)wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych Ustawa;

12)przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
Kierownika Zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania;

13)sporzadza protokdt postgpowania i inna dokumentacj¢ zwiazana z przebiegiem
postgpowania;

14)przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie innych
czynno$ci niezb¢dnych w  postgpowaniu, zgodnie z wybranym trybem
postepowania oraz przepisami Ustawy;

15)dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Kierownikowi Zamawiajacego rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na
odwolanie;

16)zamieszcza ogloszenie o wyniku postepowania zgodnie z przepisami Ustawy
w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje je Urzgdowi Publikacji
Unii Europejskiej.

ROZDZIAL IV
Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§9

Biorac udzial w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szczegolnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentoéw zwiazanych z pracq w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw
dotyczgcych funkcjonowania komis;ji.

§ 10

1. Do obowiazkoéw czlonka komisji, nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach 1 pracach komisji;
2) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu
lub konkursie;
3) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w § 6 Regulaminu,
2. Do obowiazkéw cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem
komisji, nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie powierzonych czynnosci, w tym zadan wyznaczonych przez
przewodniczacego komisji;
2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okoliczno$ciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.



l.

&

§11

Do obowiazkoéw przewodniczgcego komisji, poza obowiazkami wskazanymi w § 10
ust. 1 Regulaminu, nalezy w szczegolnosci:

)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindéw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji,
ktory nie ztozyt odwiadczenia, o ktorym mowa w § 6 albo ztozyl nieprawdziwe
o$wiadczenie, a takze o odwolanie czlonka komisji z innych uzasadnionych
powodow;

w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zawieszenie
dzialania komisji do czasu wylaczenia cztonka komisji lub do czasu
wyjasnienia sprawy;

podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym
o istotnych problemach zwiazanych z pracami komisji;

przedkladanie Kierownika Zamawiajacego projektow pism,

nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza
komisji;

nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji
postgpowania.

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw Kierownikowi Zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien
Publicznych 1 stronie internetowe;.

Przewodniczacy reprezentuje komisje¢ wobec 0sob trzecich.

Pod nieobecno$¢ przewodniczacego komisji, jego obowigzki przejmuje zastepca
przewodniczgcego.

§12

Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

)

2)
3)

4)
5)

6)

dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokolu
postgpowania wraz z zalacznikami,

sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji;

udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, informacji, oswiadczen, odpowiedzi
1 wystapien zwiazanych z prowadzonym postgpowaniem;

przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym Ustawa;

czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postgpowania przez
cztonkow komisji;

odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego post¢powania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych
z postgpowaniem;



7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania
wyjasniajace lub kontrole;
c¢) dokonania jej archiwizacji.

ROZDZIAL V
Zakonczenie postepowania

§13

Przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokol postgpowania wraz z zalacznikami.




