ZARZADZENIE NR 03/2021

Dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej

z dnia 19 stycznia 2021 r.

w sprawie Regulaminu wewnetrznego pracy komisji przetargowych Ksigznicy Cieszynskiej

Na podstawie § 9 Statutu Ksigznicy Cieszynskiej, stanowigcego zalgcznik do Uchwaly nr
XXVIII/293/13 Rady Miejskiej w Cieszynie z dnia 31 stycznia 2013 r., w zw. z art. 69 ust. 1 pkt
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 869 z p6zn.zm.),
w zw. z art. 53 ustawy prawo zaméwien publicznych z 11 wrzesnia 2019 r. (Dz.U. 2019 poz.
2019), zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ wewnetrzny regulamin pracy komisji przetargowych Ksigznicy Cieszynskiej,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Ksigznicy
Cieszynskie;.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 2/2007 Dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej z dnia 30 stycznia 2007 r. w
sprawie Regulaminu wewnetrznego pracy Komisji przetargowych Ksigznicy Cieszynskie;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatqgcznik do Zarzqdzenia Nr 03/2021
Dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej z 19.01.2021 r.

Regulamin wewne¢trzny pracy komisji przetargowych
Ksigznicy Cieszynskiej w zakresie czynnosci wykonywanych
w post¢powaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§ 1. Postanowienia ogoélne
Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do czynnosci wykonywanych w Ksigznicy Cieszyn-
skiej w czasie trwania postgpowania przetargowego.

§ 2. Komisja przetargowa
1. Dyrektor Ksigznicy Cieszynskiej (KC) powoluje dla przygotowania i przeprowadzenia postepo-
wania o udzielenia zaméwienia publicznego komisj¢ przetargowa. Komisja dziata zgodnie z Re-
gulaminem pracy komisji ustalonym przez Dyrektora KC.

. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, chyba ze co innego postanowiono w zarzg-
dzeniu Dyrektora.

. Przewodniczacego, sekretarza oraz pozostatych czionkow komisji wskazuje Dyrektor KC w za-
leznosci od specyfiki i zakresu prowadzonego postepowania.

. Czlonkami komisji mogg by¢ rowniez osoby nie bedace pracownikami KC.

. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
1 obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informa-
cji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

. Pracg komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci sekretarz komisji.

. Do podjecia skutecznych dziatan przez komisj¢ konieczna jest obecno$¢ wiekszosci czionkow ko-
misji, w tym przewodniczacego lub sekretarza.

§ 3. Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) wnioskowanie do Dyrektora KC o zatwierdzenie trybu oraz materialéw przetargowych (SIWZ
1 ogloszenie),
2) kierowanie pracami komisji oraz nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji
postepowania,
3) podpisywanie korespondencji wychodzacej, w tym m.in.: odpowiedzi na pytania, wyjasnien lub
informacji o zmianach w SIWZ, powiadomienie wykonawcow o wykluczeniu, odrzuceniu ofert,
uniewaznieniu postgpowania i wyborze najkorzystniejszej oferty, wystanie informacji o
wniesionym protescie, jego tresci oraz wyniku postepowania wszystkim wykonawcom itp.,
4) przeprowadzenie otwarcia ofert tj. podania bezposrednio przed otwarciem ofert kwoty, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoOwienia, sprawdzenie i okazanie
obecnym stanu zabezpieczenia poszczeg6lnych ofert oraz podczas otwarcia ofert podaé¢ nazwy
(firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamoOwienia, okresu gwarancji i warunkoéw platnosci zawartych w ofertach,
5) wnioskowanie do Dyrektora KC o wykluczenie wykonawcow, odrzucenie ofert, uniewaznienie
postgpowania oraz o zatwierdzenie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,
6) przygotowywanie do podpisania Dyrektorowi KC pism wychodzgcych w postepowaniu
protestacyjnym.




7) reprezentowanie komisji wobec 0s6b trzecich.
2. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:
1) opracowanie projektu ogloszenia oraz specyfikacji istotnych warunkow zamdéwienia, w tym
okreslenie warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz ich zaparafowanie,
2) prowadzenie dokumentacji postepowania, w tym protokotu postepowania,
3) wydawanie, wysylanie zainteresowanym wykonawcom kompletu materiatlow przetargowych
oraz zamieszczenie ich na stronie internetowej,
4) prowadzenie rejestru wykonawcow, ktorzy pobrali SIWZ,
5) przyjmowanie zapytan wykonawcoéw odnosnie SIWZ,
6) kontrola poprawnosci przyjetych ofert (sprawdzenie, czy oferty zostaly zlozone zgodnie
z wymogami SIWZ oraz czy nie doszto do ich przedwczesnego otwarcia),
7) w razie nieobecnosci przewodniczacego komisji wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 1,
8) przygotowanie ogloszenia do publikacji w siedzibie Zamawiajgcego, w Biuletynie Zamowien
Publicznych,
9) odsytanie ofert wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty po terminie sktadania ofert — zgodnie z
zapisami ustawy Prawo zamowien publicznych,
10) czuwanie nad ochrong informacji niepodlegajacych, zgodnie z ustawg, ujawnieniu w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem,
11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przewodniczgcego komisji, zwigzanych z
postgpowaniem niezbgdnych do prawidlowego przeprowadzenia postepowania.
3. Obowiazki cztonkéw komis;ji:
1) dostarczenie sekretarzowi komisji wszystkich posiadanych dokumentow i opracowan zwigza-
nych z przedmiotem zamowienia,
2) udziat w posiedzeniach komisji,
3) udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcow,
4) udzial w sesji otwarcia ofert,
5) czynny udzial przy ocenie ofert,
6) podpisanie protokotu postgpowania,
7) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore uniemozli-
wiajg udziat w pracach komisji.
4. Biorac udziat w pracach komisji jej czlonkowie majg prawo w szczeg6lnosci do:
1) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji,
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji,
3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji.
5. Wartos¢, zakres przedmiotu zamdwienia oraz terminu wykonania zamowienia okresla
wyznaczony przez przewodniczacego komisji cztonek komisji.

§ 4. Przeslanki wylaczenia z udzialu w czynnosciach w post¢powaniu
1. Czlonkowie komisji skladajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, dot.
wylaczenia z udziatu w czynnos$ciach w postgpowaniu.
2. Oswiadczenie takie sktada rowniez Dyrektor KC lub osoba, ktorej powierzyl czynnosci w
postgpowaniu.
3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, czlonkowie komisji skladajg niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajace ztozenie tego o$wiadczenia
ujawnia si¢ na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego. W
przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w powyzej, cztonek komisji
ma obowigzek ponownego zlozenia o§wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.
4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wyltgczajacych z
udzialu w czynnosciach postepowania- cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylgczy¢ sie




z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie
przewodniczacego komisji oraz Dyrektora KC, a w przypadku przewodniczacego komisji —
Dyrektora KC.

§ 5. Tryb i procedura dzialania komisji przetargowej
Do zadan komisji nalezy otwarcie ofert, dokonanie oceny i wybor najkorzystniejszej oferty:
1. Otwarcie ofert w terminie okreslonym w SIWZ oraz sprawdzenie, czy wszystkie oferty zostaty
zlozone w terminie sktadania ofert okreslonym w SIWZ.
2. Ocena ztozonych ofert w zakresie sprawdzenia zgodnosci ofert z SIWZ i ustawg Pzp.
3. Wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej przez poszcze-
golnych cztonkéw, w oparciu o warunki i kryteria zamieszczone w SIWZ i w zaproszeniu do sktada-
nia ofert. W przypadku nie podpisania umowy lub nie wniesienia zabezpieczenia nalezytego wyko-
nania umowy przez wykonawce, ktérego oferta zostata wybrana, komisja zaproponuje wybdr najko-
rzystniejszej oferty sposrod pozostatych ofert uznanych za wazne zgodnie z Pzp.
4. Przygotowanie tresci informacji o wyborze oferty oraz o udzieleniu zaméwienia.

§ 6. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
1. Kazda osoba, ktéra wykonuje prace w komisji przetargowej, ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, na podstawie ustawy z 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
2. Polecenia 1 decyzje dotyczace procedur zamowien publicznych wydawane sg w formie pisemne;.

§ 7. Zakonczenie prac komisji
1. Przewodniczacy komisji przekazuje Dyrektorowi KC do zatwierdzenia pisemny protokét postepo-
wania wraz z zatagcznikami.
2. Komisja konczy prace z chwilg podpisania umowy w sprawie zaméwienia publicznego albo pod-
jecia decyzji o uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi pod-
stawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez Dyrektora KC.
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