Zalgczniki do Zarzadzenia nr 4/2022/2023 dyrektora szkoly

Zalacznik nr 1 - REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1.

1. Komisja, z chwila jej powolania, rozpoczyna prace zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem procedury o udzielenie zamo6wienia publicznego.

2. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zawarcia umowy o udzielenie zamowienia
lub ostatecznego uniewaznienia postepowania.

3. Czlonkowie komisji s3 odpowiedzialni za:

1)
2)
3)

przewodniczacy - realizacje zadan okreslonych w ust. 4;
sekretarz - realizacje zadan okreslonych w ust. 5;

pozostali cztonkowie - prawidlowe wykonanie czynnosci okre§lonych przez
powolujacego komisje lub przez przewodniczacego komisji, wynikajacych
z posiadanej wiedzy merytorycznej lub wiadomo$ci specjalnych.

4. Do zadan przewodniczacego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

9)

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem procedury;

kierowanie pracami komisji, w szczeg6lno$ci wyznaczanie terminéw
posiedzen komisji, oraz ich prowadzenie,

pisemne  powiadomienie  kierownika  zamawiajacego,  ktérego
przedstawiciele zostali powolani do skladu komisji, o miejscu i terminie
pierwszego posiedzenia komisji;

informowanie i wyjas$nianie ewentualnych watpliwosci, a takze udzielanie
odpowiedzi na pytania w zakresie przepisOw ustawy;

podzial miedzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji postepowania;
podejmowanie dzialan zwigzanych z ochrong zastrzezonych czeSci ofert

stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 18 ust. 3
ustawy;
odebranie od czlonkéw komisji oraz innych oséb wykonujacych czynno$ci

w prowadzonym postepowaniu, pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub
braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy;

10) podejmowanie innych dzialan niezbednych dla sprawnego i zgodnego

z prawem przeprowadzenia postepowania.

5. Do zadan sekretarza komisji nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

prowadzenie dokumentacji postepowania;

przygotowywanie  korespondencji = zwigzanej z  prowadzonym
postepowaniem,;

przekazywanie czlonkom komisji informacji o terminie i miejscu posiedzen
komisji;
sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji;

przechowywanie dokumentacji do czasu zakonczenia postepowania;



6)
7)

8)

9)
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uzyskanie podpiséw czlonkéw komisji na dokumentach;

zastepowanie i wykonywanie zadan przewodniczacego komisji w czasie jego
nieobecnosci;

udostepnianie protokolu postepowania i zalacznikow zainteresowanym
osobom;

przekazywanie skanow lub kserokopii protokoléw z postepowania osobom
wykonujacym czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postepowania
i czynnoSci w postepowaniu, celem zapoznania sie z ich trescia.

6. Komisja pracuje kolegialnie. Posiedzenia komisji sa protokolowane.

7. Protokol z posiedzenia komisji zawiera co najmniej liste czlonkéw obecnych na
posiedzeniu i wymienienie wykonywanych czynnosci. Protokol jest podpisywany
przez przewodniczacego.

8. W przypadku powstania watpliwosci, kwestii spornych lub innych waznych
okoliczno$ci do protokolu dolgczana jest notatka podpisana przez wlasciwych
merytorycznie czlonkow komisji.

§ 2.

1. Komisja przygotowujac postepowanie sporzadza dokumenty zwigzane z procedura,
a w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

propozycje wyboru trybu udzielenia zamoéwienia, z wyjatkiem przetargu
nieograniczonego;

projekt SWZ;

ogloszenia przewidziane dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamoOwienia.

§ 3.

Komisja prowadzac postepowanie o udzielenie zamoéwienia, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

udziela wyja$nien dotyczacych tresci SWZ;
przygotowuje odpowiedzi na pytania wykonawcéw dotyczace tresci SWZ;
opracowuje projekt modyfikacji SWZ;

wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o zorganizowanie zebrania
wykonawcow;

dokonuje oceny speliania przez wykonawcow warunkow udzialu
W postepowaniu;

prowadzi negocjacje z zaproszonymi wykonawcami, w przypadku gdy
ustawa dopuszcza prowadzenie takich negocjacji;

bada i ocenia oferty;

wnioskuje o  wykluczenie wykonawcy lub  odrzucenie oferty
w przewidzianych prawem przypadkach;
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9) przedstawia propozycje odpowiednio wyboru najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznienia postepowania;

10) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o powolanie bieglego lub bieglych.

§ 4.
Komisja dokonuje otwarcia ofert w miejscu i terminie okre§lonym w SWZ.

Bezposrednio przed otwarciem ofert przedstawiciel komisji podaje do wiadomo$ci
kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

Podczas otwarcia ofert przedstawiciel komisji oglasza:

1) imie i nazwisko, nazwa (firme) oraz adres (siedzibe) wykonawcy, ktorego
oferta jest otwierana;

2) informacje dotyczace ceny oferty;
3) termin wykonania zamoOwienia;
4) czas reakcji na zgloszenie reklamacji.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 3, sa na biezaco zapisywane w protokole
postepowania o udzielenie zamowienia.

Kazdy czlonek komisji niezwlocznie po otwarciu ofert sklada pisemne
o$wiadczenie, czy podlega wylaczeniu z postepowania na podstawie art. 17 ustawy.

§ 5.
Komisja bada i ocenia oferty na posiedzeniach.

Przy dokonywaniu czynnoSci, o ktérych mowa w ust. 1, komisja stosuje wylgcznie
zasady i kryteria okreslone w SWZ.

Podczas badania i oceny ofert poszczegdlni czlonkowie komisji wykonuja czynnosci
zgodnie z zakresem zadan i odpowiedzialno$ci, okreSlonym w § 1.

Komisja nie moze ujawnia¢ informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca
zgodnie z ustawa zastrzegl, ze nie moga one by¢ udostepniane.



Zalacznik nr 2 - Rejestr umow.
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Lp.

Numer
umowy

(sprawy)

Data
zawarcia
umowy

Wykonawca
(nazwa
i adres)

Dane dotyczace Umowy
Przedmiot | Warto$é¢ Termin
umowy brutto wykonania

ANEKSY
UWAGI




