Zarzadzenie nr 19 /2008 / 2009
Dyrektora Zespolu Szkét Elektronicznych i Licealnych
z dnia 31 sierpnia 2009 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej w Zespole Szkot
Elektronicznych i Licealnych w Warszawie.
PODSTAWA PRAWNA

1.  Ustawa z dn. 29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity z 2007 roku:
Dz. U. Nr 223 poz.1655)

ZARZADZAM

1. Wprowadzenie Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej powolywanej kazdorazowo do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Swietle art. 21 ust. 3
Ustawy z dn. 29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity z 2007 roku

Dz. U. Nr 223 poz.1655).

2. Zobowiazuj¢ czlonkéw Komisji przetargowych, do zapoznania si¢ z treSciq oraz
bezwzglednego przestrzegania zapisow Regulaminu.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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(1) Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 19/2008/2009

Dyrektora Zespolu Szkét Elektronicznych i Licealnych w Warszawie

z dnia 31.08.2009 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Podstawa prawna:
Ustawa z dn. 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych

(tekst jednolity z 2007 roku Dz. U. Nr 223 poz.1655 z pézn. zm.)

1. ZASADY OGOLNE:

1) Komisja przetargowa powolywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, a w szczeg6lnosci: oceny czy
dostawcy lub wykonawcy speiniaja wymagane warunki, poréwnania i oceny ofert
oraz przedstawienia Dyrektorowi propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

2) Powotanie komisji nastepuje z chwila zatwierdzenia jej sktadu przez Dyrektora.

3) Pracg komisji kieruje przewodniczacy.

4) Przewodniczacy Komisji Przetargowej jest odpowiedzialny za caloksztalt pracy
komisji.

5) Komisj¢ obowiazujg przepisy ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz przepisy
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego
regulaminu.

6) Czas pracy komisji rozpoczyna si¢ z chwilg pierwszego spotkania
organizacyjnego, poprzez otwarcie i ocen¢ ofert, a konczy z chwilg udzielenia
zamOwienia publicznego.

7) Czlonkowie komisji maja obowiazek zapozna¢ si¢ z:

a) przedmiotem zaméwienia,
b) trybem pracy komisji.

8) Wszyscy czionkowie komisji przed przystapieniem do oceny i poréwnania ofert
skladaja oswiadczenie, zgodnie z art. 17 Ustawy Prawo Zamo6wien Publicznych.

9) Nie zlozenie oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w pkt. 8
lub zlozenie o$wiadczenia niezgodnego z prawda wylacza czlonka komisji
z dalszego udzialu w postgpowaniu.



2. SKEAD KOMISJI PRZETARGOWEJ.

1) Komisja Przetargowa sklada si¢ z os6b powolanych przez Dyrektora sposrod
pracownikéw Zespolu Szkoét Elektronicznych i Licealnych w Warszawie oraz
innych o0s6b niezbednych do sprawnego przeprowadzenia postgpowania,
posiadajacych niezbedna wiedze i kwalifikacje z zakresu zamowien publicznych
wymienionych w zataczniku do niniejszego Regulaminu.

2) W sklad Komisji Przetargowej wchodzi przewodniczacy, sekretarz i czionek.

3. TRYB PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ.
1) Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do ktoérego zadan nalezy
w szczegOlnosci:

a) odebranie od czlonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w punkcie 1
pkt. 8 oraz poinformowanie Dyrektora o okolicznosciach powodujacych
wykluczenie czionka komisji,

b) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

¢) podzial prac miedzy czlonkéw komisji,

d) dokonanie jawnego otwarcia ofert w miejscu i terminie okre§lonym
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, a w szczegdlnosci:

- przedstawienie cztonkow komisji,

- podanie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na realizacje
zaméwienia,

- stwierdzenie, ze koperty z ofertami s3 w stanie nienaruszonym,

- podanie imienia i nazwiska, nazwy (firme¢) oraz adresu dostawcy lub
wykonawcy, ktérego oferta jest otwierana, a takze informacji dotyczacej
ceny oferty, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji,
warunkow platnosci zawartych w ofercie.

Informacje te s3 odnotowywane w protokole postgpowania.
€) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania,
f) informowanie Dyrektora o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku

postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2) Do zadan Sekretarza Komisji Przetargowej nalezy w szczegélnosci:
a) Wspolpraca z Dyrektorem przy opracowywaniu dokumentacji, w tym:



opisu przedmiotu zaméwienia, okreslaniu wartosci zaméwienia, okreslaniu
trybu zaméwienia publicznego,

specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

tresci ogloszen, odpowiedzi zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem,

ostatecznej wersji umowy.

b) Prowadzenie dokumentacji podstawowych czynnosci komisji, w tym
sporzadzanie protokolu postgpowania o zamoOwienie publiczne oraz
zatacznikéw do protokotu.

¢) Czuwanie nad prawidlowoscia dokumentacji przetargowej, terminowoscig
czynno$ci oraz przestrzeganiem przepisOw w toku postgpowania.

d) Biezaca kontrola nad publikacja ogloszen, zawiadomief, przygotowanie
korespondencji z Urzgdem Zaméwien Publicznych.

3) W zakresie prowadzonego postgpowania komisja, w szczegélnosci:

a) Prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa.

b) Zada od wykonawcéw wyjaénieh dotyczacych ztozonych ofert.

¢) Ocenia spelnienie warunkéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz
wnioskuje do Dyrektora o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych

ustawa.
d) Przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi na protest.

4) Protest na czynnosci zamawiajacego, zlozony przez dostawcoéw lub wykonawcow
w toku postgpowania, przewodniczacy komisji przekazuje wraz ze stanowiskiem

komisji do rozpatrzenia Dyrektorowi.

4. POSTANOWIENIA KONCOWE.

W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu majg
zastosowanie przepisy Ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz przepisy wykonawcze

wydane na jej podstawie.
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