Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 85/2020

Dyrektora Hevelianum
z dnia 23 grudnia 2020 r.

Regulamin Komisji Przetargowej

§1.

Postanowienia ogolne

Uzyte w tekscie nazwy oznaczaja:

1) Dyrektor - Dyrektora Hevelianum Iub osobe/osoby pisemnie
upowaznione do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla kierownika
zamawiajgcego, w rozumieniu Ustawy;

2) Obstuga Zamoéwien Publicznych (OZP) - dziat, stanowisko Ilub
podmiot zewnetrzny odpowiedzialny za przygotowanie i prowadzenie
procedur zamdwien publicznych u Zamawiajacego;

3) Ustawa - ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. poz. 2019, z p6zn. zm.).

Komisja Przetargowa, zwana dalej ,Komisjq” przeprowadza postepowanie

o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie okreslonym w niniejszym

Regulaminie. Komisja jest zespotem pomocniczym Dyrektora, powotywanym

do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz

do dokonywania innych, powierzonych przez Dyrektora, czynnosci

w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania,

okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Dyrektor moze powota¢ Komisje Przetargowg do przeprowadzenia jednego

lub kilku postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, albo komisje

o charakterze statym.

Komisja sktada sie co najmniej z trzech cztonkdéw, z tym, ze sekretarzem

Komisji Przetargowej jest pracownik Obstugi Zamdwien Publicznych.

Cztonkdw Komisji Przetargowej, powotuje i odwotuje Dyrektor, zatwierdzajac

wniosek o wszczecie postepowania.

Cztonkami Komisji moga by¢ wytacznie osoby dajgce gwarancje bezstronnosci

i obiektywizmu.

§2.

Obowiazki cztonkow Komisji

Cztonek Komisji rzetelnie wykonuje powierzone mu czynnosci kierujac sie
wytacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do obowigzkdéw przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

2) podziat pracy miedzy cztonkéw Komisji;

3) odebranie od cztonkéw Komisji oraz Dyrektora, oswiadczen, o ktorych
mowa w § 3 ust. 1 niniejszego Regulaminu, oraz informowanie
Dyrektora, o okolicznosciach, o ktéorych mowa w § 3 ust. 2 niniejszego
Regulaminu;



4) nadzorowanie  prawidtowego przygotowania oraz prowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

5) wnioskowanie do Dyrektora o powotanie biegtych w sytuacji, gdy podjecie
czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych;

6) informowanie Dyrektora o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku przygotowania Ilub prowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Do obowigzkdéw cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w pracach Komisji,

2) wykonywanie polecen Przewodniczagcego Komisji w zakresie jej prac,

3) niezwtoczne informowanie Przewodniczacego o  okolicznosciach
uniemozliwiajagcych mu wykonywanie obowigzkéw cztonka Komisji,

Sekretarz Komisji:

1) odbiera i prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

2) organizuje, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzenia
Komisji.

§3.

Oswiadczenia cztonkéw Komisji

Dyrektor, cztonkowie Komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane =z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia po stronie zamawiajgacego, a takze osoby mogace wptyngé
na wynik tego postepowania oraz osoby udzielajagce zamdwienia, skfadaja,
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia,
oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci,
skutkujacych ich wytgczeniem 2z dokonywania tych czynnosci. Przed
odebraniem o$wiadczenia, osoba je odbierajaca, uprzedza osoby sktadajace
oSwiadczenie o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego
oswiadczenia.
Oswiadczenie o istnieniu albo o braku istnienia okolicznosci zwigzanych
z konfliktem intereséw w rozumieniu przepiséw dziatu I, rozdziatu 6, oddziatu
1 Ustawy sktada Dyrektor, cztonkowie Komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdwienia po stronie zamawiajacego, a takze osoby mogace
wptynac na wynik tego postepowania oraz osoby udzielajagce zamdwienia:
1) oswiadczenie o istnieniu tych okolicznosci skifada sie niezwlocznie
po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu,
2) oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci sktada sie nie pdzniej niz
przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamédwienia.
Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci zwigzanych z prawomocnym
skazaniem za przestepstwa popetnione w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamoéwienia w rozumieniu przepiséw dziatu I, rozdziatu 6,
oddziatu 1 Ustawy sktada, przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia,
Dyrektor, cztonkowie Komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoOwienia po stronie zamawiajgcego, a takze osoby mogace wptyngé
na wynik tego postepowania oraz osoby udzielajgce zamoéwienia.
W przypadku ztozenia oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 2 lub 3, nieztozenia o$wiadczenia w wymaganym terminie, albo
ztozenia os$wiadczenia niezgodnego z prawda, dana osoba zostaje



niezwtocznie wytgczona z dalszego dokonywania czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego. OZP przekazuje Dyrektorowi informacje
0 wylgczeniu. Jezeli z udziatu w dokonywaniu czynnos$ci w postepowaniu
powinien zosta¢ wytaczony przewodniczacy Komisji czynnosci wytgczenia
dokonuje Dyrektor.

Dyrektor zobowigzany jest powota¢ nowego cztonka Komisji w miejsce osoby
wytaczonej, w przypadku gdy liczba cztonkdéw Komisji bedzie nizsza niz
wymagana przepisami niniejszego Regulaminu W pozostatych przypadkach
Dyrektor moze powota¢ nowego cztonka Komisji.

Cztonek Komisji, albo inna osoba, o ktérej mowa w ust. 1, jest obowigzany
w kazdym czasie wytgczy¢ sie z udziatu w pracach Komisji lub dokonywania
czynnosci w postepowaniu, niezwitocznie po powzieciu wiadomosci
o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 lub 3, oraz poinformowacd
o tym przewodniczacego Komisji. Postanowienia ust. 4 stosuje sie
odpowiednio.

Czynnosci podjete w postepowaniu przez osobe podlegajacg wytaczeniu, albo
osobe, ktéra nie ztozyta osSwiadczenia, albo ztozyta oswiadczenie niezgodne
z prawda, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajacy na wynik postepowania.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, sekretarz Komisji witacza
do dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§84.

Prowadzenie postepowania, badanie i ocena ofert

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

Dla waznosci prac Komisji wymagana jest obecnos$¢ co najmniej 3 cztonkow
Komisji, z wyjatkiem otwarcia ofert, w ktérym uczestniczy¢ musi co najmniej
2 cztonkdw Komisiji.

Obowigzkiem  Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie
postepowania, ktére umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrétszym,
dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.

Cztonkowie komisji sa zobowigzani do udzielania wyjasnien tresci
dokumentédw zamodwienia w zakresie swojej wiedzy i kompetenciji.
Przewodniczacy komisji odpowiada za przekazanie odpowiedzi na pytania
wykonawcow do OZP w wyznaczonym terminie.

Komisja dokonuje otwarcia ofert w terminie okreslonym w ogtoszeniu lub
dokumentach zaméwienia.

Otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie
pozniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert.
Przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 5 nie mozna zapoznac sie
z zawartoscig ofert.

Najpdzniej przed otwarciem ofert, na stronie internetowej prowadzonego
postepowania udostepnia sie informacje o kwocie, jakg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

W przypadku, gdy Zamawiajacy odstgpi od wymagania uzycia Srodkow
komunikacji elektronicznej w danym postepowaniu, przy otwieraniu ofert
sekretarz Komisji wpisuje na kazdej kopercie, oraz na pierwszej stronie oferty
jej numer, w kolejnosci otwierania. Po otwarciu oferty jeden z czionkéow
Komisji podaje nazwe (firme), adres (siedzibe) wykonawcy, ktérego oferta



10.

11.
12.

13.

14.

jest otwierana oraz cene lub koszt zawarte w ofercie. Informacje te sekretarz

Komisji odnotowuje w protokole postepowania.

Niezwtocznie po otwarciu ofert, na stronie internetowej prowadzonego

postepowania udostepnia sie informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania
wykonawcow, ktorych oferty zostaty otwarte;

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sq do badania i oceny ofert.

Ocena ofert odbywa sie wytgcznie w oparciu o zasady oraz kryteria oceny

okreslone w ogtoszeniu lub dokumentach zamdwienia.

Po zakonczeniu badania ofert cztonkowie Komisji przetargowej przekazujg

OZP informacje na temat zgodnosci ofert z warunkami zamowienia.

W przypadku indywidualnej oceny ofert, kazdy cztonek Komisji sporzadza

pisemne uzasadnienie oceny oferty. W przypadku, gdy przy ocenie

zastosowano kryteria opisane wzorami, sekretarz Komisji przetargowej
sporzadza streszczenie oceny i poréwnania ztozonych ofert.

§5.

Postanowienia koncowe

Komisja konczy prace po podpisaniu przez wszystkich czionkdéw komisji
wniosku do Dyrektora w sprawie zatwierdzenia wynikdw postepowania,
z zastrzezeniem ust. 2.

Czynnosci komisji oraz przebieg catego postepowania dokumentuje protokét
postepowania sporzadzony przez sekretarza. Protokdt, po jego zakonczeniu,
podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

Cztonek Komisji nie moze odméwi¢ podpisania wniosku Komisji, protokotu
postepowania, lub zatgcznika do protokotu. W przypadku zastrzezen czionka
Komisji, co do prawidtowosci postepowania, wpisuje on swoje zastrzezenia
odpowiednio w tresci wniosku Komisji lub w protokole postepowania.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
przepisy Ustawy.



