Zarzadzenie nr 31/DN/2013

Z dnia 26 sierpnia 2013 r.
Dyrektora Lubelskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Konskowoli
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy stalej komisji przetargowej w LODR
w Konskowoli

Na podstawie art. 21 ust 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2013 r., poz. 907) oraz § 17 Regulaminu Organizacyjnego LODR w Konskowoli
z dnia 25 czerwca 2012r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania regulamin pracy komisji przetargowej w LODR w Konskowoli,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Kazdy powolany zarzadzeniem Dyrektora LODR w Koriskowoli cztonek komisji
zobowiazany jest przestrzega¢ zapis6w ustawy prawo zamdwien publicznych oraz regulaminu
pracy komisji przetargowej w LODR w Konskowoli.

§3
Za wprowadzenie w zycie niniejszego zarzadzenia odpowiedzialnym czynie Kierownika
dzialu Administracyjno-Gospodarczego LODR.

§ 4
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 13/DN/2013
Dyrektora LODR w Koniskowoli z dnia 15.03.2013 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 sierpien 2013 r.
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REGULAMIN PRACY STALEJ KOMISJI PRZETARGOWEJ w LODR w KONSKOWOLI

L.
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§1
Ilekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:
»Kierowniku Zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Lubelskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego w Konskowoli,
»Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa powolang i dzialajaca
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zgodnie z postanowieniami ustawy Pzp i niniejszego Regulaminu,

,»Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

»SIWZ” —nalezy przez to rozumieé¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia
»ustawie Pzp” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.,),

»Wykonawcy” - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamOwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego,
»Zamawiajacym” - nalezy przez to rozumie¢ Lubelski Osrodek Doradztwa Rolniczego
w Konskowoli,

»Zamowieniu” — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie publiczne, czyli umowe odplatng
zawierang migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy
lub roboty budowlane, ktérej zawarcie podlega przepisom ustawy.

»»Zapotrzebowaniu” — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie zapotrzebowania na realizacje
zamoOwienia zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora LODR w Konskowoli nr 25/DN/2010
z dnia 19.04.2010 r.

§2
Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do prac Komisji powolywanej przez
Kierownika Zamawiajacego w celu przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowieti
o wartosci przekraczajacej rownowaznosci 14 000 euro we wszystkich trybach
wskazanych w ustawie Pzp.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, zastosowania maja przepisy
ustawy Pzp oraz inne przepisy regulujace udzielanie zamowien publicznych.
Postugiwanie si¢ niniejszym Regulaminem nie zwalnia cztonkéw Komisji
z odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.

§3

W pracach Komisji bierze udziat co najmniej trzy osoby.

. Kierownik Zamawiajacego powoluje Komisje¢ Przetargowsa ze wskazaniem pehionych

funkcji (Przewodniczacy, Sekretarz, Cztonek Komisji), a najp6ézniej z dniem uptywu
terminu skfadania ofert powotuje dodatkowego cztonka komisji z posréd pracownikéw
dzialu merytorycznego zglaszajacego zapotrzebowanie.

§ 4

. Komisja w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego w szczeg6lnosci wykonuje nastepujace czynnosci:

a. w przypadku wszczecia procedur majacych na celu zdefiniowanie przedmiotu
zamOwienia lub jego wartosci (dialog konkurencyjny, negocjacje z ogloszeniem
i negocjacje bez ogloszenia) Kierownik Zamawiajacego powola Komisje
do przeprowadzeni czynnosci zwiazanych z ta procedura,

b. w trybie zamo6wienia z wolnej reki prowadzi negocjacje z wykonawca,

c. w trybie przetargu ograniczonego i nieograniczonego przygotowuje wystapienie
do wykonawcow o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu zwiazania oferta,
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d. prowadzi dokumentacje postepowania,
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zwraca Wykonawcom oferty ztozone po terminie, w terminach okreslonych

W ustawie,

dokonuje otwarcia ofert i sporzadza protokét z otwarcia ofert,

przekazuje informacje z otwarcia ofert na wniosek wykonawcow, ktérzy nie byli
obecni przy otwarciu ofert, .

ocenia czy wykonawcy wykazali spelnianie warunkéw udzialu w postegpowaniu,
przygotowuje informacj¢ o wynikach oceny spelniania warunkéw udziatu
W postgpowaniu i otrzymanych ocenach spelnienia tych warunkéw w przypadku
postegpowan, w ktérych sktadane sa wnioski o dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu,

wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow i odrzucenie
ofert w przypadkach okreslonych ustawa, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne,
ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej i wystepuje do Kierownika
Zamawiajacego o jej zatwierdzenie,

niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty przygotowuje zawiadomienia dla
wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty przekazujac im informacje o ktérych mowa w art.
92 ust. | pkt 1-4 ustawy Pzp, a w zakresie informacji, o ktérych mowa w art. 92 ust. 1
pkt. 1 ustawy Pzp przekazuje do zamieszczenia na stronie internetowej LODR
zatwierdzong przez Kierownika Zamawiajacego informacje o wyborze
najkorzystniejszej oferty jak réwniez zamieszcza ja w miejscu publicznie dostepnym
w siedzibie LODR,

wystepuje do Kierownika Zamawiajacego o0 uniewaznienie postepowania
w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne,

przedstawia Kierownikowi Zmawiajacego do zatwierdzenia protokét postgpowania,
udostepnia zainteresowanym protokét wraz z zalacznikami,

przekazuje niezwlocznie wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu o udzielenie
zamOwienia kopie wniesionego odwotania, a jezeli odwolanie dotyczy tresci
ogloszenia lub postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
zamieszczaja réwniez na stronie internetowej, na ktérej jest udostepniana
specyfikacja, wzywajac wykonawcow do wziecia udziatu w postepowaniu toczacym
sie w wyniku wniesienia odwolania,

analizuje wnoszone odwolania,

powtarza czynnos$¢ lub dokonuje czynnosci bezprawnie zaniechanej,

przygotowuje informacje do wszystkich wykonawcéw o powtérzeniu lub dokonaniu
czynnosci i wystepuje do Kierownika Zamawiajacego ojej zatwierdzenie,

przekazuje niezwlocznie wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu toczacym si¢
w wyniku wniesionego odwotania kopi¢ wniesionego odwotania, wzywajac ich do
wzigcia udziatu w postgpowaniu odwolawczym,

przygotowuje projekt odpowiedzi na odwolanie,

w wyniku uwzglednienia odwotania przez Krajowa Izbe Odwotawcza wykonuje lub
powtarza czynnosci nakazane przez Izbe lub wystepuje do Kierownika
Zamawiajacego o uniewaznienie postepowania w przypadku nakazania tego przez
Izbe,

zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zaméwienia w sposob przewidziany w ustawie.

§5

Czlonkowie Komisji wykonuja swoje czynnosci osobiscie i ponosza osobistg
odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania i zaniechania.
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. Komisja przyjmuje propozycj¢ rozstrzygni¢é¢ na posiedzeniach, ktérych terminy sa

wyznaczane przez Przewodniczacego Komisji.

Przewodniczacy Komisji wyznaczajac terminy posiedzen bierze pod uwage uzasadnione
wnioski cztonk6w Komisji tak, aby w miar¢ mozliwosci uniknaé kolizji termindéw
zwigzanych z wypetnianiem przez nich innych obowiazkéw stuzbowych.

‘O posiedzeniach Komisji jej cztonkowie powiadamiani sa z jednodniowym
wyprzedzeniem, chyba ze zachodzi uzasadniona potrzeba szybszego zwotania posiedzenia
Komisji. O kolizji terminu posiedzenia Komisji z terminem wypelniania innych
obowiazkéw stuzbowych, czlonek Komisji zawiadamia Przewodniczacego Komisji
niezwlocznie po otrzymaniu zawiadomienia o jej posiedzeniu.

§6
Cztonkowie Komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy na rece Przewodniczacego Komisji na
posiedzeniu niejawnym w dniu, w ktérym uplywa termin otwarcia ofert, niezwtocznie po
ich otwarciu.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi integralna cze$é¢ dokumentacii
postepowania.
Kierownik Zamawiajacego, na wniosek Przewodniczacego Komisji, zmienia sklad
Komisji zarzadzeniem w przypadku, gdy cztonek Komisji:
a. podlega wylaczeniu na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy,
b. nie moze stale uczestniczy¢ w jej pracach z przyczyn innych niz wymienione pkt 1,
c. nieobiektywnie i nierzetelnie wypelnia swoje obowiazki.
O zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, czlonek Komisji informuje
Przewodniczacego Komisji niezwtocznie po powzieciu o nich wiadomosci.

. Kierownik Zamawiajacego wylacza z postgpowania Przewodniczacego Komisji,

w sytuacji, gdy Przewodniczacy Komisji nie zlozyl o$wiadczenia o braku zaistnienia
okolicznosci lub zlozyt oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.
17 ust. 1 ustawy, lub zlozyl oswiadczenie niezgodne z prawda, nieobiektywnie
i nierzetelnie wypelniania swoje obowiazki lub nie moze stale uczestniczyé w jej pracach
z innych przyczyn.

W przypadku wylaczenia z postgpowania Przewodniczacego Komisji, wniosek, o ktérym
mowa w ust. 3, sklada sekretarz Komisji.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okoliczno$ciach stanowiacych podstawe
wylaczenia, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
nie wptywajacych na wynik postepowania.

§7

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy.

. Przewodniczacy:

a. wyznacza i zwoluje posiedzenia komisji z wlasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka
komisji,
b. prowadzi posiedzenia komisji.

. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a. odebranie pisemnych os$wiadczeni od cztonkéw komisji o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, niezwlocznie po
zapoznaniu si¢ komisji z oswiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez
wykonawcow i wiaczenie ich do dokumentacji postepowania,

b. wystgpowanie do Kierownika Zamawiajacego o wylaczenie czlonka komisji,
w sytuacji okreslonej w § 4 ust. 3,
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c. wystgpowanie do Kierownika Zamawiajacego o powotanie biegtych,

d. podzial miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, w tym
w poczatkowej fazie postepowania przydzielenie okreslonym cztonkom komisji zadah
zwigzanych z opracowaniem materialéw dotyczacych danego postegpowania,

e. nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

f. informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

g. nadzorowanie dostgpu  zainteresowanych  wykonawcéw  do dokumentacji
postgpowania, wyznaczanie miejsca i terminu oraz czlonka komisji do udzialu
w spotkaniu z wykonawca w sprawie dostepu do dokumentacji postepowania,

h. otwarcie i prowadzenie posiedzenia otwarcia ofert, przedstawienie czionkéw komisji,
odczytanie przedmiotu zamoéwienia,

1. przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
realizacje zamowienia,

j. odczytanie nazw (firmy) oraz adreséw wykonawcow, a takze informacji dotyczacych

ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci
zawartych w ofertach,

k. przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia wszelkie przygotowane
przez Komisj¢ Przetargows dokumenty.

§8

Sekretarz Komisji odpowiada w szczegdlnosci za:

a.
b.
C.

d.

—

prowadzenie dokumentacji postgpowania oraz sprawdzanie kompletnosci dokumentacji,
powiadamianie cztonkéw Komisji o terminie i miejscu posiedzenia Komisji,
skompletowanie i terminowe dostarczanie wszystkim cztonkom Komisji dokumentéw

na jej posiedzenia,

podpisanie protokotu przez czlonkéw Komisji zgodnie z obowiazujacym wzorem
protokotu wprowadzonym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

§9
Czlonkowie Komisji wykonuja zadania wskazane im przez Przewodniczacego Komisji.
Wszystkie decyzje dotyczace przedmiotu zamdwienia, opisu i spelniania warunkéw
udziatu w postepowaniu w postepowaniu oraz kwestii merytorycznych, Komisja
Przetargowa podejmuje po konsultacji z kierownikiem dzialw/ZDR-u zglaszajacego
zapotrzebowania na dokonanie zakupu.

§10

Postanowienia niniejszego regulaminu stosuje sie odpowiednio, w zaleznosci od wartosci
zamOwienia oraz od trybu, w jakim prowadzone jest dane postepowanie.

§11
Komisja koniczy prace¢ zwiazane z danym postepowaniem z dniem wyboru oferty
najkorzystniejszej lub z dniem uniewaznienia postepowania.
Po zakoficzeniu prac Komisji, czlonkowie bioracy udziat w pracach Komisji sktadajg
podpisy pod protokotem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 12

Niniejszy regulamin ma zastosowanie do postepowani wszczetych po dniu jego wejscia
W zycie.



