OP. 021-2-17

Zarzadzenie nr 2/2017
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
Biblioteki Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 3 stycznia 2017 r.

w sprawie Regulaminu pracy Komisji Przetargowej
w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -

Bibliotece Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego

na podstawie 88 ust. 1 i ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtdéwnej
Wojewddztwa Mazowieckiego, nadanego Uchwatg Nr 125/16 Sejmiku Wojewédztwa Mazowieckiego z dnia 5
wrzednia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Gléwnej
Wojewodztwa Mazowieckiego oraz §3 ust. 3 pkt 1) i pkt 4) Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej
m.st. Warszawy - Biblioteki Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego oraz art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.) zarzadza sie co
nastepuje:

§1.

1. Przyjmuje sie ,Regulamin pracy Komisji Przetargowej w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -
Bibliotece Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego” (dalej ,Regulamin”), w brzmieniu stanowigcym
zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. Regulamin okresla prawa i obowigzki oraz zakres odpowiedzialnosci o0s6b uczestniczacych w
przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, dziatajacych w
imieniu Biblioteki.

3. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Dyrektora Biblioteki, powotywanym do oceny

spetniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia oraz do

badania i oceny ofert.

Komisja Przetargowa jest powotywana do przygotowania i przeprowadzenia okreslonego postepowania.

5. Czlonkow Komisji Przetargowej powotuje i odwotuje Dyrektor Biblioteki.

»

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Biblioteki nr 23/2013 z dnia 28.08.2013 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy Komisji Przetargowych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2017

Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy -
Biblioteki Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 3 stycznia 2017 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej
w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -
Bibliotece Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego

Postanowienia wstepne.

§ 1.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla tryb pracy Komisji Przetargowej
powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

zwanej dalej ,Komisjg”.

§ 2.

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece - nalezy przez to rozumiec Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy -~ Biblioteke Gtéwna

Wojewddztwa Mazowieckiego;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy - Biblioteki

Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego;

3) Giéwnym Ksiggowym - nalezy przez to rozumieé Gldwnego Ksiegowego Biblioteki Publicznej m. st.

Warszawy - Biblioteki Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego;

4) komébrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke powotana do wykonywania okreslonych

zadan, majaca okreslone miejsce w strukturze organizacyjnej Biblioteki;

5) Koordynatorze zamowien publicznych - nalezy przez to rozumieé pracownika Biblioteki
upowaznionego do nadzoru i kontroli nad udzielaniem zamowienn publicznych w Bibliotece oraz do
wystepowania w imieniu Biblioteki w okreslonych sprawach dotyczacych udzielania zamoéwien

publicznych;

6) ustawie, bez jakiegokolwiek blizszego okreslenia - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29

stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych, (t.j. Dz. U. 2015 r. Nr 2164 ze zm. )

7) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub

zawarta umowe w sprawie zamdwienia;
8) siwz - nalezy rozumiec specyfikacje istotnych warunkdéw zamoéwienia.

Tryb pracy Komisji
§ 3.

1. Komisja jest zespotem pomocniczym Dyrektora.
Komisja sktada sie co najmniej z 3 oséb, w tym Przewodniczacego, ktory kieruje pracami Komisji.

N

3. Komisja Przetargowa jest powoiywana do przygotowania i przeprowadzenia okreslonego postepowania,

w drodze zarzadzenia Dyrektora.

4. Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny

i obiektywny, kierujac sie wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

5. Czionkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji w tym w

szczegdlnoéci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, ocena i poréwnaniem ofert lub wnioskdéw.

6. Czlonkowie Komisji zobowigzuja sie do zachowania poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu

w pracach Komisji.

7. Cztonkowie Komisji bedgacy pracownikami Biblioteki wykonujg swe obowigzki zwigzane z udzialem w

pracach Komisji w ramach swych obowigzkéw stuzbowych.

8. Czlonkowie Komisji podczas przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia

wspolipracujq z Koordynatorem zaméwien publicznych w Bibliotece.

9. Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, uwzgledniajac wypetnianie przez

cztonkdw Komisji swoich obowigzkdw stuzbowych.



11.
12.

13.

Komisja 'p.rzyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkéw, w drodze glosowania
lub na podstawie sumy indywidualnych ocen.
Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdéw, w drodze glosowania
lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.
W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkdéw komisji jej przewodniczacy odracza posiedzenie i
wyznacza nowy termin
Cztonek komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dolacza sie do
Protokotu postepowania - ZP. ’

§ 4.
Cztonkowie Komisji, niezwiocznie po zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznodci
uzasadniajgce zfozenie tego oswiadczenia ujawnig sie na wczesniejszym etapie postepowania, sktadaja
pisemne oswiadczenie na druku ZP o braku lub istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy i przekazujg je Przewodniczgcemu Komisiji.
Dyrektor lub Przewodniczacy Komisji moze zgdac ztozenia pisemnego o$wiadczenia, o ktérym mowa w
ust. 1, w kazdym czasie w razie powziecia uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy cztonkami Komisji
lub innymi osobami, ktére majg bezposredni lub posredni wptyw na wynik postepowania a wykonawcami
zachodzg okolicznosci okreslone w art. 17 ust. 1 ustawy.
Przed odebraniem oswiadczenia Dyrektor lub Przewodniczacy Komisji uprzedza osoby sktadajace
oswiadczenie o odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.
W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, czionek
Komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.
W  przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 17 ust. 1 ustawy, czlonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczyé sie z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pi$émie Przewodniczacego
Komisji oraz Dyrektora, a w przypadku, gdy okolicznos¢ dotyczy Przewodniczacego Komisji - Dyrektora.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktdrych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na
wynik postepowania.
Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieziozenia przez cztonka Komisji
oswiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§ 5.
Jezeli dokonanie okresdlonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor moze z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek Przewodniczacego Komisji powota¢ biegtych.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zadanie Komisji mogg uczestniczyé w jej pracach z
gtosem doradczym.
Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§ 6.
Do zadan Komisji na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia nalezy w szczegdélnosci
opracowanie i przekazanie Dyrektorowi do akceptacji projektow: siwz, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do negocjacji.
Tres¢ siwz Komisja opracowuje na podstawie materiatéw przekazanych przez komérke organizacyjng
wiasciwg merytorycznie dla przedmiotu zamoéwienia.
Zaakceptowana przez Dyrektora siwz oraz wszelkg dokumentacje zwigzang z prowadzonym
postepowaniem  Przewodniczacy Komisji przekazuje Koordynatorowi zamoéwien publicznych celem
dopetnienia przez Koordynatora obowigzku zwigzanego z przekazaniem stosownego ogloszenia o
zamdwieniu oraz umieszczaniem na bibliotecznej stronie BIP dokumentacji zwigzanej z prowadzonym
postepowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego.

§7.
Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie negocjacji albo dialogu z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;



w

“przyjecie ofert, ofert wstepnych/wniosk udziatu w postepowaniu, wnioskéw
dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w
dialogu ztozonych w formie papierowej, wzor potwierdzenia przyjecia stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu;

3) otwarcie ofert/wnioskow;

4) niezwtocznie po otwarciu ofert przekazanie Koordynatorowi zamodwien publicznych Protokotu z
otwarcia ofert, wzér Protokotu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu;

5) badanie i ocena ofert, wnioskdw;

6) przygotowanie we wspolpracy z Koordynatorem zamowienn publicznych propozycji wyjasnien
dotyczgcych tresci siwz;

7) przygotowanie we wspotpracy z Koordynatorem zamoéwien publicznych propozycji modyfikacji tresci
siwz;

8) przediozenie Dyrektorowi do akceptacji wypetnionego formularza ZP - Protokotu przeprowadzonego
postepowania wraz z zatgcznikami.

Podczas otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegoélnosci nastepujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamédwienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);

4) otwiera oferty, ktore zostaty ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych w ofertach;

Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 ust. 2 ustawy.

Cztonkowie Komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert

okreslonych w siwz lub zaproszeniu do sktadania ofert, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz

opiniami biegtych (jezeli byli powotani). Wzér Karty indywidualnej oceny ofert stanowi zatacznik nr 3

do Regulaminu. Zbiorcze zestawienie indywidualnych ocen ofert stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Podczas przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie zmodwienia Komisja wspotpracuje z

kierownikiem komorki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie dla przedmiotu zamodwienia oraz

Koordynatorem zamowien publicznych, zgodnie z ,Regulaminem udzielania w Bibliotece Publicznej m. st.

Warszawy - Bibliotece Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego zamdwiern publicznych podlegajgcych

ustawie Prawo zamowienn publicznych”, wprowadzonym przez Dyrektora w drodze odrebnego

zarzgdzenia.

Komisja przekazuje Koordynatorowi zaméwien publicznych na kazde jego zgdanie niezbedne informacje i

dokumenty, dotyczace danego postepowania.

Prawa i obowiazki cztonkow Komisji oraz Przewodniczacego Komisji

§ 8.
Biorac udziat w pracach Komisji cztonkowie Komisji majg prawo w szczegolnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentdéw zwigzanych z pracg w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji; A
3) zgtaszania przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania Komisji;
Do obowigzkow cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisiji;
2) badanie i ocena ofert i ofert wstepnych, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,

wnioskdéw
o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w
dialogu;

3) ztozenie oSwiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy,

o ktérym mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu.
W przypadku zaistnienia takiej okolicznosci niezwtoczne informowanie Przewodniczacego Komisji o
okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat w pracach Komisiji.
Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w ust. 2 powyzej nalezy
w szczegdlnosci:
1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan.




2) odebranie od cztonkéw KomIS]I W zakresue okreslon
ust. 1 ustawy, o ktéorych mowa w §4 ust. 1 Regulaminu i wigczenie wskazanych oswmdczen do
dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do Dyrektora o odwotanie czionka Komisji, ktéry nie ztozyt o$wiadczenia o braku
zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo ziozyt oswiadczenie o
zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo ztozyt nieprawdziwe
oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o
odwotanie cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodow;

4) podziat prac przydzielanych cztonkom Komisji w trybie roboczym;

5) informowanie Dyrektora na kazde jego zadanie o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisji;

6) nadzor nad prawidiowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez wyznaczonego cztonka
Komisji;

7) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania;

8) przygotowanie do akceptacji Dyrektora propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub wnioskowanie
0 wyrazenie zgody na:

a) wykluczenie wykonawcéw w przypadkach przewidzianych ustawa,
b) odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa,
C) uniewaznienie postepowania w przypadkach przewidzianych ustawg;
d) przedtozenie Dyrektorowi do akceptacji wypetnionego formularza protokotu przeprowadzonego
postepowania wraz z zatgcznikami,
5. Przewodniczacy Komisji reprezentuje komisje wobec oséb trzecich.
6. Komisja konczy dziafanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia

publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez Dyrektora.
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Znak sprawy

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Komisji Przetargowej

Protokot z otwarcia ofert

1. Przedmiot zamowienia.........cccvieeeneee, postepowanie prowadzone w trybie................... nr
SPraWY.ooovveeeevveinirerins

2. WdAniu s 0 godzinie ...cccceeeeveceeennn w siedzibie Zamawiajacego, Biblioteki Publicznej
m. st. Warszawy - Biblioteki Gléwnej Wojewodztwa Mazowieckiego, ul. Koszykowa 26/28, odbyto sie
otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcow w przedmiotowym postepowaniu.

3. Otwarcia ofert dokonata Komisja Przetargowa, powotana Zarzadzeniem Dyrektora Nr 00/0000 z dnia
..................... w skiadzie:
przewodniczaca(y)-
1)
cztonkowie:
2)
3)

4. Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajgcy podat kwote, jaka zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zaméwienia w WysoKOSCi ......ccccccievevneee zt brutto.

5. Oferty otwierano w kolejnosci ich ztozenia.

6. Do wyznaczonego terminu oferty ztozyli nastepujacy Wykonawcy:

l.p. nazwa (firma) adres cena pozostate pozostate
kryteria kryteria

7. Oferty ZE0ZONE PO LEIMUNMIE ...cci ittt ettt st ettt se et te sae et st sesatees sasansabetetaseseetatesnsbets

8. W sesji otwarcia uczestniczyli/nie uczestniczyli przedstawiciele Wykonawcow.

9. Wykonawcy uczestniczacy w sesji otwarcia ofert nie zgtosili zastrzezen z przebiegu
posiedzenia/zgtosili NastepUIGCe ZaASIZEZENMIA. ... .cccv ettt ettt ettt ter et st an

10. Wszystkie opakowania zawierajace oferty byty w stanie nienaruszonym.

11. Na tym protokdt zakonczono.

Podpisy Komisji Przetargowej:
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