Zatqcznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Planetarium
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Rozdziat |. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do prac Komisji, ktdra jest zespotem pomocniczym
powotywanym przez kierownika zamawiajgcego do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia, w szczegdlnosci do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych przez kierownika zamawiajacego, czynnosci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postgpowania, .

Komisja dziata w oparciu o ustawe Pzp oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace,
w szczegblnosci z uwzglednieniem zasady jawnosci. Komisja moze ograniczy¢ dostep do informacji
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia tylko w przypadkach okreslonych w ustawie
Pzp.

Komisja zostaje powotana kazdorazowo odrebnym zarzgdzeniem do przeprowadzenia okreslonego
postepowania. Wyjgtkowo moze zosta¢ powotana jedna Komisja do kilku postgpowan, gdy
uzasadnione jest to wzgledami organizacyjnymi.

Kierownik zamawiajgcego powotuje Komisje do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zaméwienia zawsze, jezeli warto$¢ szacunkowa zamowienia (bez VAT) jest réwna lub przekracza
progi unijne. Komisja moze by¢ powotana réwniez w przypadku zamdwieri o wartosci ponizej tej
kwoty, jezeli charakter zamdwienia to uzasadnia.

Czynnosci w toku procedury udzielenia zamodwienia dokonywane sg z zachowaniem wewnetrznych
regulacji zamawiajgcego, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentdéw, sktadania wnioskéw do
kierownika zamawiajgcego, wewnetrznych uzgodnien.

W zakresie nie okre$lonym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majg przepisy ustawy Pzp oraz
inne przepisy prawa regulujgce udzielanie zamoéwien.

Rozdziat Il. TRYB PRACY KOMISIJI
§2.

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, chyba ze co innego postanowiono
w zarzgdzeniu, o ktérym mowa w § 1 ust. 3.

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.
Cztonkowie Komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisdw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji
niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Komisja pracuje kolegialnie.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.

Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, bioragc pod uwage uzasadnione
wnioski cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw
stuzbowych.

Z posiedzenia Komisji zostaje sporzadzony protokét, w ktérym w szczegdlnosci opisuje sig:

7.1. przebieg posiedzenia,

7.2. wyniki gtosowan,

7.3. czynnosci dokonane przez przewodniczacego / sekretarza / cztonka Komisji,

7.4. zadania przydzielone cztonkom Komisji w zakresie ich obowigzkéw przez przewodniczgcego Komisji.
Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkédw Komisji biorgcych udziat w danym posiedzeniu Komisji
powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczgcego Komisji w protokole z posiedzenia Komisji.
Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy, do protokotu
zatgcza sie rowniez pisemne zastrzezenia czionka Komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkéw, w drodze
gtosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.
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. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw Komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

Jezeli w trakcie gtosowania w Komisji zapadnie réwna liczba gtoséw za i przeciw, decyduje gtos
przewodniczgcego Komisji, a w razie jego nieobecnosci - zastepcy przewodniczgcego.

Cztonek Komisji niezgadzajgcy sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotacza sie
do protokotu posiedzenia.

Cztonkowie Komisji, ktorzy nie brali udziatu w posiedzeniu Komisji, potwierdzajg pisemnie
zapoznanie sie z ustaleniami Komisji.

Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki zwigzane
z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

Obowigzkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie mu udziatu w pracach Komisji.
Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomi¢ Przewodniczgcego
Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajgc przyczyny nieobecnosci.
Usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu dokonuje przewodniczacy Komisji.
Usprawiedliwienia nieobecnosci przewodniczgcego Komisji dokonuje kierownik zamawiajgcego
lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa kierownika zamawiajacego, uprawniona do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
Usprawiedliwienie nie wymaga formy pisemne;j.

Rozdziat Ill. SKEAD KOMISIJI
§3.

Kierownik Zamawiajgcego ustala w zarzgdzeniu o powotaniu Komisji jej sktad, przewodniczacego

Komisji, zastepce przewodniczgcego Komisji i jej sekretarza.

W sktad Komisji wchodzg co najmniej 3 osoby, w tym pracownik komérki odpowiedzialnej za
zamowienia publiczne i osoba odpowiedzialna merytorycznie.
Cztonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktdre:

3.1. ubiegajg sie o udzielenie zamdwienia bedacego przedmiotem postepowania;

3.2. pozostajg w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sg
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg we wspdinym pozyciu z
wykonawcy, jego zastepca prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajgcych lub organdw
nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sie o udzielenie zamdéwienia,

3.3. w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia pozostawaty w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, otrzymywaty od wykonawcy wynagrodzenie z
innego tytutu lub byly cztonkami organdéw zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych
wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie zamoéwienia,

3.4. pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje uzasadniona
watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zaméwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu finansowego,
ekonomicznego lub osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania,

Cztonkami Komisji nie mogg by¢ takze osoby, ktére:

4.1. zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamdwienia, o ktdrym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287,
art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny (Dz. U.z 2020 r. poz. 1444 i 1517), zwanej dalej "Kodeksem karnym", o ile nie nastgpito
zatarcie skazania.

Obowigzkiem cztonkédw Komisji jest ztozenie, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej, oswiadczenia
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w ust. 3 lub 4.
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Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, sktada sie niezwtocznie po

powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pZniej

niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamodwienia.

Oéwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w ust. 4, sktada sie przed

rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o

udzielenie zamdwienia.

Oswiadczenia dofgcza sie do protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia.

Przewodniczacy Komisji wytgcza z jej prac cztonka, ktory:

9.1. ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust.3 lub 4,

9.2. nie ztozyt oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczgcego Komisji,

9.3. ztozyt o$wiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wytgczenie nastepuje z chwilg
uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia,

9.4. ztozyt zgodne z prawdg o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3 lub 4,
jezeli po ztozeniu oswiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

10.Informacje o wytaczeniu cztonka Komisji, przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi

zamawiajacego, ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji i ewentualnym
powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada oswiadczenie,
o ktérym mowa w ust. 3 i 4, w najkrétszym mozliwym terminie.

11.Wobec przewodniczgcego Komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego wytaczenia

dokonuje bezposrednio kierownik zamawiajgcego, podejmujac decyzje o jego odwotaniu
i powotaniu w jego miejsce nowego przewodniczgcego Komisji.

§4.

Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajagcego wytgczeniu, powtarza
sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik
postepowania.

Zasade te stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek Komisji zostanie wyfgczony
z powodu nie ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa § 3 ust. 4, albo ztozenia osSwiadczenia
niezgodnego z prawda.

§ 5.

Odwotanie cztonka Komisji moze nastapic jezeli:

1.1. z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow,

1.2. nieobecno$¢ cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedliwiona w trybie
wskazanym w § 2 ust. 17;

1.3. cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkédw wynikajgcych
z przepiséw prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji przewodniczgcego Komisji, innych
niz niecbecnos¢ na posiedzeniach Kemisji.

Rozdziat IV. UDZIAt BIEGLYCH | INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI
§6.

. Jezeli dokonanie oceny spetniania przez wykonawce warunkéw udziatu w postepowaniu

o udzielenie zamoéwienia, braku podstaw do wykluczenia wykonawcy z postepowania, oceny ofert
lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczgcy Komisji
sktada kierownikowi zamawiajgcego umotywowany wniosek o powotanie biegtych
(rzeczoznawcow).

Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia, a takze - o ile
jest to mozliwe - wskazywad osobe biegtego oraz przewidywang wysokos¢ jego wynagrodzenia wraz
ze zrédtem finansowania. Do wniosku powinien zostac zatgczony projekt umowy z biegtym.
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§7.

1. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje kierownik zamawiajgcego.

2. Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystgpieniem do
wykonywania jakichkolwiek czynnosci, biegty sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w § 3 ust. 4.

rzewodniczgcy Komisji nie dopuszcza do wykonywania czynnosci biegtego, w stosunku do ktérego

zajdzie ktérakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa § 3 ust. 3i 4.

3. Biegty przedstawia opinie na piémie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
Przewodniczgcego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

Rozdziat V. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z PRZYGOTOWANIEM | PROWADZENIEM
POSTEPOWANIA

§8.

1. W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego Komisja

przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1.1. propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;

1.2. projekt specyfikacji warunkéw zamowienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do
dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z projektowanymi postanowieniami umowy
w sprawie zamdwienia publicznego;

1.3. projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego.

§9

1. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z art. 54
ust. 1 ustawy Pzp do podstawowych zadan Komisji nalezy ocena wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu lub ofert oraz do dokonywanie innych, powierzonych przez kierownika
zamawiajgcego, czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

2. Komisja przetargowa w szczegdinosci:

2.1. przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajgcego do akceptacji projekty dokumentow
zamowienia wymaganych przepisami ustawy Pzp;

2.2. przedstawia kierownikowi zamawiajgcego wyniki oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznienia postepowania o udzielienie zamoéwienia,

2.3. w uzasadnionych wypadkach wystepuje do kierownika zamawiajgcego lub osoby przez niego
upowaznionej z wnioskiem o modyfikacje specyfikacji warunkéw zamodwienia oraz wnioskuje
o przedtuzenie terminu skfadania i otwarcia ofert,

2.4. prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji,

2.5. przedstawia kierownikowi zamawiajacego projekty wyjasnien dotyczacych specyfikacji
warunkdéw zamowienia, przygotowuje i przedstawia kierownikowi zamawiajgcego do
zatwierdzenia projekty odpowiedzi na pytania Wykonawcéw,

2.6. uczestniczy w otwarciu ofert,

2.7. przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszen, informacji oraz
innych dokumentdw wymaganych przepisami ustawy Pzp;

2.8. wzywa/wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do
uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do wyjasnienia
tresci oferty;

2.9. przedstawia kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia propozycje poprawek w ofercie
korygujgcych oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, inne omytki polegajace na niezgodnosci
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oferty ze specyfikacjg warunkéw zamdwienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty,
oraz niezwtocznie zawiadamia o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona,

2.10. wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawg;

2.11. wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawag;

2.12. przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

2.13. dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego rekomendacje dotyczgcg odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci:

2.13.1. w przypadku odwotania wniesionego do Prezesa Krajowej lzby Odwotawczej,
niezwtocznie przekazuje jego kopie radcy prawnemu wraz z dokumentacja postepowania
w celu uzyskania opinii prawnej oraz ewentualnego reprezentowania przed Krajowa Izbg
Odwotawczg;

2.13.2. przesyta niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni od dnia otrzymania, kopie
odwotania innym wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogtoszenia o zamodwieniu lub dokumentéw
zamowienia, zamieszcza jg rowniez na stronie internetowej, na ktdrej jest zamieszczone
ogtoszenie o zamowieniu lub sg udostepniane dokumenty zamdwienia, wzywajac
wykonawcéw do przystapienia do postepowania odwotawczego;

2.14. przedstawia kierownikowi zamawiajagcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcéw o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, przedituzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa;

2.15. przygotowuije projekt informacji do wykonawcdw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta;

2.16. sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

§ 10.

Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 9, Komisja przedktada kierownikowi zamawiajgcego
do zatwierdzenia protokét z posiedzenia Komisji, w ktérym moze wnosi¢ o:

1.1. wykluczenie okreslonych Wykonawcdw z postepowania,

1.2. odrzucenie okreslonych ofert,

1.3. wybor najkorzystniejszej oferty lub

1.4. uniewaznienie postepowania.

Jezeli kierownik zamawiajgcego zatwierdzi propozycje Komisji, przewodniczacy Komisji lub jego
zastepca przedstawia mu do podpisania projekty wymaganych zawiadomien i ogtoszen.

§11.

W przypadku gdy Komisja podejmie czynnosci z naruszeniem przepisow prawa kierownik
zamawiajgcego stwierdza ich niewaznos¢.
Na polecenie kierownika zamawiajgcego, Komisja z zachowaniem przepiséw ustawy Pzp powtarza
czynno$é, ktérej niewaznosc stwierdzono.

Rozdziat VI. PRAWA | OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI
§12.

Biorgc udziat w pracach Komisji cztonkowie Komisji majg prawo w szczegoinosci do:

1.1. dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg Komisji;

1.2. uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

1.3. zgtaszania przewodniczgcemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania Komisji;

1.4. wnioskowania o powotanie biegtego.
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§13

1. Do obowigzkdw cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1.1. uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;
1.2. przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkéw zamdwienia;
1.3. ocena wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert;
1.4. wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniem
przewodniczgcego Komisji;
1.5. ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp;
1.6. niezwtoczne informowanie przewodniczgcego Komisji o  okolicznodciach,  ktére
uniemozliwiajg udziat w pracach Komisji.
2. Cztonkowie Komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytgcznie na podstawie kryteriéw oceny
ofert okreslonych w specyfikacji warunkéw zamdwienia lub zaproszeniu do skiadania ofert, po
szczegbtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

§ 14,

1. Cztonkom Komisji nie wolno ujawniaé jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym szczegdlnosci informacji zwigzanych z:
1.1. liczbg ztozonych ofert — do daty sktadania ofert,
1.2. przebiegiem badania, oceny i poréwnywania tresci ztozonych ofert.

§ 15.

1. Do obowigzkéw przewodniczagcego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 i 13 niniejszego
Regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1.1. organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzeri oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktére okreslono w zarzadzeniu dotyczacym jej
powotania);

1.2. odebranie od cztonkéw Komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 4
ustawy Pzp i wtgczenie wskazanych oswiadczer do dokumentacji postepowania;

1.3. wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka Komisji, ktory nie ziozyt
os$wiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy
Pzp albo ztozyt o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3
ustawy Pzp albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp, a takie o odwotanie cztonka Komisji z innych
uzasadnionych powoddw;

1.4. w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania Komisji
do czasu wytgczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

1.5. podziat prac przydzielanych cztonkom Komisji;

1.6. nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu
o udzielenie Zamdwienia;

1.7. informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisji;

1.8. przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego projektéw pism, w szczegélnosdci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania;

1.9. nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza Komisji;

1.10. nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcédw do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentdéw kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na stronie
internetowej prowadzonego postepowania.

3. Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec oséb trzecich.
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Jezeli z przyczyn obiektywnych przewodniczacy Komisji nie moze wykonywac swoich obowigzkéw,
jego obowigzki przejmuje Zastepca Przewodniczgcego.

§ 16.

Do obowiagzkéw sekretarza Komisji nalezy w szczegélnosci:
1.1. prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamowienia;
1.2. organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczgcym Komisji, posiedzen Komisji,
1.3. obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji w postepowaniu o udzielenie zaméwienia;
1.4. dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzgdzenie protokotu postepowania wraz
z zatgcznikami;
1.5. sporzgdzanie protokotéw z posiedzen Komisji;
1.6. udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpierr zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;
1.7. przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okre$lonym ustawg;
1.8. czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw Komisji;
1.9. przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
1.9.1.udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
1.9.2.przekazania witasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajagce lub
kontrole;
1.9.3.przekazanie jej, po zakoriczeniu prowadzonego postepowania, do komorki
odpowiedzialnej za zamdwienia publiczne w celu dokonania jej archiwizacji;
1.10. sporzgdzanie protokotu z zebrania Wykonawcéw, jezeli zostato ono zwotane.

Rozdziat VIl. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI
§17.

Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokét postepowania wraz z zatgcznikami.
Komisja koriczy dziatanie z dniem podpisania umowy w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego
albo z dniem uniewaznienia postepowania.
Po zakoriczeniu prac Komisji jej przewodniczacy przekazuje cafg zatwierdzong przez kierownika
zamawiajacego dokumentacje do komdrki odpowiedzialnej za zamdwienia publiczne. Jednoczesnie
uzgadnia sposéb wykonania ewentualnych czynnosci zwigzanych z zakoriczeniem postepowania
(zwrot wadium, ptatnosci zwigzane z odwotaniem, itp.).

Rozdziat Viil. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII
§18.

Jezeli udostepnianie dokumentacji nastepuje w trakcie prowadzonego postepowania, dokumenty
te udostepnia Komisja, jesli taka zostata powotana w danym postepowaniu, w przeciwnym wypadku
dokumenty udostepnia komérka odpowiedzialna za zamdwienia publiczne,

Udostepnienie dokumentacji z postepowania podiega udokumentowaniu.

Rozdziat IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 19.

Niniejszy Regulamin Komisji przetargowej powotanej do przeprowadzenia lub do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego stanowi Zatacznik Nr 7 do
Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Planetarium i Obserwatorium Astronomicznym im.
Mikotaja Kopenika w Chorzowie.
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