Zarzadzenie Nr 16/2024
Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Koszalinie
z dnia 22 listopada 2024 roku
w sprawie: powolania doraznej Komisji Przetargowej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego pn.:
Swiadczenie ustug pocztowych na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy
w Koszalinie w 2025 r."

Na podstawie art. 53 ust 2-3, ant. 54, ant. 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 1320) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Powotuje Komisje Przetargowa do przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego, w skladzie:

1) Alina Sabisz przewodniczacy
2) Dorota Nawrot czfonek
3} Justyna Soroko sekretarz

§ 2. Komisja rozpoczyna prace w dniu powotania.

§ 3. Komisja koriczy prace w dniu podpisania przez Kierownika Zamawiajacego umowy
z Wykonawca, ktérego oferta zostalta wybrana jako najkorzystniejsza.

§ 4. 1. W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja
wykonuje w szczegdinosci nastepujace czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych,

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych,

3) zamieszcza lub przekazuje wiasciwe] komarce arganizacyjnej do zamieszczenia na
stronie internetowej wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane
ustawa Pzp do opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

4) przygotowuje propozycie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw
zamowienia,

5) dokonuje otwarcia, badania | oceny ofert,

B) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania Wykonawcow do
uzupeinienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od Wykonawcow lub do
wyjasnienia tresci oferty,

7) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie Wykonawcoéw w przypadkach
przewidzianych ustawa Pzp,



8) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa Pzp,

9) przygotowuje propozycie wyboru oferty najkorzystniejsze] badz wnioskuje do
Kierownika Zamawiajacego o uniewaznienie postepowania,

10) dokonuje analizy wniesionych Srodkow ochrony prawne] oraz przedstawa
Kierownikowi Zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwolanie albo
odpowiedzi na informacje o podjete] niezgodnie z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnosai,

11) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
Wykonawcow o przediuzenie terminu zwiazania oferta,

12) przygotowuje projekt informacji do Wvykonawcoéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania ofertg,

13) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych

2 Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegodlnoscl nastepujace czynnosci

1) przed otwarciem ofert podaje na stronie internetowe] kwote, jaka Zamawiajgcy
zamierza przeznaczyc¢ na sfinansowanie zamowienia,

2) otwiera oferty, ktére zostaty ztozone w terminie,

3) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zamowienia | warunkow ptatnosci zawartych w ofertach.

3.Czlonkowie Komisji dokonuja indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacj warunkéw zamowienia po szczegolowym zapoznaniu sie
z ofertami.

§ 5. 1. Przewodniczacy Komisji.

1) kieruje pracami Komisji i rozdziela prace migdzy jej Czlonkow

2) zapewnia sprawne oraz efektywne przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

2. Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu z postepowania
wraz z zatgcznikami,

2) opracowywanie projektéw dokumentdw przygotowywanych przez Komisje zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem,

3) prowadzenie korespondencji zwigzane| z postepowaniem,

4) nadzér nad dokumentacig prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z tym
postgpowaniem,

8) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegolnosci w celu:

a) udostepnienia jej Wykonawcom oraz bieglym,
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b} przekazania wiasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajace lub
kontrole,
¢) dokonania jej archiwizacji,

B) dokonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego,

7) wykonywanie innych czynnosci, ktdre sa lub okaza sie niezbedne do zapewnienia
prawidtowego toku postepowania,

3. Do obowigzkow Czlonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji,

2) wykonywanie polecen Przewodniczacego Komisji dotyczacych prac Komisji,

3) niezwioczne informowanie Przewodniczacego Komisji o zdarzeniach majacych wptyw
na przebieg postepowania,

4) zachowanie poufnosci, w tym przestrzeganie zakazu ujawniania informacjl zwigzanych
Z pracami Komisji,

5) niezwtoczne informowanie Przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowiazkéw czionka Komisji, w szczegolnosci o okolicznosciach
wskazanych w art. 56 ustawy Pzp.

4 Wszyscy Czionkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny,
rzetelny 1 obiektywny, kierujgc sie wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza
i doswiadczeniem

§ 6. 1. Kierownik Zamawiajacego, Czionek Komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwiazane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia po stronie
Zamawiajgcego lub osoby mogace wplynac na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajace zaméwienia, sktadajg oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp.
2. Osoby wymienione w pkt 1. podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnoséci, jezeli po
ich stronie wystepuje konflikt interesow.

3. Oswiadczenie o istnieniu okolicznoscl, o ktorych mowa w art. 56 ust 2 ustawy Pzp sktada
sie niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia
tych okolicznosci nie poZniej niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego - Kierownikowi Zamawiajacego.

4. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy
Pzp sklada sie przed rozpoczeciem  wykonywania czynnogci  zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia.

§ 7. 1. Kierownik Zamawiajgcego, na wniosek Przewodniczacego Komisji zmienia sktad
Komisji.

2. Zmiana skiadu Komisji wymaga odrebnego zarzadzenia.




