Zatacznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w UKSW

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial |
Przepisy ogdlne

§1.

. Niniejszy Regulamin okresla tryb dzialania komisji przetargowej (zwanej dalej ,komisja”),
powotanej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

. Powotanie komisji nastgpuje na podstawie stosownej decyzji Kierownika Zamawiajacego lub osoby
upowaznionej, wyrazonej w formie pisemne;.

. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powotywanym do
oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz do dokonywania innych
powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego, czynnosci w postgpowaniu lub zwigzanych
Z przygotowaniem postepowania.

§2.

. Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech 0sob: przewodniczacego (kierownik jednostki wnioskujace;j
lub osoba przez niego wyznaczona), sekretarza (pracownik DZP) oraz cztonka komisji (pracownik
jednostki merytorycznej). Sktad komisji jest uzalezniony od stopnia skomplikowania i wartosci
przedmiotu zamdwienia.

. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg
upowazniong, W drodze pisemnej decyzji.

. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktore byto
przedmiotem postgpowania albo z dniem uniewaznienia postgpowania.

Rozdziat 11
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

§3.

. Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynno$ci, kierujac si¢

wylgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

. Do obowiazkow cztonkdéw komisji nalezy w szczegolnoscei:

1) czynny udziat w pracach komisji;

2) przygotowanie projektu Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (SWZ) lub innych dokumentéw
wynikajgcych z zastosowanego trybu postepowania, umozliwiajagcych wszczecie (w przypadku
gdy czynno$ci komisji obejmujg czynno$ci przygotowania postepowania) i przeprowadzenie
postgpowania zgodnie z ustawg Pzp zwanych dalej ,,dokumentacjg postepowania”, na podstawie
informacji zawartych we wniosku, ktorym mowa w Rozdziale VII Regulaminu; w uzasadnionych
przypadkach czlonkowie komisji przetargowej moga zaproponowaé zmiane w tresci
dokumentéw zamowienia;

3) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego w szczegdlnosci wynikow oceny wnioskow
0 dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert oraz propozycji wyboru najkorzystniejszej
oferty albo uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia;

4) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w trybach okreslonych ustawg Pzp;

5) zapoznanie si¢ z trescig protokolu postgpowania oraz przedtozenie na pisSmie sekretarzowi
ewentualnych uwag do protokotu;

6) niezwloczne poinformowanie na pismie sekretarza lub przewodniczacego komisji



0 okolicznosciach uniemozliwiajagcych wykonywanie obowigzkéw czlonka komisji, w tym
usprawiedliwienie nieobecno$ci na posiedzeniu komisji;

7) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracami komisji, zgodnie z przepisami ustawy
Pzp.

3. Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w tym
w szczegblnosci informacji zwigzanych z przebiegiem czynnosci badania, oceny ztozonych
ofert/wnioskow oraz z wyborem oferty najkorzystniejszej.

4. Cztonkowie komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowiagzki zwigzane z
udziatem w pracach komisji w ramach obowigzkow stuzbowych. Obowiazkiem przelozonego
cztonka komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udzialu w pracach komisji.

§4.
Cztonkowie komisji majg prawo do:

1) uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji;

2) wgladu do wszystkich dokumentoéw zwigzanych z praca komisji, w szczegolnosci do ofert,
protokotow i ich zatgcznikow;

3) zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen odnoszacych si¢ do pracy komisji do
Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej;

4) wystgpienia do Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej z wnioskiem 0 powotanie
bieglego, jezeli dokonanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego wymaga specjalistycznej wiedzy merytorycznej.

§5.

1. Kierownik Zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynno$ci
zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia po stronie Zamawiajacego
lub osoby mogace wptyngé¢ na wynik tego postgpowania lub osoby udzielajagce zamdwienia
podlegaja wylaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli:

1) po ich stronie wystepuje konflikt interesow. Konflikt interesow wystepuje wowczas, gdy osoby:

a) ubiegajg sie o udzielenie tego zamowienia;

b) pozostaja w zwigzku maltzenskim, w stosunku pokrewienistwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja we wspolnym pozyciu
z Wykonawca, jego zastgpca prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organow
nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

C) w okresie 3 lat przed wszczgciem postepowania o udzielenie zamowienia pozostawaly w
stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawcag, otrzymywaty od Wykonawcy wynagrodzenie z
innego tytutu lub byly czlonkami organow zarzadzajacych Iub organow nadzorczych
Wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia;

d) pozostaja z Wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje uzasadniona
watpliwo$¢ co do ich bezstronnos$ci lub niezalezno$ci w zwiagzku z postgpowaniem o
udzielenie zaméwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu
finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego
postepowania;

2) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku

Z postgpowaniem o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276,

art. 286, art. 287, art. 296, art. 2964, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.

— Kodeks karny, o ile nie nastapito zatarcie skazania.
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2. Osoby, oktorych mowa w ust. 1 sktadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
falszywego o$wiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktdrych mowa odpowiednio w ust. 1.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, sktada si¢ przed
rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia. O$wiadczenie zachowuje wazno$¢ do chwili ujawnienia si¢ w toku postepowania
okolicznosci o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2.

4. Oswiadczenie o istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, sktada si¢ niezwtocznie po
powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie
pozniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

5. Przed odebraniem o$wiadczenia, Kierownik Zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyt czynnosci
w postgpowaniu, uprzedza osoby sktadajace o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie
fatszywego o§wiadczenia.

6. Przewodniczacy komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej
0 odwotanie cztonka komisji w przypadku:

1) wylgczenia sie cztonka komisji z jej prac;
2) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw wynikajacych z prac komisji;
3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komisji.

7. Czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobg podlegajaca wyltaczeniu
powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na
wynik postgpowania.

8. W przypadku konieczno$ci uzupetnienia sktadu komisji przewodniczacy komisji niezwtocznie
wystepuje z wnioskiem o powotanie nowego cztonka.

9. Czlonka komisji, ktory nie uczestniczyt w jej pracach, nie wykonywat czynnosci w postgpowaniu
oraz nie ztozyt oswiadczenia, 0 ktorym mowa w ust. 2, uznaje si¢
za wykluczonego ze sktadu komisji przetargowej bez koniecznosci zmiany decyzji o jej powotaniu.

Rozdzial 111
Tryb pracy komisji

§ 6.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, do zadan ktorego nalezy w szczeg6lnosci:

1) ustalenie planu pracy komisji;

2) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji;

3) prowadzenie posiedzen komisji;

4) podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

5) nadzorowanie prawidtowego i terminowego prowadzenia protokotu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

6) informowanie Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej o pracach komisji oraz
0 problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

§7.
1. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczego6lnosci:
1) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji;
2) prowadzenie protokotu postepowania;
3) przedktadanie do opinii radcy prawnego projektéw dokumentéw wymagajacych konsultacji;
4) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie upowaznionej do zatwierdzenia
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projektéw dokumentdw przygotowanych przez komisjeg;
5) sprawowanie pieczy nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
Z postepowaniem o zamowienie publiczne;
6) wystgpienie z wnioskiem 0 powotanie biegltego do Kierownika Zamawiajagcego lub osoby
upowaznionej;
7) odbieranie o$wiadczen od czlonkow komisji i innych o0sob wykonujacych czynnosci
W postgpowaniu o udzielenie zamowienia (art. 56 ustawy) o0 braku lub istnieniu okolicznosci
powodujacych wylaczenie z postepowania,
8) informowanie Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej o wystapieniu okolicznosci
powodujacych wytaczenie cztonka komisji.
2. Funkcj¢ sekretarza komisji petni pracownik Dziatu Zamowien Publicznych (DZP).
3. Sekretarz komisji nie ponosi odpowiedzialno$ci za zgodno$¢ merytorycznej czesci oferty
z wymaganiami zawartymi w dokumentach zaméwienia.

§8.
Cztonek merytoryczny komisji odpowiada w szczegolnosci za:

1) weryfikacj¢ opisu przedmiotu zamoéwienia zatgczonego do wniosku oraz jego ewentualng
zmiang;

2) weryfikacje warunkow udzialu w postgpowaniu oraz kryteriow oceny ofert zalgczonych do
wniosku pod wzgledem merytorycznym,;

3) czynny udziat w udzielaniu wyjasnien do SWZ, zarzutow w razie wniesienia odwotania;

4) sugesti¢ zmian w SWZ,

5) sugesti¢ dtuzszego lub wydtuzenia terminu sktadania ofert (TSO);

6) sugestic ewentualnego uniewaznienia post¢powania, gdy jego dalsze prowadzenie  jest
nieuzasadnione;

7) badanie ofert pod katem razaco niskiej ceny (RNC) i ocena wyjasnien Wykonawcy;

8) ocene ztozonych ofert w zakresie merytorycznym (w zakresie weryfikacji warunkéw udziatu
W postepowaniu, badanie ofert na podstawie przyjetych kryteriow);

9) wyjasnienie tresci ofert;

10) udziat w negocjacjach (tryby negocjacyjne).

§09.

1. Poza otwarciem ofert prace komisji sa poufne ipowinny by¢ przeprowadzane w osobnym
pomieszczeniu bez udziatu 0sob trzecich.

2. Zgode na obecno$¢ na posiedzeniu komisji osob niebedacych jej cztonkami ani bieglymi wyraza
przewodniczacy komisji.

3. Kazdy cztonek komisji sprawdza kompletno$¢ oraz zgodno$¢ ofert z dokumentami zamdwienia,
opierajac si¢ 0 wymagania okreslone w tych dokumentach.

4. Wszelkie informacje uzyskane przez czlonkdéw komisji zwigzane z jej praca, objete sg tajemnicg
shuzbowa.

5. Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawniony jest
przewodniczacy komisji oraz sekretarz.
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Rozdziat IV
CzynnoSci komisji przetargowej

8§ 10.
Po wszczeciu postgpowania sekretarz komisji w szczeg6lnosci:

1) w wymaganych ustawa przypadkach publikuje na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania ogloszenie o zamowieniu, dokumenty zamowienia, w szczegdlnosci Specyfikacje
Warunkow Zamowienia itp.;

2) wydaje zainteresowanym Wykonawcom dokumenty stanowigce podstawe ztozenia
oferty/wniosku (jezeli dotyczy);

3) przyjmuje i rejestruje zapytania oraz zgdania wyjasnien Specyfikacji Warunkéw Zamdwienia;

4) po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej wyjasnien
dotyczacych treSci Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia, odpowiedzi, modyfikacji, itp.
w przypadkach wymaganych publikuje je na stronie internetowej prowadzonego postepowania,;

5) uzyskuje w Kwesturze potwierdzenia wptaty wadium wniesionego w pienigdzu;

6) dokonuje innych czynnosci niezbednych dla prawidlowego przebiegu postepowania.

§11.

1. Komisja dokonuje otwarcia ofert niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert,
nie pozniej niz nastgpnego dnia po dniu, w ktérym uptynal termin sktadania ofert. Otwarcie ofert nie
jest jawne.

2. Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku awarii tego
systemu, ktéra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie okre§lonym przez
Zamawiajacego, otwarcie ofert nastgpuje niezwtocznie po usunig¢ciu awarii. Zamawiajacy informuje
0 zmianie terminu otwarcia ofert na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

3. Zamawiajacy, najpozniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania informacje o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia.

4. Komisja przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych informacje o ztozonych wnioskach
0 dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofertach, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
otwarcia odpowiednio ofert, ofert wstepnych, ofert dodatkowych lub ofert ostatecznych albo
uniewaznienia postgpowania zgodnie z art. 81 Pzp.

5. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza uchyla si¢
od zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, Komisja moze zaproponowa¢ Kierownikowi Zamawiajacego
dokonanie ponownego badania ioceny ofert sposrod ofert pozostatych w postepowaniu
Wykonawcow albo uniewaznienie postgpowania.

§12.
Po otwarciu ofert komisja w szczegolnosci:

1) ustala, czy oferta Wykonawcy nie podlega odrzuceniu;

2) zada, jesli to niezbgdne, uzupetnienia i/lub wyjasnienia o§wiadczen lub dokumentéw ztozonych
przez Wykonawcdw zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

3) zada, jesli to niezbgdne, udzielenia przez Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
ofert zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

4) poprawia w ofertach oczywiste omylki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe oraz inne omytki
na zasadach okreslonych w ustawie Pzp;
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5) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie oferty Wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawa Pzp;

6) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu;

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem badz
wystepuje o uniewaznienie postgpowania;

8) dokonuje innych niezbgdnych czynnosci powierzonych na pismie przez Kierownika
Zamawiajacego lub osobg upowazniona.

§13.

. Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz propozycji komisji sg stosowne pisma, dokumenty, itp.
sktadajace si¢ na dokumentacje postepowania.

. Informacja o kwocie jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
informacja z otwarcia ofert oraz ogltoszenia sg przekazywane i publikowane w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej i nie wymagaja zatwierdzenia przez
Kierownika Zamawiajacego.

. Z posiedzen komisji sekretarz , 0 ile przewodniczacy komisji uzna to za celowe i konieczne, moze
sporzadzi¢ protokdt zawierajacy w szczegolnosci:

1) oznaczenie miejsca i terminu oraz przedmiotu posiedzenia;

2) liste obecnos$ci cztonkdéw komisji, biegtych i innych os6b obecnych podczas posiedzenia;

3) syntetyczny zapis czynnosci i propozycji komisji podczas posiedzenia.

§ 14.

. Jezeli nie zachodza okolicznosci skutkujace uniewaznieniem postgpowania, komisja proponuje
wybor najkorzystniejszej oferty po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych
(jezeli byli powotani).

. Ocena ofert/wnioskow odbywa si¢ wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz przyjetego
sposobu ich oceny, okreSlonego w Specyfikacji Warunkdw Zamdwienia i/lub w ogloszeniu
0 zamowieniu.

. W przypadku koniecznosci posiadania wiedzy specjalistycznej, potrzebnej do merytorycznej oceny
ztozonych ofert, cztonek komisji nie posiadajacy takiej wiedzy moze wystapi¢ do Kierownika
Zamawiajacego lub osoby upowaznionej o wylaczenie go z czynnosci oceny ofert.

. W przypadku =zaistnienia okoliczno$ci, o ktdrych mowa w art. 255-259 ustawy Pzp, komisja
wystepuje do Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej o uniewaznienie postgpowania,
przy czym uzasadnienie takiego pisma powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
okolicznosci, ktore spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.

§ 15.

. Protokot postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z zatacznikami, o ktérych mowa
w art. 74 ust. 1 ustawy Pzp, sporzadza sekretarz , a podpisuja cztonkowie komisji.

. Protokot z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z niezb¢dnymi zatacznikami
podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg upowazniona.

Strona 6z7



Rozdzial V
Udzial bieglych i innych oséb w pracach komisji

8§ 16.

. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, komisja przetargowa sktada Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie upowaznionej
wniosek 0 powotanie biegtego.

. Do bieglych stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5 niniejszego Regulaminu.

. Biegly przedstawia opinie na pismie, moze bra¢ udziat w posiedzeniach komisji z gtosem doradczym
oraz udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdzial VI
Postepowanie w przypadku wniesienia Srodkow ochrony prawnej

§17.

. O wniesieniu przez Wykonawcow $rodkow ochrony prawnej, tj. odwotania lub skargi, sekretarz
niezwlocznie informuje w dowolny sposob pozostatych cztonkow i zwotuje posiedzenie komisji.

. Sekretarz podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym informacji
0 whniesieniu przez Wykonawcow srodkow ochrony prawnej, zgodnie z przepisami ustawy.

. Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu po stronie Zamawiajacego zobowigzane sg na
wezwanie sekretarza komisji do niezwlocznego udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stanowiska Zamawiajacego.

. W przypadku wniesienia odwotania Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona wyznacza
petnomocnikéw na rozprawe przed Krajowg Izbg Odwolawcza.

. W przypadku wniesienia skargi do sadu Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona
wyznacza petnomocnikéw na rozprawe przed sagdem.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§18.

. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy ustawy Pzp
oraz przepisy aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.
. Czynnosci komisji winny by¢ przeprowadzone i zakonczone w terminach zgodnych z ustawa Pzp.
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