Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w UKSW

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1
. Niniejszy Regulamin okresla tryb dziatania komisji przetargowej (zwanej dalej
,Komisjg”), powotanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego.

. Powotanie komisji nastepuje na podstawie stosownej decyzji kierownika

zamawiajgcego lub osoby upowaznionej, wyrazonej w formie pisemnej.

. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego, powotanym
w szczegdlnosci do oceny spetniania przez wykonawcdédw warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz do badania i oceny

ofert.

. Kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona moze powierzy¢é komisji
dokonanie innych czynnosci w postepowaniu, w szczegdlnosci czynnosci

zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§2
. Komisja sktada sie co najmniej z trzech oséb: przewodniczacego, sekretarza oraz
cztonka. Sktad komisji jest uzalezniony od ztozonosci i wartosci przedmiotu

zamowienia.

. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania przez kierownika zamawiajgcego

lub osobe upowazniona.

. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego, ktére byto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia
postepowania.



1.

Rozdziat 2

Prawa i obowiagzki cztonkéw komisiji

§3

Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci,

kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

Do obowigzkdéw cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

7)

czynny udziat w pracach komisiji;
zapoznanie sie z dokumentacjg postepowania;

sprawdzenie kompletnosci oraz zgodnosci ofert/wnioskéw z dokumentami
przetargowymi opierajgc sie 0 wymagania i kryteria okreslone w ogtoszeniu

o zaméwieniu i specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w trybach okreslonych ustawg Pzp;

zapoznanie sie z trescig protokotu oraz przedtozenie na pismie sekretarzowi

ewentualnych uwag do protokotu;

niezwtoczne  poinformowanie na  piSmie  sekretarza  komisji  lub
przewodniczgcego komisiji 0 okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkow czionka komisji, w tym usprawiedliwienie

nieobecnosci na posiedzeniu komisiji;

wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracami komisji, zgodnie

z przepisami ustawy Pzp.

Cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci w danym

postepowaniu, sktadajg pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia

okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp, niezwtocznie po powzieciu

informacji dajgcych podstawe do jego ztozenia.

Cztonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami

komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania,

oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert/wnioskéw.



5. Cztonkowie Komisji bedgcy pracownikami zamawiajgcego wykonujg swoje
obowigzki zwigzane z udziatem w pracach komisji w ramach obowigzkéw
stuzbowych. Obowigzkiem przetozonego czionka komisji jest umozliwienie

cztonkowi Komisji udziatu w pracach komisji.

§4

Cztonkowie komisji majg prawo do:

1) uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji;

2) wglgdu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg komisji,

przez wykonawcow, opinii biegtych, pism, protokotdéw i ich zatgcznikow;

3) zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen odnoszacych sie do

pracy komisji do kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej;

4) wystgpienia do kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej,
z wnioskiem o powotanie biegtego, jezeli dokonanie czynnosci zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

wymaga widomosci specjalnych.

§5
1. Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajgcego lub osoby

upowaznionej o odwotanie cztonka komisji w razie:

1) wytaczenia sie cztonka komisji z jej prac,
2) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw wynikajgcych z prac komisiji,

3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach
komisiji.

2. Przewodniczgcy komisji niezwtocznie wytgcza cztonka komisji z dalszego udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego i wystepuje do kierownika
zamawiajacego lub osoby upowaznionej z wnioskiem o odwotanie tego czionka
w przypadku ztozenia przez czionka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp, nieztozenia takiego

oswiadczenia w terminie lub ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda,



3. W przypadku koniecznosci uzupetnienia sktadu komisji przewodniczacy komisiji

niezwtocznie wystepuje z wnioskiem o powotanie nowego cztonka.

Rozdziat 3
Tryb pracy komisji

§6
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji do zadan, ktérego nalezy
W szczegOlnosci:
1) ustalenie planu pracy komisiji,
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 dokumentacii

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

6) informowanie kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej
o pracach komisji przetargowej oraz o problemach zwigzanych z pracami

komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

§7
Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczgcym posiedzen komisiji,
2) dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje,

3) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia

publicznego,

4) przedktadanie do opinii radcy prawnego projektow  dokumentow

wymagajgcych konsultacji,

5) przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego lub osobie upowaznionej do

zatwierdzenia projektéw dokumentéw przygotowanych przez komisje,



6) sprawowanie pieczy nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi

dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o zamowienie publiczne,

7) wystagpienie z wnioskiem o powotanie biegtego do kierownika zamawiajgcego

lub osoby upowaznionej,

8) odbieranie oswiadczen od czionkdédw komisji i innych oséb wykonujacych
czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia (art. 17 ust. 1 ustawy)

o braku lub istnieniu okolicznosci powodujgcych wytgczenie z postepowania,

9) informowanie kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej
0 wystgpieniu okolicznosci powodujgcych wytgczenie cztonka komisiji,
§8
Poza otwarciem ofert, prace komisji sg poufne i powinny by¢ przeprowadzane

w osobnym pomieszczeniu.

. Zgode na obecno$¢ na posiedzeniu komisji oséb niebedacych jej cztonkami ani

biegtymi wyraza przewodniczacy komisji.

Kazdy czionek komisji sprawdza kompletnos¢ oraz zgodnos¢ ofert
z dokumentami  przetargowymi, opierajgc sie 0 wymagania okreslone

w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i ogtoszeniu.

§9

Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach.

. Jezeli na posiedzeniu komisji nie ma wymaganego kworum (minimum 3 osoby),

przewodniczgcy komisji zarzgdza odroczenie posiedzenia.

. Jezeli podczas gtosowania zapadnie réwna liczba gtoséw, decyduje gtos

przewodniczgcego.

. Wszelkie informacje uzyskane przez czionkéw komisji zwigzane z jej praca,

objete sg tajemnicg stuzbowa.

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej

uprawniony jest przewodniczacy komisji oraz sekretarz.



Rozdziat 4

Czynnosci komisji przetargowej

§10

Po wszczeciu postepowania sekretarz komisji w szczegolnosci:

1)

2)

5)

6)

w wymaganych ustawg przypadkach publikuje na stronie internetowej
UKSW w szczegolnosci specyfikacje istotnych warunkéw zamdéwienia itp.;

wydaje zainteresowanym wykonawcom dokumenty stanowigce podstawe

ztozenia oferty/wniosku;

przyjmuje i rejestruje zapytania oraz zagdania wyjasnien specyfikacji

istotnych warunkow zaméwienia;

po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub osoby
upowaznionej wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia, odpowiedzi, modyfikacji, itp., w przypadkach
wymaganych publikuje je na stronie internetowej UKSW i przekazuje
wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali specyfikacje istotnych warunkéw

zamdwienia;
uzyskuje w kwesturze potwierdzenia wptaty wadium wniesionego
w pienigdzu;
dokonuje innych niezbednych czynno$ci dla prawidtowego przebiegu

postepowania.

§ 11

1. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji lub cztonek komisji wskazany

przez przewodniczgcego zobowigzany jest:

1)

2)

3)

zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym

poinformowano wykonawcow;
sprawdzi¢ stan i okaza¢ obecnym stan zabezpieczenia ofert;

poda¢ kwote, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie

zamoéwienia;



4) podac¢: nazwy (firmy), adresy wykonawcéw, a takze informacje dotyczace
ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow

ptatnosci zawartych w ofertach.

§12

Po otwarciu ofert komisja w szczeg6lnosci:
1) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie

0 udzielenie zamdéwienia publicznego;

2) zgda, jesli to niezbedne, uzupetnienia i/lub wyjasnienia oswiadczen lub
dokumentéw ztozonych przez wykonawcéw zgodnie z przepisami ustawy

Pzp;

3) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej

o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych ustawg;

4) bada oferty ztozone przez wykonawcéw niewykluczonych z postepowania

oraz stwierdza czy nie podlegajg one odrzuceniu;

5) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcéw wyjasnien

dotyczacych tresci ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

6) poprawia w ofertach oczywiste omyitki pisarskie, oczywiste omyiki

rachunkowe oraz inne omytki na zasadach okreslonych w ustawie Pzp;

7) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie oferty wykonawcéw

w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp;

8) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu;

9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, wraz
z uzasadnieniem bgdz wystepuje 0 uniewaznienie postepowania;

10) dokonuje innych niezbednych czynnosci powierzonych na pismie przez

kierownika zamawiajgcego lub osobe upowazniona.

§13
1. Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji komisji sg stosowne pisma,

dokumenty, itp. sktadajgce sie na dokumentacje postepowania.



2. Z posiedzen komisji sekretarz komisji, o ile przewodniczacy komisji uzna to za

celowe i konieczne, moze sporzgdzi¢ protoko6t zawierajgcy w szczegdlnosci:

1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu;

2) liste obecnosci cztonkéw komisji, biegtych i innych os6b obecnych podczas

posiedzenia;

3) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisje podczas
posiedzenia.

3. Protokét z posiedzen komisji podpisuje przewodniczgcy i sekretarz komisji.

§14
1. Jezeli nie zachodzg okolicznosci skutkujgce uniewaznieniem postepowania,
komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty po szczegétowym zapoznaniu

sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

2. Ocena ofert/wnioskow odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteribw oceny ofert
oraz przyjetego sposobu ich oceny, okreslonego w specyfikacji istotnych

warunkow zamédwienia i/lub w ogtoszeniu.

3. W przypadku koniecznosci posiadania wiedzy specjalistycznej, potrzebnej do
merytorycznej oceny ztozonych ofert, cztonek komisji nie posiadajgcy takiej
wiedzy moze wystgpi¢ do kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej
0 wytgczenie go z czynnosci oceny ofert.

4. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy
Pzp, komisja wystepuje do kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej
0 uniewaznienie postepowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego pisma
powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktére

spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia postepowania.

§15
1. Protok6t z postepowania o0 udzielenie zamoéwienia publicznego wraz
z zatgcznikami, o ktérych mowa w art. 96 ust. 1 ustawy Pzp, sporzadza sekretarz

komisji, a podpisujg wszyscy obecni cztonkowie komisji.



2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkédw komisji powinien zosta¢ wyjasniony

w zatgczonej do protokotu notatce, podpisanej przez sekretarza komisiji.

3. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia czionka komisji, co do
prawidtowosci postepowania, do protokotu zatgcza sie rowniez ziozone przez

niego w formie pisemnej zdanie odrebne.

4. Protokdt z postepowania o0 udzielenie zamodwienia publicznego wraz
z niezbednymi  zatgcznikami  podlega zatwierdzeniu przez  kierownika

zamawiajgcego lub osobe upowazniona.

Rozdziat 5
Zakres odpowiedzialnosci cztonkéw komisji przetargowej za wykonywane

czynnosci

§ 16

Za przeprowadzenie postepowania odpowiadaja:

1) przedstawiciel Dziatu Technicznego, jako cztonek komisji, w zakresie inwestyciji,
robo6t remontowo-budowlanych i ustug budowlanych, tj.:

a) opracowania kosztorysow inwestorskich, przedmiaréw robdt, dokumentacii
projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robé6t oraz
programu funkcjonalno-uzytkowego,

b) oceny ztozonych ofert w zakresie merytorycznym,

2) przedstawiciel Centrum Systeméw Informatycznych, jako czionek komisiji,
w zakresie dostaw sprzetu komputerowego oraz ustug teleinformatycznych, ij.:

a) szczeg6towego opisu przedmiotu zamowienia,

b) oceny ztozonych ofert w zakresie merytorycznym,

3) przedstawiciel jednostki wnioskujgcej, jako cztonek komisji, w zakresie dostaw
aparatury i urzgdzen naukowo-badawczych, ustug o0 charakterze
specjalistycznym (np. szkolenia), tj.:

a) szczeg6towego opisu przedmiotu zamowienia,

b) oceny ztozonych ofert w zakresie merytorycznym,



4)

przedstawiciel Dziatu Administracyjno-Gospodarczego/Dziat Eksploatacji CEiBI
jako cztonek komisji, w zakresie dostaw lub ustug materialnych i niematerialnych
bilansowanych w skali Uczelni, tj.:

a) szczeg6towego opisu przedmiotu zamowienia,

b) oceny ztozonych ofert w zakresie merytorycznym,

przedstawiciel Wydawnictwa UKSW, jako cztonek komisji, w zakresie ustug
poligraficznych na druk ksigzek i podrecznikéw, {j.:

a) szczeg6towego opisu przedmiotu zamowienia,

b) oceny ztozonych ofert w zakresie merytorycznym,

przedstawiciel innej jednostki wnioskujgcej nie wymienionej w § 16, ktorej
dotyczy dany przedmiot zamowienia jako cztonek komisji, w zakresie, {j.:

a) szczegb6towego opisu przedmiotu zamowienia,

b) oceny ztozonych ofert w zakresie merytorycznym,

przedstawiciel Dziatu Zaméwien Publicznych, jako sekretarz komisji, w zakresie
stosowania ustawy, tj.:

a) sporzgdzenia SIWZ i prowadzenia kompleksowej dokumentacii,

b) oceny ztozonych ofert pod wzgledem formalnym,

c) przygotowania umowy i przekazania do realizacji odpowiednim komérkom

administracyjnym.

Rozdziat 6
Udziat biegtych i innych oséb w pracach komisiji
§17
1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
wiadomosci  specjalnych, komisja przetargowa sktada kierownikowi
zamawiajgcego lub osobie upowaznionej wniosek o powotanie biegtego.

2. Do biegtych stosuje sie odpowiednio przepisy § 3 ust 3 niniejszego

regulaminu.

3. Biegly przedstawia opinie na piSmie, moze bra¢ udziat w posiedzeniach
Komisji z gtosem doradczym oraz udziela dodatkowych wyjasnien.
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Rozdziat 7

Postepowanie w przypadku wniesienia sSrodkow ochrony prawnej

§ 18
. O wniesieniu przez wykonawcéw srodkéw ochrony prawnej, tj. odwotania lub
skargi, sekretarz niezwtocznie informuje w dowolny sposob pozostatych cztonkow

i zwotuje posiedzenie komisji.

. Sekretarz podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym
informacji o wniesieniu przez wykonawcow srodkéw ochrony prawnej, zgodnie

z przepisami ustawy.

. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie zamawiajgcego
zobowigzane sg na wezwanie sekretarza komisji do niezwtocznego udzielenia
pisemnych lub ustnych wyjasdnien, niezbednych dla opracowania stosownego

stanowiska zamawiajgcego.

. W przypadku wniesienia odwotania kierownik zamawiajgcego Ilub osoba
upowazniona wyznacza petnomocnikdbw na rozprawe przed Krajowg Izbg

Odwotawczg, zapewniajgc udziat w niej przedstawicielom zamawiajgcego.

. W przypadku wniesienia skargi do sgdu kierownik zamawiajgcego lub osoba
upowazniona wyznacza petnomocnikdédw na rozprawe przed sgdem, zapewniajgc

udziat w niej przedstawicielom zamawiajgcego.

Rozdziat 8

Postanowienia koncowe

§19

. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg
przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.) oraz przepisy aktow wykonawczych wydanych na

jej podstawie.

. Czynnosci komisji winny by¢ przeprowadzone i zakonczone w terminach

zgodnych z ustawg Pzp.
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