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Zatgcznik do zarzadzenia nr 18/20 Rektora Paristwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 05 lutego 2020 r.

Regulamin pracy statej Komisji Przetargowej

§1.
llekroé w niniejszym Regulaminie pracy statej Komisji Przetargowej, zwanym dalej ,Regulaminem” jest
mowa o:
a) ,Komisji" - nalezy przez to rozumie¢ statg Komisje Przetargowg powotang do przeprowadzenia
postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,
b) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,
c) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Parstwowg Wyzszg Szkote Zawodowg im. Witelona
w Legnicy,
d) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Paristwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy.
Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do postgpowarn, ktére Zamawiajgcy powierzyt w celu
przygotowania osobie trzeciej na podstawie art. 15 ust. 2 Ustawy.

§2.

Komisja dziata zgodnie z przepisami Ustawy, aktow wykonawczych do Ustawy oraz postanowieniami

niniejszego Regulaminu.

Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego powotywanym do przygotowania

i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz do oceny spetniania przez
wykonawcoéw warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert.

Komisje powotuje i odwotuje Kierownik Zamawiajgcego.

W sktad Komisji wchodzi Przewodniczgcy, Zastepca Przewodniczacego, Sekretarz oraz co najmniej

dwoch Cztonkow.

Do zadan Cztonkéw Komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie

zamowien publicznych a w szczegdlno$ci:

a) przygotowanie propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia, ogtoszer, zaproszenia do udziatu
w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o ceng, oraz zasad przeprowadzenia
aukcji elektronicznej,

b) czynny udziat w pracach Komisji,

c) wykonywanie polecen Przewodniczgcego Komisji dotyczgcych prac Komisji,

d) zweryfikowanie pod wzgledem zgodnosci z Ustawg opisu przedmiotu zamowienia przygotowanego
przez pracownikéw Zamawiajgcego,

e) sporzadzenie ogtoszenia o zamowieniu oraz sprawdzenie kryteriow oceny ofert oraz postanowien
umowy, w sposob zgodny z przepisami prawa,

f) przygotowywanie treéci korespondencji do wykonawcéw, w tym dotyczacych odpowiedzi na pytania
do SIWZ, zawiadomien o czynnosciach takich jak wykluczenie z postgpowania, odrzucenie oferty,
wybor oferty najkorzystniejszej,

g) uczestniczenie w otwarciu, badaniu i ocenie ofert,

h) wnioskowanie o wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty bagdz uniewaznienie catego
postepowania,

i) rozpatrzenie odwotania oraz przygotowanie projektu odpowiedzi wraz ze stanowiskiem Komisji
do rozpatrzenia przez Kierownika Zamawiajgcego,

i) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,

k) sporzgdzenie protokotu z postgpowania.

Komisja przystepuje do wykonywania czynno$ci niezwlocznie po otrzymaniu materiatow

umozliwiajgcych przygotowanie projektu dokumentow niezbednych do podjgcia czynnoéci wymaganych

przepisami Ustawy.

Cztonkowie Komisji majg obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji oraz obowigzek

zapoznania sie z peing dokumentacjg zwigzang z jej praca.

Czilonkowie Komisji wykonujg czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem najwyzszej starannosci,

kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, swojg wiedzg i doswiadczeniem.

Czionkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania poufnosci i nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji

zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczegélnosci informaciji zwigzanych z przebiegiem prac nad

sporzadzeniem SIWZ, badania, oceny i poréwnania treéci ztozonych ofert, do momentu, w ktérym bedg
podlegaly ujawnieniu w protokole postepowania i zatgcznikach do niego, zgodnie z zasadami
udostepniania protokotu i zatgcznikéw, zawartymi w Ustawie.

Czlonkowie Komisji i biegli sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnoéci karnej za fatszywe zeznania,

pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy,

niezwlocznie po uzyskaniu informacji o wykonawcach ubiegajgcych sie o zamowienie, najpozniej
po otwarciu ofert.
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W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji oéwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. 10, nie zfozenia przez niego o$wiadczenia albo ztozenia oéwiadczenia niezgodnego z prawda,
Przewodniczacy Komisji niezwlocznie wytgcza cztonka Komisji z dalszego udziatu w pracach Komisji.
Wobec Przewodniczgcego Komisji, czynnoéci wytaczenia dokonuje Kierownik Zamawiajgcego.
Sporzgdzony przez Sekretarza protokét postepowania, o ktorym mowa wart. 96 Ustawy, podpisujg
wszyscy cztonkowie Komisji.

§ 3.

Pracg Komisji kieruje Przewodniczacy.

Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy:

a) kierowanie pracami Komisji,

b) odbieranie o$wiadczern od Cztonkéw Komisji o zaistnieniu lub braku zaistnienia okolicznosci,

o ktérych mowa wart. 17 Ustawy oraz wigczenie ich do dokumentaciji przetargowe;j,

C) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji,

d) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentagji przetargowe;j,

e) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w trakcie
trwania postepowania przetargowego,

f) w przypadku koniecznosci powotania biegtego (rzeczoznawcy) wystepowanie z wnioskiem
do Kierownika Zamawiajgcego o jego powotanie w sktad Komisji, a takze odbieranie o$wiadczen
o zaistnieniu lub braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy.

Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy:
a) zawiadamianie cztonkéw Komisji o terminach i miejscu posiedzenia Komisji,
b) zamieszczanie ogtoszen o postgpowaniu w UZP, BIP na tablicy ogtoszeri lub w innych

miejscach jesli decyzjg Kierownika Zamawiajacego sg zamieszczane,

¢) kompletowanie i dorgczanie dokumentéw na posiedzenia Komisii,

b)  dokumentowanie podstawowych  czynnosci komisji, w tym sporzgdzanie protokotow oraz
zatgcznikoéw z postepowania,

€)  sporzgdzanie na biezgco protokotu postgpowania zgodnie z przepisami Ustawy,

d) przechowywanie dokumentacji przetargowej do zakornczenia postgpowania, a nastepnie
przekazanie jej do archiwum.

Komisja obraduje na posiedzeniach.

Cztonkowie Komisji podejmujg decyzje oraz dokonujg oceny ofert w obecnosci co najmniej 2/3 jej

sktadu.

Komisja podejmuje decyzje réwniez w drodze uzgodnienia lub na podstawie sumy indywidualnych ocen

cztonkéw Komisji zebranych przy pomocy poczty elektroniczne;.

Przy wypracowywaniu stanowiska, cztonkowie Komisji powinni dgzyé do osiggnigcia porozumienia.

Jesli nie jest mozliwe osiggnigcie porozumienia lub zdania cztonkéw Komisji sg podzielone decyzje

podejmuje Przewodniczgcy Komisji, po wystuchaniu stanowiska kazdego czionka Komisiji.

§ 4.
Otwarcia ofert dokonuje Przewodniczgcy Komisji lub w przypadku jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczacego Komisji i przedstawia Komisji:

a) cel spotkania wraz z oméwieniem przedmiotu zaméwienia,

b) podaje kwote, jakg Zamawiajacy przeznaczyt na udzielenie zaméwienia,

c) liczbg ztozonych ofert odczytujgc wg kolejnosci wptywu, nazwe oferenta, adres oraz date
i godzing wptywu, cene realizacji przedmiotu zaméwienia, warunki ptatnosci i gwarancji oraz
termin realizacji przedmiotu zaméwienia.

Komisja w trakcie badania i oceny ofert przeprowadza, w szczegolnosci nastepujgce czynnos$ci:

a) dokonuje oceny ztozonych ofert zgodnie z ustalonymi w SIWZ kryteriami,

b) sporzadza streszczenie oceny i poréwnania ofert,

c) przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie
postgpowania o udzielenie zaméwienia w przypadkach okreslonych Ustawa,

d) sporzadza protokoét i przedktada go do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

Dokumenty przygotowane przez Komisje akceptuje Kierownik Zamawiajgcego.

§5.

. Zakonczenie prac Komisji w poszczegblnym zamoéwieniu publicznym nastepuje z chwilg zawarcia

umowy w sprawie zaméwienia publicznego lub prawomocnego uniewaznienia postepowania w sprawie
zamowienia publicznego.

Sekretarz Komisji po zakorczeniu postepowania o udzielenie danego zaméwienia, wszystkie dokumenty
zwigzane z pracg Komisji podczas prowadzenia danego postepowania pakuje i opisuje oraz dba o ich
prawidtowe zabezpieczenie i przechowywanie.

Dokumentacja z prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzona
jest w oparciu o wzory dokumentéw, okreslone w aktualnym rozporzgdzeniu wydanym na podstawie
Ustawy.



