Zalgcznik do zarzadzenia nr R.0210.28.14

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
W AKADEMII POMORSKIEJ W St UPSKU

§1

1. Regulamin Pracy Komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje, w tym
skiad
i tryb pracy komisji przetargowych oraz zakres obowigzkéw jej cztonkéw. Opracowany zostat na
podstawie art. 19 — 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwiehn publicznych
{tekst jednolity: Dz. U. 2013 r. poz. 907 ze zm.), zwanej dalej ,ustawg”.

2. Definicje przyjete w Rozdz. Il. Instrukcji udzielania zaméwien publicznych w Akademii Pomorskiej
w Stupsku, stanowigcej zatacznik do zarzadzania nr R.0210.27.14, obowigzujg w niniejszym

Regulaminie.
§2
Powotanie Komisji Przetargowe;j

1. W przypadku zamoéwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8' Ustawy kierownik zamawiajacego powotuje
Komisje przetargowa, zwang dalej ,Komisjg”.

2. W przypadku zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwot okreslonych na podstawie art. 11 ust.8
ustawy kierownik zamawiajgcego moze powota¢ Komisje. W przypadku nie powotania Komisiji
czynnodci jej powierzone realizujg pracownicy, upowaznieni pisemnie przez kierownika
zamawiajgcego do wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
procedur zaméwien publicznych, wowczas przepisy niniejszego Regulaminu stosuje sie
odpowiednio.

3. Skiad osobowy Komisji oraz jej przewodniczacego powotuje kierownik zamawiajacego na
podstawie zarzadzenia.

4. Komisja nie ma charakteru stalego, jest powolywana do przeprowadzenia okreslonych
postepowan.

5. Komisja sktada sie z minimum trzech oséb, w tym przewodniczacego i cztonkow.

Jezeli dokonanie  okreslonych czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych,
ktérych nie posiadajg cztonkowie Komisji, przewodniczacy Komisji moze wystgpi¢ do kierownika

zamawiajgcego z wnioskiem o powotanie biegtego.

! ROZPORZADZENIE PREZESA RADY MINISTROW z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie kwot wartosci
zamoOwien oraz konkursow, od ktérych jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogtoszen Urzedowi Publikaciji
Unii Europejskiej - Dz.U.2013.1735



Na wniosek przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego

dopuszcza sie mozliwos¢ zmian i uzupetnien sktadu Komisji o nowe osoby.

§3
Komisja rozpoczyna dziatalno§¢ z dniem powotania, rzetelnie, obiektywnie i bezstronnie
wykonujac powierzone jej czynnosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg

i doswiadczeniem, uwzgledniajgc opinie biegtego, jezeli wykonanie takiej zlecono.

Cztonkowie Komisji, niezwtocznie po zapoznaniu sie z dokumentami ztozonymi przez wykonawce,
skladajg pisemne oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci stanowigcych podstawe do

wylgczenia z postepowania, na podstawie art. 17 Ustawy.

§4

Zakres pracy Komisji obejmuje w szczegélno  $ci:

1.

Ocene spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
oraz badanie i ocene ofert.

Przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze wystepowanie z wnioskiem o uniewaznienie
postepowania.

Inne, powierzone przez kierownika zamawiajgcego, czynnosci w postepowaniu o udzielenie

zamoéwienia, w tym czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

§5

Cztonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg Komisji,
w tym ofert, zatacznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych.

Cztonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

Cztonek Komisji przedstawia kierownikowi zamawiajacego swoje zastrzezenia, jezeli dokument

bedacy przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomyiki.

§6

Do obowi gzkéw przewodnicz gcego Komisji w szczegllno $ci nale zy:

1.
2.
3.

Zwolywanie posiedzen Komisjiiich prowadzenie.
Podziat prac pomiedzy cztonkow Komisji, w tym wyznaczenie sekretarza Komisji.
Odebranie od czionkéw Komisji oraz innych osob wykonujgcych czynnosci zwigzane z

postepowaniem oswiadczen, o ktérych mowa w § 3 ust.3 niniejszego Regulaminu.



Skierowanie do kierownika zamawiajgcego wniosku o zasilenie sktadu Komisji o wtasciwych dla
przedmiotu zamoOwienia/sprawy biegltych, w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych
zwigzanych z oceng badanych ofert.

Informowanie kierownika zamawiajgcego o wniesieniu odwotania.

Przekazanie kierownikowi zamawiajgcego stanowiska Komisji w sprawie rozstrzygniecia
odwotania.

Przekazanie kierownikowi zamawiajgcego stanowiska Komisji w sprawie rozstrzygniecia

postepowania.

87

Do obowi azkéw cztonka Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

Czynny udziat w pracach Komisiji.

Rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan z zachowaniem najwyzszej starannosci,
obowigzujgcego prawa.

Prawidtowe prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego

w zakresie mu powierzonym.

§8

Do obowi azkéw sekretarza Komisji w szczego6lnosci nalezy:

1.
2.

Zapoznanie cztonkéw Komisji z dokumentacjg przedmiotowego zaméwienia publicznego.
Udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepiséw z zakresu Ustawy
i rozporzadzen wykonawczych.
Zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalno$ci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed, jak i w okresach miedzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi.
Biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania, przedktadanie protokotu do
podpisu kierownikowi zamawiajacego.
Przyjmowanie i wysytanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedura.
Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynno$ci Komisji.
Obstuga techniczna i organizacyjna Komisiji.

§9

Do obowi azkéw biegtego w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.

Ztozenie oswiadczen o istnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci uniemozliwiajgcych
im wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z postepowaniem o zaméwienie publiczne.

Nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.



§10
Odwotanie cztonka Komisji
1. Odwotanie czionka Komisji w toku postepowania moze nastgpi¢ wylgcznie z przyczyn
okreslonych w Ustawie.
2. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka Komisji
w przypadku:
a) wyltaczenia sie cztonka Komisji z jej prac;
b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach;
€) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkéw;

d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komisji.

§11

Tryb pracy Komisiji

1. Komisja wykonuje czynno$ci zwigzanie z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan
w terminach wyznaczonych przez jej przewodniczacego.

2. Dla skutecznosci czynno$ci podejmowanych przez Komisje wymagana jest obecnosé wiekszosci
liczby jej cztonkdw.
W sprawach spornych Komisja podejmuje decyzje w drodze uchwaty.
Rozstrzygniecia, o ktérych mowa w ust.3 dokonywane sg poprzez gtosowanie wiekszoscig gtoséw.
W przypadku réwnej liczby gltoséw ,za” i ,przeciw” — rozstrzyga gtos przewodniczacego Komisiji.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust.4 czlonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu, moze

natomiast zadac wigczenia jego pisemnego stanowiska do protokétu.

§12

Protokét post epowania 0 zaméwienie publiczne

1. Protokét z postepowania sporzadza sekretarz Komisiji.

2. Przewodniczacy i cztonkowie Komisji zobowigzani sg do jego podpisania.

3. Brak podpisu ktéregokolwiek z czionkéw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zalgczonej do
protokotu notatce podpisanej przez sekretarza Komis;ji.

4. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidtowosci postepowania, do protokotu
nalezy zatgczyé pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

5. Przewodniczacy przedktada protokdét z postepowania kierownikowi zamawiajgcego do

zatwierdzenia.

8§13
Wybér oferty
1. Komisja proponuje wyboOr najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych w

specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ).



2. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci uniewaznienia postepowania Komisja wystepuje
z wnioskiem do kierownika zamawiajgcego. Wniosek powinien zawiera¢ pisemne uzasadnienie
z wskazaniem podstawy prawnej oraz faktyczne okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznosé
uniewaznienia postepowania.
§14

Do udzielania wyjasnieh i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sg jedynie

przewodniczacy Komisji, sekretarz lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

§15

1. Po zakonczeniu postepowania sekretarz Komisji zabezpiecza catos¢ dokumentacji zwigzanej
Z postepowaniem-
2. Komisja kohnczy swojg dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy z wykonawcg zamoOwienia lub
uniewaznienia postepowania.
§16

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisje obowigzuja:
1. Przepisy Ustawy.
2. Decyzje kierownika zamawiajgcego.

§17

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej wchodzi w zycie z dniem podpisana.



