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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora APS nr 307/2020
z dnia 3 stycznia 2020 r.

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Niniejszy regulamin okre$la zadania Komisji Przetargowej (zwanej dalej komisjg)
powotywanej w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 poz.
1843), zwanej dalej Pzp.

Osoba wskazana w rozdziale | ust. 3 Regulaminu wydatkowania srodkéw publicznych w
Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, wystepujaca jako kierownik
zamawiajacego powoluje komisj¢ do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, jezeli szacunkowa warto$s¢ zamowienia przekracza wyrazong w
ztotych rownowarto$¢ kwoty: 214.000 EUR dla dostaw i ustug i 5.350.000 EUR dla robot
budowlanych.

W postepowaniach o szacunkowej wartosci ponizej kwot wymienionych w ust. 3 osoba
wystepujaca jako kierownik zamawiajacego moze powola¢ komisje przetargowa.

Komisja przetargowa sktada si¢ co najmniej z trzech osob.

Cztonkow komisji powotuje 1 odwotuje kierownik zamawiajacego.

Jezeli dokonanie okreSlonych czynno$ci zwigzanych =z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego wymaga
wiadomosci specjalnych, kierownik zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
komisji przetargowej, moze powota¢ biegtych.

Przez kierownika zamawiajacego rozumie si¢ Rektora APS lub upowaznionego do
dokonywania zamdéwien w imieniu i na rzecz Zamawiajacego, w granicach udzielonych
mu upowaznien Kanclerza APS. Zgodnie ze statutem APS, Rektor upowaznia Kanclerza
do udzielania zamowien w granicach zwyktego zarzadu.

Rozdzial 2
Rola komisji przetargowej

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego
powolywanym do oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udzialu w
postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz do badania i oceny ofert.
Komisja przetargowa w szczeg6lnosci przedstawia kierownikowi zamawiajgcego
propozycje wykluczenia wykonawcy z postgpowania, odrzucenia oferty oraz wyboru
oferty najkorzystniejszej.

Rozdzial 3
Powolanie, prawa i obowiazki, odwolanie czlonkow komisji

§1

Powotanie 1 prawa cztonkdéw komisji

Cztonkowie komisji sg powolywani na podstawie decyzji osoby dziatajacej jako
kierownik zamawiajacego. W decyzji tej nalezy wskaza¢ przewodniczacego i sekretarza
komisji, a takze okresli¢ przedmiot oraz zakres zamowienia publicznego.

Cztonkowie komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.



Cztonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem, w tym do ofert, zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez
oferentdw 1 opinii bieglych.

Cztonkowie komisji skladajg pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17.

§2

Obowigzki cztonkéw komisji

Cztonek komisji nie moze odméwi¢ kierownikowi zamawiajacego udziatu w pracach

komisji z przyczyn innych, niz wynikajace z obowigzujacego prawa.

Cztonek komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢

wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i do§wiadczeniem.

Do obowigzkoéw cztonkdéw komisji nalezy:

1) czynny udzial w pracach komisji, w szczegélnosci w otwarciu ofert oraz
indywidualnej ocenie ofert,

2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

4) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego 0 okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkéw cztonka komisji.

Cztonkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego komisji, ujawnia¢ zadnych

informacji zwigzanych z pracami komisji — w tym w szczeg6lnosci informacji

zwigzanych z przebiegiem badania, oceny 1 poréwnania tresci ztozonych ofert.

Jezeli w zwiazku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego

przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes

publiczny albo ma znamiona pomytki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia

przewodniczacemu. Czlonek komisji powinien rowniez przedstawi¢ przewodniczacemu

swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac

komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego

lub interes publiczny albo ma znamiona pomyltki. Wszystkie te uwagi czlonek komisji

musi ztozy¢ na piSmie i stanowi¢ one beda zalaczniki do protokolu z postgpowania.

Zaltaczniki te beda tajne dla wykonawcoéw, a jawne tylko dla zamawiajgcego, organdw

kontroli 1 Urzedu Zaméwien Publicznych.

W  przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 5 przez

przewodniczacego komisji, czlonek komisji moze przedstawi¢ te zastrzezenia

bezposrednio kierownikowi zamawiajacego.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnos$ci, ktorych wykonanie

stanowiloby przestepstwo, nawet jezeli otrzymat takie pisemne polecenie.

W posiedzeniach komisji moga bra¢ udziat cztonkowie komisji, a inne osoby tylko na

zaproszenie przewodniczacego.

§3

Odwotanie cztonka komisji

Odwotanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
moze nastgpi¢ wylacznie z przyczyn okreSlonych w ustawie Prawo zamowien
publicznych.

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ustawy Pzp, nieztozenia takiego o$wiadczenia w terminie albo
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy niezwlocznie wylgcza



cztonka komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego
1 wystepuje do kierownika zamawiajagcego o odwotanie tego cztonka komisji. Wobec
przewodniczacego  czynnosci  wylaczenia  dokonuje  bezposrednio  kierownik
zamawiajacego.

3. Przewodniczacy komisji moze wnioskowaé do kierownika zamawiajacego o odwotanie

cztonka komisji w razie:

1) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac,

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na posiedzeniu komisji,

3) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkow,

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji,

5) gdy cztonek komisji przestat by¢ etatowym pracownikiem zamawiajacego.

§4

Przewodniczacy komisji

1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

1) zwotywanie i prowadzenie posiedzen komisji,

2) informowanie cztonkow komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisoOw ustawy, rozporzadzenia lub niniejszego regulaminu,

3) odebranie o$wiadczen cztonkdéw komisji, o ktérych mowa w § 3 ust.2

4) podziat pomiedzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

5) przedktadanie kierownikowi zamawiajagcego do zatwierdzenia projektow
dokumentéw przygotowanych przez komisje,

6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

7) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienie publicznego,

8) nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego, w trakcie jego
trwania.

3. W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych interesami Uczelni, przewodniczacym
komisji moze by¢ Kanclerz APS lub Jego Zastegpca.

§5

Sekretarz komisji

1. Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy:

1) dokumentowanie czynno$ci podejmowanych przez komisje,

2) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje, w
zakresie zleconym przez przewodniczacego,

3) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego, w tym w
szczegoOlnosci przesytanie na wniosek wykonawcy specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

4) przesylanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, wnioskow,
informacji, ogtoszen i innych dokumentéw przygotowanych przez komisje,

5) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z
postepowaniem o zaméwienie publiczne, w trakcie jego trwania.

2. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji, sekretarz petni jego funkcje w
zastgpstwie.
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Rozdzial 4
Prace komisji

§1
Tryb pracy komisji

Komisja rozpoczyna prac¢ z dniem jej powotania.
Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy w sprawie zamdOwienia publicznego,
ktore byto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postgpowania.

§2
Organizacja pracy komisji

Migjsce i1 terminy posiedzen komisji wyznacza przewodniczacy.

Przewodniczacy rozdziela prace i zadania pomigdzy cztonkow komisji z uwzglednieniem
ich kompetencji, do§wiadczenia i znajomosci przedmiotu zamowienia.

Za oszacowanie wartosci zamoOwienia odpowiada ten czlonek komisji, ktory
merytorycznie odpowiada za sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia.

O miejscu i terminie posiedzen komisji powiadamia przewodniczacy lub sekretarz
komis;ji.

§3

Decyzje podejmowane przez komisje

Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy czlonkow jej sktadu,
bezwzgledna wickszoscia glosow, przy obowigzkowej obecnosci przewodniczacego lub
sekretarza.

Decyzje o mozliwosci obecnosci na posiedzeniach komisji 0s6b nie bedacych jej
cztonkami (ekspertéw, biegtych, wtadz Uczelni) podejmuje przewodniczacy komisji.
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu) lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkow komisji.

§4

Biegli (rzeczoznawcy)

Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca si¢ do kierownika jednostki z pisemnym
wnioskiem 0 zasiggnigcie opinii bieglego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien zawieraé
przedmiot opinii (ewentualnie: zestaw pytan do biegtego) oraz ewentualnie wskazanie
kandydatury na bieglego (rzeczoznawce).

Przepisy dotyczace praw 1 obowiazkow czlonkow komisji stosuje si¢ odpowiednio do
bieglych (rzeczoznawcow).

§5

Protokot z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

Protokot z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, o ktérym mowa w art. 96
ustawy, sporzadza sekretarz komisji.



2. Protokot z postepowania prowadzi si¢ na biezaco, w toku prac komisji przetargowe;j
(kazda czynno$¢ wykonana przez komisj¢, o ktérej mowa w art. 96 ustawy, musi by¢
niezwlocznie odnotowana w tym protokole).

3. Po zakonczeniu prac komisji przetargowej, wszyscy jej cztonkowie podpisuja protokot z
postepowania.

4. Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkéw komisji powinien zostaé wyjasniony w
zalaczonej do protokotu notatce, podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji.

5. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia czlonka komisji co do prawidlowosci
postgpowania, do protokotu zatacza si¢ réwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

6. Przewodniczacy przedklada protokét z postepowania o wudzielenie zamoéwienia
publicznego kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia.

§6

Informowanie o pracach komisji

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji uprawnieni s3: przewodniczacy,
sekretarz komisji lub osoba pisemnie upowazniona przez przewodniczacego.

§7

Przygotowanie postepowania

Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, komisja
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego nastepujace
dokumenty:

1) opis przedmiotu zamdéwienia,

2) specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia,

3) ogloszenie 0 wszczeciu postepowania.

§ 8

Prowadzenie dokumentacji postgpowania

Po ogloszeniu postgpowania sekretarz komisji:

1) przyjmuje i przedktada komisji zapytania i zadania wyjasnien SIWZ,

2) po opracowani przez komisje wyjasnien i zatwierdzeniu ich przez kierownika
jednostki, przekazuje je wszystkim zainteresowanym,

3) w razie zwolania zebrania wykonawcow protokotuje zebranie,

4) informuje Kwestur¢ APS o konieczno$ci przyjmowania wadium od wykonawcow
sktadajacych oferty,

5) prowadzi na biezaco protokot postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§9
Otwarcie ofert
Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji lub w przypadku Jego nieobecnosci —
sekretarz komisji, obowigzany jest:
1) zapewnié, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktorym poinformowano
wykonawcow,
2) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,
3) zapewni¢, aby oferty, ktore zostaty ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania
nie byly otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,



4) przed otwarciem ofert poda¢ kwote, ktorg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia,

5) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowac do protokotu informacje wymagane
przepisami Pzp.

§ 10
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:
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1) ustala, czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie
zamodwienia publicznego,

2) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
okreslonych ustawa,

3) bada oferty ztozone przez wykonawcoéw niewykluczonych z postepowania oraz
stwierdza czy nie zachodza przestanki do odrzucenia oferty, okreslone w art. 89
ustawy,

4) zwraca si¢ do wykonawcow (jesli zajdzie taka konieczno$¢) o udzielenie wyjasnien
tresci ztozonych ofert lub wzywa do uzupeklnienia dokumentéw w sytuacjach
okreslonych w art. 26 Pzp,

5) poprawia oczywiste omytki pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczeniu ceny w
tek$cie ofert zgodnie z art. 87 Pzp,

6) wnioskuje do kierownika jednostki o odrzucenie ofert gdy zachodzg takie przestanki
zgodnie z art. 89 Pzp,

7) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu.

§11
Wybdr oferty najkorzystniejszej

Komisja proponuje kierownikowi zamawiajacego wybor oferty najkorzystniejsze;.

Ocena ofert przez cztonkéw komisji odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny
ofert, okreslonych w SIWZ.

Kazdy z cztonkow komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert,
Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert; takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, zastepuje
si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

Komisja sporzadza propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej i przedklada ja do decyzji
kierownikowi zamawiajgcego.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 93 ustawy komisja
wnioskuje  do kierownika zamawiajgcego O uniewaznienie postgpowania, pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
omawia¢ okolicznosci, ktore spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.
Podpisany przez komisje¢ protokdl z postgpowania stanowi propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej, zgodnie z kryteriami oceny ofert, okreslonymi w SIWZ.

Jezeli kierownik zamawiajagcego zatwierdzi protokol lub uniewazni postgpowanie,
komisja przedktada kierownikowi zamawiajgcego do podpisania: projekty powiadomien
wykonawcow o wyniku postgpowania oraz wymagane przepisami Pzp ogloszenia.



§12
Uniewaznienie czynnosci

1. Kierownik zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa.
2. Na polecenie kierownika zamawiajgcego, komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

§13
Przechowywanie dokumentacji

Po zakonczeniu postgpowania sekretarz komisji przekazuje calos¢ dokumentacji zwigzanej z
postepowaniem do archiwum Uczelni. Do czasu przekazania dokumentacji do archiwum, za
przechowywanie dokumentacji z postgpowania w stanie gwarantujagcym jej nienaruszalno$é
odpowiada sekretarz komisji.



