Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 358/2022
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

zdnia 1 czerwca 2022 .

Regulamin

Komisji przetargowej

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy regulamin okresla zadania Komisji przetargowej (zwanej dalej Komisj3)
powotywanej w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych (zwanej dalej Pzp).

Osoba, wystepujgca jako Kierownik zamawiajgcego powofuje Komisje do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, jezeli szacunkowa
wartos$¢ zamowienia przekracza progi unijne, okreslone dla zamowien publicznych.

W postepowaniach o szacunkowe]j wartosci ponizej progéw unijnych osoba wystepujaca
jako Kierownik zamawiajgcego moze powotaé Komisje przetargowa.

Cztonkédw Komisji powotuje i odwotuje Kierownik Zamawiajacego.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga
wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek

Komisji przetargowej moze powotaé biegtych.

Rozdziat 2

Rola Komisji przetargowej

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego

powotywanym do oceny wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert,
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oraz dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajgcego czynnosci w
postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego wyniki
oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie

zamowienia.

Rozdziat 3

Powotanie i odwotanie cztonkéw Komisji

Cztonkowie Komisji s powotywani na podstawie decyzji Kierownika Zamawiajgcego, wzoér
formularza decyzji stanowi zatgcznik nr 1.

Komisja przetargowa sktada sie co najmniej z trzech cztonkdw lub nieparzystej liczby
cztonkow.

Kierownik Zamawiajgcego okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw
cztonkdow komisji przetargowej, majgc na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania,
indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkdw za wykonywanie czynnosci oraz
przejrzystosci prac.

Kierownik Zamawiajgcego, cztonek Komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia, po
stronie Zamawiajgcego, lub moggce wptyngc na wynik tego postepowania lub udzielajgce
zamowienia podlegajg wytgczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow
(szczegdtowo okreslony w art. 56 ustawy Pzp).

Osoby, o ktérych mowa w ust. 3 powyzej, sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, w formie pisemnej, oswiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 5 w zakresie okolicznosci z art. 56 ust. 2 ustawy Pzp,
musi zostac ztozone niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a
os$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem

postepowania, przy czym w przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych



mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, cztonek Komisji obowigzany jest do ponownego
ztozenia ww. o$wiadczenia.

7. Os$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 5 w zakresie okolicznosci z art. 56 ust. 3 ustawy Pzp,
musi by¢ ztozone przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

8. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajgca
wytgczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

9. Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie Pzp.

10. W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ustawy Pzp, nieztozenia takiego oswiadczenia w terminie albo
ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy niezwtocznie wytacza
cztonka Komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i
wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie tego cztonka Komisji. Wobec
przewodniczgcego czynnosci wytgczenia dokonuje bezposrednio Kierownik
Zamawiajgcego.

11. Przewodniczgcy Komisji moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie
cztonka Komisji w razie:

1) wytaczenia sie 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 Zamawiajgcego.

Rozdziat 4

Prawa i obowigzki cztonkdw Komisji

1. Cztonkowie Komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji.



8.

Cztonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem, w tym do ofert, zatgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez
oferentéw i opinii biegtych.

Cztonek Komisji nie moze odmaéwic Kierownikowi Zamawiajgcego udziatu w pracach
Komisji z przyczyn innych niz wynikajgce z obowigzujgcego prawa.

Cztonek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sie
wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

Do obowigzkéw cztonkdw Komisji nalezg:

1) czynny udziat w pracach Komisji, w szczegdlnosci w otwarciu ofert oraz indywidualnej

ocenie ofert;

2) wykonywanie polecen przewodniczgcego dotyczacych prac Komisji;

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

4) niezwtoczne poinformowanie przewodniczgcego o okolicznosciach

uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkdw cztonka Komis;ji.

Cztonkowie Komisji nie mogg, bez zgody Przewodniczgcego Komisji, ujawniac zadnych
informacji zwigzanych z pracami Komisji —w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z
przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.
Jezeli w zwigzku z pracg Komisji cztonek Komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajgcego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomytki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia
Przewodniczagcemu. Cztonek Komisji powinien réwniez przedstawi¢ Przewodniczgcemu
swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedgcy przedmiotem prac
Komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub
interes publiczny albo ma znamiona pomytki. Wszystkie te uwagi cztonek Komisji musi
ztozy¢ na pismie i stanowi¢ one bedg zatgczniki do protokotu z postepowania. Zataczniki te
sg dostepne dla Zamawiajgcego, organdw kontroli i Urzedu Zamodwien Publicznych.
W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 7 przez
Przewodniczgcego Komisji, cztonek Komisji moze przedstawic te zastrzezenia

bezposrednio Kierownikowi Zamawiajgcego.



Rozdziat 5

Przewodniczgcy Komisji

1. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy.
2. Do zadan Przewodniczgcego nalezy w szczegdlnosci:
1) zwotywanie i prowadzenie posiedzent Komisji;
2) informowanie cztonkdw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisdw ustawy, rozporzadzenia lub niniejszego regulaminu;
3) odebranie oSwiadczen cztonkdw Komisji, o ktorych mowa w rozdziale 3 ust. 3;
4) przedkfadanie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia projektow dokumentéw
przygotowanych przez Komisje;
5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;
6) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postepowania o udzielenie zamowienie publicznego;
7) nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego, w trakcie jego

trwania.

Rozdziat 6

Sekretarz Komisji

1. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) zamieszczanie ogtoszenia o wszczeciu postepowania oraz ogtoszen, ktorych
upublicznienie jest obowigzkiem okreslonym w ustawie Pzp;

2) sprawdzanie wniesienia przez Wykonawce wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, a takze przygotowywanie pism do wykonawcow dotyczgcych
przedtuzenia terminu zwigzania ofertg i przedtuzenia okresu waznosci wadium;

3) zawiadamianie pozostatych cztonkéw Komisji o terminie i miejscu posiedzenia;

4) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z

prowadzonym postepowaniem;



5) sporzadzanie protokotéw z posiedzert Komisji;

6) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzgdzenie na biezgco protokotu
postepowania wraz z zatgcznikami;

7) przygotowanie projektu pism do wykonawcéw z prosbg o wyjasnienie tresci ztozonych
ofert lub oswiadczen, dokumentéw, ztozenie ofert dodatkowych;

8) poprawianie w ofertach oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek
rachunkowych;

9) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg;

10) odpowiadanie za dokumentacje dotyczgcy prowadzonego postepowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw w trakcie prowadzonego
postepowania;

11) wystepowanie do wykonawcéw z pismami o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg,
przedtuzenie okresu waznosci wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium —w
przypadkach okreslonych ustawg Pzp;

12) w przypadkach wskazanych w art. 98 ust. 1i 2, niezwtoczne przekazywanie do
kwestury informacji o koniecznosci zwrotu wykonawcy wadium wniesionego w
pienigdzu wraz z informacjg o koncowym terminie do zwrotu;

13) przygotowywanie projektéw pism w przedmiocie ztozenia gwarantowi lub
poreczycielowi oswiadczenia o zwolnieniu wadium;

14) wystepowanie do wykonawcdw z pismami o wyrazenie pisemnej zgody na wybor
oferty w przypadkach, o ktérych mowa w art. 252 ust. 2 i 3 ustawy Pzp;

15) wezwanie wykonawcow do ztozenia dokumentow zgodnie z 107 ust. 2 i art. 128 ust. 1
ustawy Pzp;

16) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a. udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,
b. przekazania wtasciwym organom prowadzgcym postepowanie wyjasniajace lub
kontrolne.
2. W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego Komisji, Sekretarz moze petnié jego

funkcje w zastepstwie.



Rozdziat 7

Tryb pracy Komisji

1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania, jednak nie wczesniej niz po
powiadomieniu wszystkich cztonkéw Komisji o powotaniu do jej sktadu.

2. Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktére
byto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

3. W przypadku niepodpisania umowy z wybranym wykonawcg Komisja przedtuza swojg
prace o czynnosci wyboru oferty najkorzystniejszej sposréd pozostatych ofert bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.

4. Komisja podejmuje prace w niezmienionym skfadzie, w celu wykonania wyroku po
rozpatrzeniu skargi na wyrok Krajowej Izby Odwotawczej oraz postanowienia Krajowej Izby

Odwotawczej konczgcego postepowanie odwotawcze.

Rozdziat 8

Organizacja pracy Komisji

1. Miejsce i terminy posiedzen Komisji wyznacza Przewodniczgcy.

2. Komisja nie moze podejmowac czynnosci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamoéwienia w sktadzie mniejszym niz potowa jej stanu osobowego.

3. W razie uporczywego uchylania sie przez cztonka Komisji od wykonywania jego
obowigzkdéw lub ich naruszenia, przewodniczgcy Komisji informuje o zaistniatej sytuacji

bezposredniego przetozonego tego cztonka Komisji lub Rektora.

Rozdziat 9

Decyzje podejmowane przez Komisje

1. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy cztonkdéw jej sktadu.
2. Decyzje o mozliwosci obecnosci na posiedzeniach Komisji oséb nie bedgacych jej cztonkami

(ekspertow, biegtych, wtadz Uczelni) podejmuje Przewodniczacy Komisji.



3. Komisja podejmuje decyzje w drodze gtosowania bezwzgledng wiekszoscig gtosow, lub na

podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen jej cztonkdéw przy

obowigzkowej obecnosci Przewodniczgcego lub Sekretarza.

Rozdziat 10

Biegli (rzeczoznawcy)

1. Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczgcy Komisji zwraca sie do kierownika jednostki z pisemnym
wnioskiem o zasiegniecie opinii biegtego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien zawierac
przedmiot opinii (ewentualnie: zestaw pytan do biegtego) oraz ewentualnie wskazanie
kandydatury na biegtego (rzeczoznawce).

2. Przepisy dotyczace praw i obowigzkéw cztonkéw Komisji stosuje sie odpowiednio do

biegtych (rzeczoznawcow).

Rozdziat 11

Protokét z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

1. Protokodt z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego sporzadza Sekretarz
Komisji.

2. Po zakoniczeniu prac Komisji przetargowej wszyscy jej cztonkowie podpisujg protokét z
postepowania.

3. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zatgczonej
do protokotu notatce, podpisanej przez Przewodniczgcego i Sekretarza Komisji.

4. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka Komisji co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatgcza sie réwniez pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

5. Sekretarz Komisji przedktada protokdt z postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia.



DECYZAnr............

zdnia oo r. w sprawie powotania Komisji przetargowej

W celu udzielenia zamoéwienia publicznego na:

(okreslenie przedmiotu zamodwienia)

powotuje Komisje przetargowg w skfadzie:

Przewodniczacg(ym) Komisji przetargowe;
MNHANUJE ittt
a na Sekretarza Komisji wyznaczam

Zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci cztonkdw komisji:

1. (Imie i Nazwisko) - c.cocooiiiiiiiieceecce, (tu okresli¢ zadania)
2. (Imie i Nazwisko) - oo, (tu okresli¢ zadania)
3. (Imie i Nazwisko) - ocoooiiiiiiiiiiciccec (tu okresli¢ zadania)

Zatacznik nr 1

Komisja koriczy prace z chwilg zawarcia umowy z wybranym wykonawcg lub uniewaznienia

postepowania.
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(pieczed i podpis/podpis elektroniczny)



