Zatqcznik do Zarzqdzenia wewnetrznego Nr R021.1.14.2021 Rektora Uniwersytetu
Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Diugosza w Czestochowie

Regulamin pracy komisji przetargowej

w Uniwersytecie Humanistyczno-Przyrodniczym im. Jana Dlugosza w Czestochowie

=

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okre$la tryb
pracy komisji przetargowej powotywanej do przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, do ktdrego stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn.
zm.) — zwanej dalej ustawa.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ,.komisji” nalezy przez to rozumie¢
stala komisj¢ przetargowa powotang przez Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-
Przyrodniczego im. Jana Diugosza w Czestochowie w drodze zarzadzenia.
Komisja stosuje si¢ do obowigzujacych przepisow prawa a w szczeg6lnosci do ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz.
2019 z p6zn. zm.), przepiséw aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
postanowien niniejszego regulaminu.
Ilekro¢ mowa w niniejszym zarzadzeniu o kierowniku zamawiajacego nalezy przez to
rozumie¢ Rektora oraz osobe, ktorej zostaly powierzone czynno$ci zastrzezone dla
kierownika zamawiajacego.

§2

Komisja sktada si¢ z co najmniej 5 oséb.

Komisja podejmuje decyzje w ramach powierzonych jej czynnosci w sktadzie co
najmniej trzech cztonkow, w tym przewodniczacego i sekretarza komisji.

W  przypadku nieobecno$ci przewodniczacego komisji przetargowej, zadania
przewodniczgcego wykonuje jego zastepca.

W przypadku nieobecnosci przewodniczacego 1 zastepcy przewodniczacego lub
sekretarza Rektor wyznacza doraznie do pelnienia tych funkcji inne osoby sposrod
cztonkéw komisji.

Cztonkowie komisji wykonuja swoje zadania na posiedzeniach kolegialnych lub
indywidualnie.

Czlonkowie maja obowigzek uczestniczy¢ w pracach komisji przetargowej, w tym
wykonywa¢ czynnosci zlecone w ramach tych prac przez przewodniczacego.

Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), glosowania — zwykla
wigkszoscig glosow lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej
indywidualnych ocen cztonkdéw komisji.

Ostateczng decyzj¢ podejmuje kierownik zamawiajacego, po zapoznaniu si¢ Z
dokumentacjg postepowania i opiniami 0s6b zaangazowanych w procedurg udzielania
zamoOwienia publicznego.

Cztonkowie komisji nie mogg wykonywaé czynno$ci zwigzanych z akceptowaniem
lub zatwierdzaniem czynnos$ci komisji.



§3

Dziatalno$¢ komisji obejmuje prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy.

Do zadan komisji w zakresie prowadzenia postgpowania nalezy:

- dokonywanie otwarcia ofert,

- ocena speiniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu,

- badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

- prowadzenie negocjacji albo dialogu z wykonawcami, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacji lub dialogu,

- dokonuje analizy wniesionych $rodkoéw ochrony prawnej oraz przedstawia
swoje stanowisko co do podniesionych zarzutow.

Podczas otwarcia ofert komisja dokonuje w szczeg6lno$ci nastepujacych czynnosci:

- sprawdza termin ztozenia ofert (dat¢ 1 godzing);

- otwiera oferty;

- sporzadza informacj¢ o nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach
lub miejscach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo miejscach
zamieszkania wykonawcow, ktorych oferty zostaly otwarte oraz cenach lub
kosztach zawartych w ofertach.

W trakcie badania i oceny wnioskow o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu oraz
ofert komisja dokonuje nastepujacych czynnosci:

- ustala, czy zachodzi potrzeba zadania udzielenia przez wykonawcow
wyjasnien dotyczacych ztozonych ofert, wystapienia do wykonawcow o
przedluzenie terminu zwigzania ofertg, zgodnie z przepisami ustawy i
wnioskuje do kierownika zamawiajacego o dokonanie tych czynnosci;

- poprawia oczywiste omylki oraz inne omytki w ofercie, zgodnie z przepisami
ustawy;

- ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z postepowania;

- ustala czy ztozone oferty nie podlegajg odrzuceniu;

- wnioskuje do kierownika zamawiajgcego 0 wykluczenie wykonawcy, w
przypadkach okreslonych ustawa;

- wnioskuje do kierownika zamawiajacego 0 odrzucenie oferty, w przypadkach
okreslonych ustawg;

- w oparciu o kryteria oceny ofert i ich znaczenie dokonuje oceny ofert;

- przygotowuje rozstrzygnigcie postepowania i wystepuje do kierownika
zamawiajacego z propozycja wyboru oferty najkorzystniejszej badz z
wnioskiem o uniewaznienie postepowania w przypadkach okre§lonych ustawa.

Komisja proponuje wybdr oferty najkorzystniejszej na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkéw komisji, po szczegotowym zapoznaniu si¢ z ofertami
oraz opiniami bieglych, jezeli byli powotani.

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
oraz sposobu ich oceny okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byta najnizsza cena/koszt, oferta wykonawcy z
najnizsza cena sposrod ofert niepodlegajacych odrzuceniu, ztoZzonych w danym
postgpowaniu, uznana zostaje za najkorzystniejsza.
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W przypadku, gdy ilos¢ punktéw przyznawana ofercie w poszczegolnych kryteriach
wyliczana jest poprzez podstawienie zaoferowanych wartosci do wzoru okreslonego w
specyfikacji istotnych warunkdéw zamoOwienia, cztonek komisji wskazany przez
przewodniczacego komisji dokonuje stosownego wyliczenia punktacji ofert
niepodlegajacych odrzuceniu, na podstawie ktdrego tworzy ranking ofert i wylaniana
jest oferta najkorzystniejsza.

W przypadku subiektywnych i indywidualnych kryteriow oceny, kazdy z cztonkow
komisji dokonujacych oceny, sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.
Przewodniczacy dokonuje podziatu prac pomiedzy poszczegolnych cztonkéw komisji,
w ramach czynnosci okreslonych w par 3 ust. 2-11.

W toku badania i ceny ofert, przewodniczacy komisji ma prawo zwrocié si¢ do 0sob
opisujacych przedmiot zamoOwienia oraz ustalajagcych warunki udzialu w
postepowaniu z ramienia jednostki zamawiajacej o udzielenie wyjasnien (pisemnie lub
za posrednictwem poczty elektronicznej) niezb¢dnych do badania i oceny ofert. Osoby
te s3 zobowigzane do udzielenia wyjasnien 1 wspoipracy z komisja w zakresie
wskazanym przez przewodniczacego.

W toku badania i oceny ofert przewodniczacy komisji ma prawo zwréci¢ si¢ do
Kwestora o ustalenie wilasciwej stawki podatku VAT na przedmiot objety
postgpowaniem oraz o opini¢, czy zaoferowane ceny uwzgledniaja minimalne
wynagrodzenie na pracg, zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Kwestor
zobowigzany jest do wspdlpracy z komisja i udzielenia wyjasnien/opinii w
powyzszym zakresie.

W przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej, wszystkie osoby biorace udziat w
postgpowaniu  po stronie zamawiajacego zobowigzane s3, na wezwanie
przewodniczacego komisji przetargowej, do udzielenia wyjasnien (pisemnie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej), niezbednych do opracowania stosownego
stanowiska zamawiajacego.

§4
Cztonkowie komisji rzetelnie, bezstronnie, obiektywnie wykonujg powierzone im
czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza 1 do§wiadczeniem.
Jezeli w zwigzku z pracg komisji czlonek otrzyma polecenie, ktore w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w
formie pisemnej kierownikowi zamawiajgcego.
Cztonek komisji powinien rowniez przedstawi¢ swoje zastrzezenia W formie pisemnej
kierownikowi zamawiajacego, jezeli projekt dokumentu Iub decyzji, begdacy
przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w
interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.
Cztonkom komisji nie wolno dokonywa¢ czynnosci ani polecen, ktorych wykonanie
stanowitoby przestgpstwo, nawet jezeli otrzymali takie polecenie na pismie.

§5
Czlonkowie komisji zobowigzani sg zlozy¢ pisemne o$wiadczenia o braku istnienia
lub zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 oraz ust. 3 ustawy.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy czlonkowie komisji sktadajg
niezwlocznie po ustaleniu zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznos$ci
uzasadniajace zlozenie takiego o$wiadczenia ujawnia si¢ na wczesniejszym etapie
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postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, tj. niezwtocznie po ustaleniu
kregu wykonawcoéw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 56 ust. 3 cztonkowie komisji sktadaja przed
rozpoczegciem dokonywania czynno$ci w postepowaniu.

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci o ktérych mowa w art. 56
ustawy, cztonek komisji zobowigzany jest do ponownego zlozenia o§wiadczenia, o
ktérym mowa w ust. 1.

Cztonek komisji, ktory ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktorych
mowa W art. 56 ustawy podlega wytaczeniu z udziatu w pracach komisji.

§6
Cztonek komisji przetargowej ma prawo do uczestnictwa we wszystkich
posiedzeniach 1 pracach komisji oraz do dostepu do wszystkich dokumentow
zawigzanych z praca komisji, w szczeg6lnosci do ofert, wnioskow, wezwan,
wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, itp.
Cztonkowie komisji majg prawo do zglaszania w kazdym czasie pisemnych uwag
odnoszacych si¢ do pracy komisji do kierownika zamawiajacego.

§7
Do obowigzkow czlonka komisji niepelnigcego funkcji przewodniczacego komisji
badz sekretarza komisji nalezy w szczeg6lnosci:
Uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji
Badanie i1 ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, w tym
wykonywanie czynnosci przydzielonych przez przewodniczacego komisji
Ztozenie $wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ustawy.

Do obowiazkoéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w ust. 1,
nalezy w szczegdlnosci:

Kierowanie pracami komisji, w tym zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywania
zadan przez komisj¢

Podziat prac pomigdzy cztonkdéw komisji

Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego w sposob zapewniajacy zgodnos¢ z ustawg i regulaminem

Informowanie kierownika zamawiajagcego 0 problemach zwigzanych z pracami
komisji

Do obowigzkow sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymi w ust. 1, nalezy
w szczegOlnosci:

Organizowanie prac komisji, w tym powiadamianie cztonkéw komisji o terminach i
miejscu posiedzen komisji przetargowe;j

Prowadzenie dokumentacji czynnosci podejmowanych przez komisj¢ oraz
sporzadzanie protokotu z postepowania

Efektem realizacji poszczegdlnych czynno$ci oraz decyzji komisji sg stosowne
dokumenty, tj. projekty pism sktadajace si¢ na dokumentacj¢ postepowania. Projekty
pism sporzadza czlonek komisji, bedacy pracownikiem Dzialu Zamoéwien
Publicznych. Czynnos$ci oraz decyzje komisji przetargowej sg na biezgco
odnotowywane w protokole z postepowania i zatwierdzane przez kierownika
Zamawiajacego.



. O ile przewodniczacy komisji uzna to za celowe, z czynnosci badania ofert zostaje
sporzadzona pisemna dokumentacja podpisana przez cztonkéw komisji dokonujacych
tych czynnosci, ktdra stanowi zatacznik do protokotu z postgpowania

. Protokét z postepowania, sporzadzony na wzorach wprowadzonych przepisami
wykonawczymi do ustawy, podpisuja wszyscy cztonkowie komisji dzialajacy w
danym postepowaniu i podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego.

. Bak podpisu cztonka komisji na protokole winien by¢ udokumentowany pisemnymi
zastrzezeniami, co do prawidtowos$ci postgpowania (zdanie odrebne), ktore zatgcza sig
do protokotu.

. W razie nieobecnos$ci przewodniczacego funkcje przewodniczgcego komisji pelni jego
zastepca.

§8
W przypadku, gdy dokonanie czynno$ci przez komisje wymaga wiadomosci
specjalnych komisja moze wystapi¢ z wnioskiem do Rektora o powotanie biegtego.
Biegly sktada pisemne o§wiadczenia o braku istnienia lub zaistnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ustawy.

§9
Cztonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrgbnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegdélowych wymagan 1 zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 10
Komisja, po zakonczeniu prac, przekazuje kompletng dokumentacj¢ postepowania
wraz z ofertami, protokotem z postgpowania do Dzialu Zamdwien Publicznych.

§11
W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie

Rektor
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Diugosza w Czestochowie
prof. dr hab. Anna Wypych- Gawronska



