Zalgcznik do Zarzadzenia nr 2/2018
Rektora Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej
w Jeleniej Gorze

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
powotanej do przeprowadzania postepowan o zamowienia publiczne na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi udzielane przez Karkonoska Panstwowa Szkote Wyzsza w Jeleniej Gorze

§1

Na podstawie art. 20 - 21 ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
(Dz.U.z2017r.poz. 1579 z p6zn. zm.) W Sprawie organizacji, sktadu i trybu pracy oraz zakresu
obowigzkow komisji przetargowej, nadaje do stosowania, w procedurze o udzielanie zamowien

P

ublicznych niniejszy Regulamin, ktory normuje dziatanie prac Komisji Przetargowe;.

§2

Powolanie Komisji Przetargowej

1

2.
3.

. Kierownik Jednostki powotuje Komisj¢ Przetargowa do postgpowan o udzielenie zamdwienia

publicznego powyzej kwoty stanowigcej rownowarto$¢ 30.000 Euro.

Sktad osobowy Komisji Przetargowej, zwanej dalej Komisja, stanowi Zarzadzenie Rektora.

Komisja sktada si¢ z szesciu osob. Dla wazno$ci prac Komisji wymagany jest udziat min.

trzech 0sob.

. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji Kierownik Jednostki powotuje
Przewodniczacego sposrod pozostatych Cztonkéw Komisji.

. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.

. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o Kierowniku Jednostki nalezy pod tym pojeciem rozumie¢
takze osobe wykonujacag czynno$ci zastrzezone dla Kierownika Jednostki.

§3

. Komisja rozpoczyna dzialalno$§¢ z dniem powolania w sposob rzetelny, obiektywny
i bezstronny.

. Wykonujac powierzone jej czynnosci, kieruje si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg
1 doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie Bieglych, Rzeczoznawcdéw lub Konsultanta, jezeli
zlecono ich przygotowanie.

1) Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika Jednostki o powotanie Biegtego, Rzeczo-
znawcy lub Konsultanta do wykonania okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich
wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci specjalnych.

2) Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury
Bieglego, Rzeczoznawcy lub Konsultanta

3) Biegli, Rzeczoznawcy, Konsultanci przedstawiaja swoje opinie na pisSmie, a na zadanie
komisji mogg uczestniczy¢ w jej pracach z glosem doradczym.

4) Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio.

. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce 1 termin jej posiedzen, bioragc pod uwage uzasad-
nione wnioski cztonkow komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych obowigz-
kow stuzbowych.

. Do obowigzkow cztonkow Komisji nalezy w szczegolnos$ci:

1) czynny udziat w pracach Komisji:
2) wspotpraca z Dziatem Administracyjno—Technicznym (zwanym dalej ,,DAT”) w zakresie
prowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

§4


http://www.uzp.gov.pl/cmsws/page/GetFile1.aspx?attid=7965

Zalgcznik do Zarzadzenia nr 2/2018
Rektora Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej
w Jeleniej Gorze

1. Czlonkowie Komisji skladajg pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
stanowigcych podstawe do wylaczenia z postgpowania, na podstawie art. 17 ust. 2 Prawa
zamoOwien publicznych. Oswiadczenia dotacza si¢ do protokotu postepowania o udzielenie
zamoOwienia.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji sktadajg niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okoliczno$ci uzasadniajace zlozenie tego
oswiadczenia ujawnig si¢ na wczesniejszym etapie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

3. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy, czlonek komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia o§wiadczenia, o ktorym
mowa w ust. 1.

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie wytaczy¢ si¢ z udziatu
W postgpowaniu o udzielenie zamdowienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pi$mie prze-
wodniczacego Komisji oraz Kierownika Jednostki, a w przypadku przewodniczacego Komisji
— Kierownika Jednostki.

5. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobe podle-
gajaca wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okoliczno$ciach, o ktorych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynno$ci fak-
tycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

6. Postanowienie ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka Komisji
o$wiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego.

§5

1. Zakres pracy Komisji obejmuje czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
0 zamowienie publiczne oraz badaniem i oceng ofert.

2. Przeprowadzajac postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego Komisja
W szczegolnosci:

1) dokonuje otwarcia ofert;

2) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowa-
niu, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogltoszeniem, wnioskow
0 dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udzialu
w licytacji elektronicznej;

3) wzywa/wnioskuje do Kierownika Jednostki o zatwierdzenie wezwania wykonawcow
do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do
wyjasnienia tresci oferty;

4) wnioskuje do Kierownika Jednostki o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawg;

5) wnioskuje do Kierownika Jednostki o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzia-
nych ustawa;

6) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Kie-
rownika Jednostki o uniewaznienie postepowania;

7) dokonuje analizy wniesionych $rodkdw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierow-
nikowi Jednostki rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi
na informacje¢ o podj¢tej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynno-
$ci;

8) przedstawia Kierownika Jednostki propozycje w zakresie wnioskowania do wyko-
nawcoOw o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznosci wa-
dium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa;
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9) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu zwia-
zania oferta;

10) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania
uUmowy;

11) przedstawia Kierownika Jednostki propozycje w zakresie okres$lenia warunkow prze-
prowadzenia aukcji elektronicznej;

12) wykonuje czynnos$ci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

13) po wyborze najkorzystniejszej oferty i uprawomocnieniu si¢ wyniku postepowania
Komisja przekazuje calo$¢ dokumentacji do Dziatu Administracyjno-Technicznego
w celu dokonania czynnosci konczacych postepowanie.

3. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:
1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg zamawiajgcy zamierza prze-
znaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin ztozenia ofert (date 1 godzing);

4) otwiera oferty, ktore zostaty ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace
ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkow ptatno$ci zawartych
w ofertach.

4. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84
ust. 2 ustawy.

5. Cztonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytacznie na podstawie kryte-
riow oceny ofert okre§lonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zapro-
szeniu do sktadania ofert, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bie-
ghych (jezeli byli powotani).

§6

1. Czlonkowie Komisji majag prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych
z pracg Komisji, w tym ofert, zalagcznikow, wyjasnien ztozonych przez Wykonawcow, opinii
biegtych i konsultantow.

2. Cztonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

3. Cztonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem prac
Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btgdu lub pomyiki.

4. Jezeli w zwigzku z pracg Komisji Cztonek otrzymuje polecenie, ktore w jego przekonaniu jest
niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona
pomylki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w formie pisemnej Kierownikowi
Jednostki.

§7

Do zadan Przewodniczgcego Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1. Ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania Komisji, w szczegdlnosci podpisywania
korespondencji i wnioskow zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, a bedacych
w zakresie prac Komisji;

2. Organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

3. Przewodniczenie obradom;

4. Podziat prac przydzielanych cztonkom Komisji:

5. Odebranie o$wiadczen cztonkéw Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych
okoliczno$ci uniemozliwiajacych im wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem
o zamowienie publiczne.
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1) Przewodniczacy wylacza z jej prac Cztonka, ktory:
- zlozyl o$wiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek okolicznosci, o ktorej mowa w art. 17
ust. 1 Ustawy,
- zlozyl o$wiadczenie niezgodne z prawda — wylaczenie nastgpuje z chwilg uzyskania
wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwo$¢ o§wiadczenia,
- ztozyt zgodne z prawdg o§wiadczenie o braku okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust
1 Ustawy, jezeli po ztozeniu o$wiadczenia okoliczno$ci takie zaistnialy.
2) Informacje o wylaczeniu Cztonka Komisji Przewodniczacy przekazuje Kierownikowi
Jednostki, ktory podejmuje decyzje o jego odwolaniu i ewentualnym powotaniu na jego
miejsce nowego Cztonka. Nowy Cztonek sktada o§wiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 5.
6. Na wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki dopuszcza
si¢ mozliwos$¢ zmian 1 uzupetien sktadu Komisji o nowe osoby badz uczestnictwo w pracach
Komisji 0séb, ktore nie sg cztonkami Komisji Przetargowe;.
7. W razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert
wystepuje z wnioskiem do Kierownika Jednostki o zasilenie sktadu Komisji o wlasciwych dla
przedmiotu zamowienia / sprawy specjalistow, rzeczoznawcodw lub konsultantow.
8. Informowanie Kierownika Jednostki o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji;
9. Przedktadanie Kierownikowi Jednostki projektow pism, w szczegdlnosci w sprawie: wyklu-
czenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia po-
stepowania;
10. Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;
11. O wniesieniu odwotania Przewodniczacy niezwtocznie informuje Kierownika Jednostki
oraz zwotuje nadzwyczajne posiedzenie Komisji.
12. Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0sob trzecich.

§ 8.

Do zadan Czlonka Komisji w szczegdlnos$ci nalezy:

1. Czynny udzial w posiedzeniach i pracach Komisji,

2. Rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3. Zlozenie os$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych wykonywanie czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem o zamowienie
publiczne sktadanych na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych,

4. Prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
w zakresie przekazanym Czlonkowi,

5. W zakresie powierzonych zadan, kazdy cztonek ponosi odpowiedzialno$¢ - w zakresie,

w jakim powierzono mu wykonanie zadania.

6. Niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okoliczno$ciach, ktore

uniemozliwiajg udzial w pracach Komisji

§9

Do zadan Sekretarza Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1. Zapoznanie cztonkdw Komisji z dokumentacja przedmiotowego zamoéwienia publicznego,

2. Obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji,

3. dokumentowanie czynnos$ci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zalgcznikami,

4. Udzial w opracowywaniu treSci wnioskoOw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
Z prowadzonym postepowaniem,

5. Biezace protokotowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania
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6. Czuwanie nad prawidlowym wypeklianiem dokumentacji postepowania przez cztonkéw
Komisji

7. Zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalno$ci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach migdzy spotkaniami Komisji przed osobami
nieuprawnionymi,

8. Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedura,

9. Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynno$ci Komisji,

10. Archiwizowanie dokumentacji

§ 10

Do zadan o0s6b zaproszonych do prac Komisji w szczegdélno$ci nalezy:

1. Zlozenie o$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajgcych im  wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z postgpowaniem
o zamowienie publiczne,

2. Nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

§11

Tryb pracy Komisji
1. Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastgpi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo Zamowien Publicznych.
2. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Jednostki o odwotanie cztonka Komisji
w przypadku:
a) wylaczenia si¢ cztonka Komisji z jej prac;
b) nieusprawiedliwionej nicobecnosci cztonka Komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach
Komisji;
C) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkow;
d) =zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji;
e) gdy czlonek Komisji przestal by¢ pracownikiem Karkonoskiej Panstwowej Szkoty
Wyzszej w Jeleniej Gorze.

§ 12.

1. Miejsce 1 termin posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.
2. Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkow Komisji.
3. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu narowng liczbe
glosow, rozstrzyga glos Przewodniczacego.

§ 13.

Protokot postgpowania o zamowienie publiczne

1. Protokot z postgpowania o zamowienie publiczne wraz z zalgcznikami, sporzadza sekretarz
Komisji prowadzacy postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego na drukach
okreslonych w odrgbnych przepisach a Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do jego
podpisania.

3. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zatgczonej
do protokotu notatce podpisanej przez sekretarza Komisji.

4. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidtowosci postgpowania, do
protokotu nalezy zataczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

5. Przewodniczacy przedktada protokot z postepowania o zamoéwienie publiczne Kierownikowi

5
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Jednostki do zatwierdzenia.

§ 14.
Wybér oferty

1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych
w Specyfikacji.

2. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora Zamawiajacy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, Kierownik Jednostki wspoétdziatajac
z kwestorem Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej w Jeleniej Gorze na wniosek
Przewodniczacego Komisji Przetargowej moze podja¢ decyzje o zwigkszeniu kwoty
przeznaczonej na sfinansowanie zamoéwienia. Decyzja musi by¢ wyrazona w formie
pisemnej.

3. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci o uniewaznienie postepowania Komisja wystepuje
z wnioskiem do Kierownika Jednostki zawierajacym pisemne uzasadnienie z wskazaniem na
podstawy prawne oraz faktyczne okolicznosci, ktore spowodowaly koniecznos¢
uniewaznienia postepowania.

§ 15.

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sg jedynie
Przewodniczacy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez Przewodniczacego.

§ 16.
1. Kierownik Jednostki stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Kierownika Jednostki, Komisja powtarza uniewazniong czynno$¢, podjeta
Z naruszeniem prawa.
§ 17.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisj¢ obowigzuja:
1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2017r. poz.
1579 z p6zn. zm.)
2. Decyzje Kierownika Jednostki.

§ 18.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowigzuje z dniem Zatwierdzenia

R

prof.

\

Jelenia Gora 08 stycznia 2018r.

Podpis Kierownika Jednostki
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