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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Uczelni

REGULAMIN
KOMISJI PRZETARGOWEJ

I. Postanowienia ogoline

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla tryb pracy
Komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej ,Komisjg” w Akademii Wychowania
Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu.
Regulamin stosuje sie zaréwno do Komisji powoftanych na podstawie art. 53 ust. 1
ustawy Pzp, jak i do Komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy Pzp.
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,kierowniku zamawiajgcego” nalezy przez to
rozumie¢ rektora Akademii.

§2
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem wejscia w zycie zarzgdzenia rektora o jej
powotaniu.
Komisja pracuje kolegialnie.
Komisja skfada sie z co najmniej 3 czionkdw.
Rektor wskazuje w zarzadzeniu przewodniczgcego, z-ce przewodniczgcego, cztonkow
i sekretarza Komisji przetargowe;j.
W sprawach wymagajgcych wiedzy specjalistycznej, przewodniczacy Komisiji
na wniosek Komisji moze wnioskowac do rektora o powotanie biegtego.
Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia
oraz szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe —
wskazanie kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zgdanie Komisji mogg uczestniczy¢
w jej pracach z glosem doradczym.
Na wniosek Komisji przewodniczgcy pisemnie zaprasza na posiedzenie Komisji osobe,
ktora brata udziat w opisaniu przedmiotu zamowienia, celem uzasadnienia koniecznosci
wymaganych w SWZ parametréw.
W innych przypadkach udziat os6b trzecich odbywa sie tylko za zgodag
przewodniczgcego. Fakt ten musi zosta¢ odnotowany w protokole.

Il. Tryb pracy Komisji

§3
1. Komisja przetargowa podejmuje czynnosci zmierzajgce do zawarcia umowy
w sprawie zamdwienia publicznego po otrzymaniu kompletnego wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego, zgodnie z regulaminem udzielania zamowien publicznych
w Uczelni.



o s

Komisja dziata na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczgcego, ktory kieruje
pracami Komisji.

Do skutecznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje, wymagana jest obecnos¢
co najmniej potowy jej sktadu. Rozstrzygniecia Komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig
gtosow.

W przypadku rownej liczby gtosdw decyduje gtos przewodniczgcego Komisji.

Czionek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu.

Czionek Komisji, ktoéry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji
obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska
(zdanie odrebne), ktére dotgcza sie do protokotu posiedzenia Komisiji.

W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz potowy czionkéw Komisji,
przewodniczgcy odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

Z posiedzenia Komisji sporzgdza sie protokdt i wigcza sie go do dokumentaciji
postepowania. Protokét z posiedzenia Komisji sporzadza sekretarz Komisji.

Komisja przetargowa konczy prace z chwila:

1) wyboru wykonawcy;

2) uniewaznienia postepowania 0 zamowienie publiczne.

10.W przypadku sytuacji, o ktérej mowa w ust. 9 pkt 2, przy ponownym wszczeciu

procedury przetargowej dotyczgcej tego samego zaméwienia, Komisja moze dziataé
w niezmienionym sktadzie na podstawie zarzadzenia, na podstawie ktérego zostata
powotana.

11. Zapis ust. 9 pkt 2 nie wyklucza mozliwosci powotania komisji przetargowej w nowym

skladzie.

[ll. Zadania Komisji

§4

Do zadan Komisji przetargowej w trakcie przygotowania postepowania o zamoéwienie
publiczne nalezy:

1)

2)
3)

propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,

w przypadku trybu innego niz tryb podstawowy;

ocena szczego6towego opisu przedmiotu zamowienia;

przygotowanie i przedstawienie do zatwierdzenia rektorowi ostatecznego projektu

SWZ, a w szczegolnosSci:

a) opis przedmiotu zaméwienia lub w przypadku dopuszczenia sktadania ofert
czesciowych — poszczegolnych czesci,

b) termin wykonania zamowienia,

c) warunkéw udzialu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny
spetnienia tych warunkoéw,

d) informacje o przedmiotowych srodkach dowodowych;

e) wykaz podmiotowych srodkow dowodowych;

f) podstaw wykluczenia;

g) informacje o $rodkach komunikacji elektronicznej, przy uzyciu ktorych
zamawiajgcy bedzie komunikowat sie z wykonawcami, oraz informacje
o wymaganiach technicznych i organizacyjnych sporzadzania, wysytania
i odbierania korespondenciji elektronicznej;

h) wskazanie osob uprawionych do komunikowania sie¢ z wykonawcami, sposéb
oraz termin sktadania ofert;



4)

i) termin sktadania ofert;

i) sposoéb obliczenia ceny;

k) opis kryteribw oceny ofert, wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny
ofert,

) wymagan dotyczgcych wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

m) projektowane postanowienia umowy w sprawie zamowienia publicznego;

n) przygotowanie zaproszenia do udziatu w postepowaniu dla wybranych trybow
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego.

§5

W trakcie prowadzenia postepowania o zaméwienie publiczne zadaniem Komisji
przetargowej jest:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

zamieszczanie ogtoszen o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
albo przekazanie do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej

udzielenie wyjasnien wykonawcom na zapytania dotyczgce tresci SWZ
oraz ogtoszenia,

dokonanie czynnosci otwarcia ofert,

badanie i ocena ztozonych ofert,

sktadanie wniosku do rektora o wykluczenie wykonawcéw i odrzucenie ofert
w przypadkach okreslonych w ustawie,

przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej Iub  propozycji
uniewaznienia postepowania,

przekazanie protokotu z postepowania wraz z zatgcznikami do zatwierdzenia
rektorowi,

przygotowanie merytorycznej odpowiedzi na wniesione odwotanie i skarge oraz
na informacje do zamawiajgcego o stwierdzonych naruszeniach, przy udziale radcy
prawnego,

przekazanie stanowiska Komisji odnosnie srodka odwotawczego do zatwierdzenia
przez rektora,

10) przeprowadzanie negocjacji z wykonawcami,
11)wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepiséw ustawy, przewidzianych

1.

dla poszczegolnych trybow postepowan,
IV. Obowiagzki cztonkéw Komisji przetargowej

§6

Do cztonkéw Komisji przetargowej nalezy:

1) uczestnictwo w posiedzeniu Komisji i uzasadnienie swojej nieobecnosci;

2) rzetelne, obiektywne, terminowe wykonywanie powierzonych czynnosci, zgodnie
z przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem,

3) ztozenie odwiadczenia o istnieniu konfliktu intereséw, niezwtocznie po powzieciu
wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci
nie pozniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zaméwienia,



4) ztozenie oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci w przedmiocie
prawomochego skazania za przestepstwa, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Pzp
przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia,

5) przedstawienie swojego zastrzezenia, jezeli dokument lub decyzja, bedaca
przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub omytki,

6) wykonywania poleceh przewodniczgcego dotyczgcych prac Komisiji;

Do zadan przewodniczacego Komisji, poza zadaniami wskazanymi w ust. 1 nalezy:

1) kierowanie pracami Komisji przetargowej, wyznaczanie termindéw posiedzen
Komisji przetargowej i ich prowadzenie, podziatu prac dla poszczegdinych jej
cztonkow

2) odebranie od czionkéw Komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreslonym
wust. 1 pkt 3i4.

3) odebranie  od innych  os6b  wykonujgcych ~ czynnosci  zwigzane
Z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie
zamawiajgcego lub os6b moggcych wptyng¢ na wynik tego postepowania
lub os6b udzielajgcych zamodwienia pisemnych odwiadczen w  zakresie
okreslonym w ust. 1 pkt3i 4

4) powiadomienie rektora o koniecznosci wytgczenia cztonka Komisji z dalszego
udziatu w postepowaniu

5) informowanie kierownika zamawiajgcego o0 przebiegu prac Komisji,
w szczegolnosci o istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisiji;

6) przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego projektow pism, w szczegolnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postepowania;

7) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o powotanie biegtego
jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
lub przeprowadzeniem postepowania wymaga wiadomosci specjalnych;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza Komisji,
w tym wystepowanie o0 powotanie wiasciwych specjalistéw, biegtych,
rzeczoznawcow,

9) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z regulaminu

Przewodniczagcy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamdwien
Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej zamawiajgcego.
Do obowigzkéw sekretarza Komisji przetargowej, poza zadaniami okre$lonymi w ust.
1 nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania oraz jego rzetelne
udokumentowanie:
1) zapoznanie cztonkow Komisji z dokumentacja zgromadzong na etapie
przygotowania zamowienia,
2) zapewnienie cztonkom Komisji dostepu do aktualnie obowigzujgcych przepiséw,
z zakresu prawa zamowien publicznych wraz z rozporzgdzeniami wykonawczymi,
3) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
w tym sporzgdzenie protokotu postepowania wraz z zatgcznikami;



4) protokotowanie posiedzenia Komisji oraz piecza nad protokotem, ofertami
oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o zamowienie
publiczne w trakcie jego trwania,

5) wypetnianie polecen przewodniczacego Komisji przetargowej w zakresie
prowadzonego postepowania o zamoéwienie publiczne,

6) informowanie przewodniczgcego i pozostatych cztonkéw Komisji przetargowej
0 wniesionych przez wykonawcow zapytaniach, odwotaniach i skargach,

7) przygotowanie pism m.in. o uzupetnienie oferty, ztozenie wyjasnieh do tresci
oferty, odpowiedzi na pytania do SWZ,

8) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegolnosci w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wlasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajgce
lub kontrole;
c) dokonania jej archiwizacji.
9) zawiadamianie o miejscu i terminie posiedzeh Komisiji;
10) wykonywanie pozostatych czynnosci wynikajgcych z Regulaminu

§7
1. Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach Komisji przetargowej uprawnieni sg
jedynie przewodniczacy, sekretarz Komisji lub osoba upowazniona

przez przewodniczgcego.

2. Komisja konczy dziatalno$¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamodwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajgcego.



