Zatacznik do Zarzadzenia nr 5/2015
Rektora Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej
w Jeleniej Gorze

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

powotanej do przeprowadzania postgpowan o zaméwienia publiczne na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi udzielane przez Karkonoska Panstwowa Szkole Wyzszg w Jeleniej Gorze

§1

Na podstawie art. 20 - 21 ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.
(Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdézn. zm.) w sprawie organizacji, sktadu i trybu pracy oraz
zakresu obowigzkéw komisji przetargowej, nadaje do stosowania, w procedurze o udzielanie
zamowien publicznych niniejszy Regulamin, ktéry normuje dziatanie prac Komisji
Przetargowe;j.

§2

Powotanie Komisji Przetargowej

1. Kierownik Jednostki powoluje Komisje Przetargowa do postgpowan o udzielenie
zamdwienia publicznego powyzej kwoty stanowiacej réwnowartos¢ 30.000 Euro.

2. Sk}ad osobowy Komisji Przetargowej, zwanej dalej Komisja, stanowi Zarzadzenie Rektora.

3. Komisja sktada si¢ z siedmiu oséb.

4. Dla waznosci prac Komisji wymagany jest udziat min. czterech oséb.

5. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Komisji Kierownik Jednostki powotuje
Przewodniczacego sposrod pozostatych Czlonkéow Komisji.

6. Komisja dla danego postgpowania o zamdéwienie publiczne sposréd swoich czlonk6éw

wybiera Sekretarza Komisji.

§3

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania w sposéb rzetelny, obiektywny
i bezstronny.

2. Wykonujgc powierzone jej czynnosci, kieruje si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza
i doswiadczeniem, uwzgledniajac opinie Bieglych, Rzeczoznawcow i Konsultantéw, jezeli
zlecono ich przygotowanie.

3. Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczeg6lnoscei:

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

4. Czitonkowie Komisji skladajg pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
stanowigcych podstawe do wylaczenia z postegpowania, na podstawie art. 17 Prawa
zamoOwien publicznych. O$wiadczenia dotgcza si¢ do protokotu postepowania o udzielenie
zamOwienia.

§4

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

2. Przeprowadzajac postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja
W szczego6lnoscei:
1) przygotowuje specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia (zwang dalej SIWZ);
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2) udziela wyjasnien dotyczacych tresci dokumentacji (SIWZ) udostgpnione;
Wykonawcom ubiegajacym sie lub zamierzajgcym si¢ ubiega¢é o udzielenie
zamdwienia publicznego;

3) wprowadza zmiany do dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 2;

4) przedtuza termin skladania ofert;

5) przygotowuje ogloszenia 0 zamdéwieniu publicznym;

6) przygotowuje zaproszenia do negocjacji ze wskazaniem podmiotu, z ktérym majg by¢
prowadzone negocjacje oraz prowadzi negocjacje z Wykonawcami w przypadkach
przewidzianych ustawa;

7) przeprowadza czynno$é otwarcia ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu,

8) sprawdza, czy oferty zostaly zitozone zgodnie z wymogami SIWZ i w okreslonym
terminie;

9) dokonuje oceny ofert w zakresie speinienia przez Wykonawcéw warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia,

10) wzywa Wykonawcdw do uzupetnienia dokumentéw, do zloZenia wyjasnien w kwestii
tresci ztozonych ofert,

11) wnioskuje o wykluczenie Wykonawcow, odrzucenie ofert podlegajagcych odrzuceniu
lub uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych ustawa,

12) ocenia, na podstawie przyjetych kryteriow, oferty nie podlegajace odrzuceniu,

13) przygotowuje protok6t postepowania z wnioskiem o wybér najkorzystniejszej oferty
a po jego zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki publikuje informacje o wyborze
najkorzystniejszej oferty na odpowiednich stronach internetowych, w siedzibie
Zamawiajgcego i przekazuje ja Wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty,

14)w  przypadku wplyniecia wniosku o udostepnienie do wgladu tresci
ofert/wnioskow/dokumentacji postgpowania wyznacza miejsce 1 termin, w ktérym
mozna si¢ zapozna¢ z ich trescig a w trakcie udostepniania do wgladu dokumentéw
wymagana jest obecnos$¢ co najmniej jednego cztonka Komisji;

15)w przypadku wniesienia odwotania przesyla kopi¢ odwotania innym Wykonawcom
uczestniczacym w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia, w sytuacji przewidzianej
ustawg zamieszcza jg roOwniez na stronie internetowej wzywajac Wykonawcow
do przystapienia do postgpowania odwotawczego.

16) dokonuje wyboru nowego Wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostala wybrana
przedstawit nieprawdziwe dane, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnio6st
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

17) po wyborze najkorzystniejszej oferty i uprawomocnieniu si¢ wyniku postgpowania
Komisja przekazuje cato$é¢ dokumentacji do DAT w celu dokonania czynnosci
konczacych postepowanie.

18) Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego,
ktére bylo przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania
— po uplywie terminéw przewidzianych na ztozenie odwotan.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, 2, 3, 4, 5, 10, 11, 16 akceptuje i podpisuje

Kierownik Jednostki.

§5

1. Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych

z pracg Komisji, w tym ofert, zalgcznikdéw, wyjasnien zlozonych przez Wykonawcow, opinii

biegtych i konsultantow.

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

3. Czlonek Komisji przedstawia swoje zastrzezenia, jezeli dokument bedacy przedmiotem prac
Komisji, w jego przekonaniu ma znamiona btedu lub pomyiki.
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4. Jezeli w zwigzku z pracg Komisji Czlonek otrzymuje polecenie, ktore w jego przekonaniu
jest niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajacego lub interes publiczny albo ma
znamiona pomylki, powinien przedstawi¢é swoje zastrzezenia w formie pisemnej
Kierownikowi Jednostki.

§ 6

Do zadan Przewodniczacego Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1. Ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania Komisji, w szczegdlnosci podpisywania

korespondencji i wnioskéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem, a bedacych

w zakresie prac Komisji;

2. Zwotanie pierwszego spotkania Komisji;

3. Przewodniczenie obradom;

4. Wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

5. Odebranie oswiadczen cztonkéw Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych

okolicznosci uniemozliwiajacych im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem

0 zamdwienie publiczne.

1) Przewodniczacy wylacza z jej prac Cztonka, ktory:

- zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek okolicznosci, o ktérej mowa w art. 17
ust. 1 Ustawy,

- ztozyl oswiadczenie niezgodne z prawda — wylaczenie nastepuje z chwilg uzyskania
wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwo$¢ o§wiadczenia,

- ztozyl zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznoscei, o ktérych mowa w art. 17 ust
1 Ustawy, jezeli po ztozeniu o$wiadczenia okolicznosci takie zaistnialy.

2) Informacj¢ o wytaczeniu Czlonka Komisji Przewodniczgcy przekazuje Kierownikowi
Jednostki, ktéry podejmuje decyzje¢ o jego odwotaniu i ewentualnym powotaniu na jego
miejsce nowego Czlonka. Nowy Cztonek sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5.

6. Na wniosek Przewodniczacego oraz po zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki
dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmian i uzupeinien sktadu Komisji o nowe osoby badz
uczestnictwo w pracach Komisji oséb, ktére nie sa cztonkami Komisji Przetargowe;.

7. Podziat pomigdzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

8. W razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert
wystepuje z wnioskiem do Kierownika Jednostki o zasilenie sktadu Komisji o whasciwych
dla przedmiotu zaméwienia / sprawy specjalistow, rzeczoznawcéw lub konsultantow.

9. O wniesieniu odwotania Przewodniczacy niezwlocznie informuje Kierownika Jednostki oraz

zwoluje nadzwyczajne posiedzenie Komisji.

10. Wszystkie osoby biorace udziat w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego zobowiazane

sg, udzieli¢ wyjasniefi, niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie odwotania.

11. Odwotanie, wraz ze stanowiskiem Komisji, Przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia
Kierownika Jednostki.

12. W przypadku wniesienia odwotania Kierownik Jednostki wyznacza pelnomocnikéw na
rozprawe przed Krajowg Izbg Odwolawczg zapewniajac udzial w niej przedstawicielom
Zamawiajacego.

13. W przypadku wniesienia skargi do sadu Kierownik Jednostki wyznacza pelnomocnikéw na
rozprawe przed sadem zapewniajgc udziat w niej przedstawicielom Zamawiajacego.

§7.

Do zadan Czlonka Komisji w szczeg6lnosci nalezy:
1. Czynny udziat w pracach Komisji,
2. Rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,
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3. Zlozenie oswiadczenia o =zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajagcych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o zamdwienie
publiczne sktadanych na podstawie ustawy prawo zaméwien publicznych,

4. Prawidtowe prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
w zakresie przekazanym Cztonkowi,

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

w jakim powierzono mu wykonanie zadania.

§8

Do zadan Sekretarza Komisji lub pracownika DAT prowadzacego postepowanie o udzielenie

zamOwienia publicznego w szczeg6lnosci nalezy:

1. Zapoznanie cztonkoéw Komisji z dokumentacjg przedmiotowego zamoéwienia publicznego,

2. Udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepiséw

z  zakresu przedmiotu zamoéwienia, z zakresu Prawa Zamoéwien Publicznych, wraz

z rozporzadzeniami wykonawczymi,

3. Zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz dokumentacji
z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach migdzy spotkaniami Komisji przed
osobami nieuprawnionymi,

4. Biezace protokolowanie oraz opieka nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

5. Przyjmowanie 1 rejestrowanie korespondencji zwigzanej z prowadzong procedurs,

6. Kompletowanie dokumentacji z prowadzonych czynno$ci Komisji,

7. Obstuga techniczna, sekretarska i organizacyjna Komisji.

§9

Do zadan 0s6éb zaproszonych do prac Komisji w szczegdlnosci nalezy:

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

2. Nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji.

§ 10

Tryb pracy Komisji
1. Odwotanie czlonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
moze nastgpi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo Zamdéwien Publicznych.
2. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Jednostki o odwotanie cztonka Komisji
w przypadku:
a) wylaczenia si¢ cztonka Komisji z jej prac;
b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach
Komisji;
¢) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkow;
d) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji;
e) gdy czionek Komisji przestal by¢ pracownikiem Karkonoskiej Pafstwowej Szkoty
Wyzszej w Jeleniej Gorze.
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§ 11.

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

§ 12.

Protokét postepowania o zamdwienie publiczne

1. Protokoét z postepowania o zamdwienie publiczne wraz z zatgcznikami, sporzadza sekretarz
Komisji lub pracownik DAT prowadzacy postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego na drukach okreslonych w odrebnych przepisach,

2. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do jego podpisania w przypadku zaméwien
publicznych powyzej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust. 8
Prawa zamdwien publicznych.

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

4. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia, co do prawidlowosci postepowania, do
protokotu nalezy zataczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

5. Przewodniczacy przedktada protokét z postgpowania o zamdwienie publiczne Kierownikowi
Jednostki do zatwierdzenia.

§ 13.
Wybér oferty
1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych
w Specyfikacji.

2. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktoérg Zamawiajacy
zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, Kierownik Jednostki wspo6tdziatajac
z kwestorem Karkonoskiej Panstwowej Szkoly 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
pisemne;.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci o uniewaznienie postepowania Komisja wystepuje
z wnioskiem do Kierownika Jednostki zawierajgcym pisemne uzasadnienie z wskazaniem
na podstawy prawne oraz faktyczne okolicznosci, ktére spowodowaly koniecznosé
uniewaznienia postgpowania.

§ 14.

......

jedynie Przewodniczagcy Komisji, Sekretarz Komisji lub osoba upowazniona przez
Przewodniczacego.

§ 15.

1. Kierownik Jednostki stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Kierownika Jednostki, Komisja powtarza uniewazniong czynno$¢, podjet
Z naruszeniem prawa.
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§ 16.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem Komisje¢ obowiazuja:
1. Przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U. z 2013 r.

poz. 984, 1047 1 1473 oraz z 2014 r. poz. 423, 768, 811, 915, 1146 1 1232).
2. Decyzje Kierownika Jednostki.

§17.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej obowigzuje z dniem zatwierdzenia.

/roxa

prof. dr hab. Ife ,y {/w L/
Jelenia Gora 20 stycznia 2015r.

Podpis Klzéj\‘ka Jednostki




