Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 27

Rektora PW z dnia .................. 2004 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdziat 1
Postanowienia ogoélne.

§1

. Niniejszy regulamin okresla tryb dzialania komisji przetargowych powotywanych na
podstawie decyzji kierownika zamawiajacego sporzadzonej wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr..... Rektora PW z dnia ........................ 2004 r.

Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego. Komisja
przygotowuje projekty decyzji i dokumentoéw (stanowiska komisji) dla kierownika
zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej do reprezentowania
zamawiajacego w postepowaniu.

W przypadku zamdéwien o wartosci nie przekraczajacej 60 000 EUR w skfad komisji
wchodza co najmniej 3 osoby. Jesli zamowienie ma wartos¢ wigksza od 60 000 EUR
komisja liczy co najmniej 5 oséb.

Ani komisja, ani jej przewodniczacy nie maja prawa sklada¢ o$wiadczen woli w
imieniu zamawiajacego, chyba, ze na mocy odrgbnych pelnomocnictw Rektora.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie majq przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (DzU Nr 19,
poz. 177), zwanej dalej ,,ustawa” lub ,,Pzp”.

Rozdziat 2
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji.

§2

[obowiazki cztonkow komisji]

Czlonkowie komisji rzetelnie, bezstronnie 1 obiektywnie wykonuja powierzone im

czynnosci.

Czlonkowie komisji ponosza odpowiedzialnos¢ za czynnosci podejmowane w ramach

pracy w komisji.

Do obowiazkoéw cztonkéw komisji nalezy w szczegodlnosci:

a) zapoznanie si¢ ze wszystkimi dokumentami majacymi wplyw na
przeprowadzenie postgpowania,

b)  czynny udziat w pracach komisji;

¢)  wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komis;ji;

d) niezwloczne  poinformowanie = przewodniczacego o  okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkéw cztonka komis;ji.

Czlonkowie komisji nie moga, ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami

komisji — w tym w szczegdlnosci informacji zwiazanych z przebiegiem badania,



—_—

oceny i porownania tresci ztozonych ofert nieujawnianych w protokole postgpowania i
zalacznikach do niego lub przed momentem ich udostgpnienia.

Jezeli w zwiazku z praca komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia
przewodniczacemu. Cztonek  komisji ~ powinien  réwniez  przedstawi¢
przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy
przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w
interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomy#ki.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktéorych mowa w ust. 5 przez
przewodniczacego komisji, czlonek komisji przedstawia je bezposrednio
kierownikowi zamawiajacego.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywa¢ polecen, ani czynnosci, ktorych wykonanie
stanowiloby przestgpstwo lub grozitloby niepowetowana strata, nawet jezeli otrzymat
takie polecenie na piSmie.

§3

[prawa cztonkow komisji]

Cztonek komisji ma prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

Czlonek komisji ma prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co
do pracy komisji - do przewodniczacego komisji lub kierownika zamawiajacego.
Czlonek komisji ma prawo odmowi¢ udzialu w podejmowaniu konkretnej lub
okreslonego rodzaju decyzji, jesli brak mu wiedzy i do$wiadczenia niezbgdnych do
pelienia obowiazkéw czionka komisji zgodnie z § 2 Regulaminu.

§ 4
[oswiadczenia o bezstronnosci]

Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z oswiadczeniami lub dokumentami
ztozonymi przez wykonawcow w celu potwierdzenia speinienia stawianych im
warunkow, cztonkowie komisji sktadaja pisemne o§wiadczenia o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy.

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w ust. 1, nieztozenia przez niego o$wiadczenia albo ztozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy niezwlocznie wylacza cztonka
komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.
Wobec przewodniczacego czynnosci wytaczenia dokonuje bezposrednio kierownik
zamawiajacego.

Czlonek komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowiazany w kazdym czasie wytaczy¢
si¢ z udziatlu w pracach komisji, niezwltocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, powiadamiajac przewodniczacego. Przepis ust.
2 stosuje si¢ odpowiednio.

Czynnosci podjete w postgpowaniu przez cztonka komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 1, sa niewazne.
Czynno$ci komisji, jesli dokonane zostaly z wudziatem takiego czlonka, z
zastrzezeniem ust. 5, powtarza sig, chyba, ze postgpowanie zostaje uniewaznione.
Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek komisji zostanie
wylaczony z powodu nieztozenia o$wiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 1, albo
zlozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda.



5. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnos$ci faktycznych
niewplywajacych na wynik postgpowania.

§5

[odwotanie cztonka komisji]

1. Przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie

cztonka komisji w razie:

a) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac,

b) nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci cztonka komisji na dwoch kolejnych
posiedzeniach komisji,

¢) naruszenia przez cztonka komisji obowiazkéw, o ktorych mowa w § 2 ust. 1
Regulaminu,

d) =zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komisji.

2. Kierownik zamawiajacego, w przypadku odwotania cztonka komisji, podejmuje
decyzje w sprawie ewentualnego powotania innej osoby jako cztonka komisji.
Kierownik zamawiajacego zobowiazany jest powota¢ nowego cztonka komisji w
sytuacji, gdy liczba czlonkow jest mniejsza, niz trzech.

§6

[przewodniczacy komisji]

—_—

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczego6lnosci:

a) poinformowanie cztonkéw komisji o odpowiedzialno$ci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy lub niniejszego Regulaminu,

b) odebranie od cztonkow komisji o§wiadczen, o ktorych mowa w § 4,

c¢) ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu),

d) wyznaczanie miejsc 1 termindow posiedzen komis;ji,

e) prowadzenie posiedzen komisji,

f) podziat prac pomigdzy cztonkow komisji, wyznaczanie termindow ich wykonania
oraz zapewnienie ich nalezytej realizacji,

g) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia projektow
dokumentow przygotowanych przez komisjg,

h) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

1) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami
komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienie publicznego,

j) nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych
dokumentéw zwiazanych z postgpowaniem o zaméwienie publiczne, w trakcie
jego trwania.

§7

[sekretarz komisji]

Do obowiazkoéw sekretarza komisji nalezy:
a) dokumentowanie czynnos$ci podejmowanych przez komisje,
b) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczacym - posiedzen komisji,
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c) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje,
w zakresie zleconym przez przewodniczacego,

d) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

e) prowadzenie korespondencji zwigzanej z postgpowaniem,

f) prowadzenie protokolu postgpowania oraz piecza nad protokolem, ofertami oraz
wszelkimi innymi dokumentami zwiazanymi z postgpowaniem o zamoOwienie
publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdziat 3
Tryb pracy Komisji

§8

Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powotania.

Komisja konczy pracg z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia
publicznego, ktore bylo przedmiotem postgpowania lub z chwila uniewaznienia
postgpowania i uplywu terminu na wniesienie protestu na t¢ czynnosc.

§9

Komisja pracuje na podstawie planu pracy (harmonogramu), przedstawionego przez

przewodniczacego na pierwszym posiedzeniu komisji.

Plan pracy komisji zawiera w szczeg6lnosci:

a) terminarz czynnos$ci komisji i poszczeg6lnych etapdw postgpowania o zamowienie
publiczne,

b) harmonogram posiedzen komisji,

¢) podzial pracy pomig¢dzy cztonkéw komisji, majac na uwadze indywidualizacje
odpowiedzialnosci cztonkow komisji,

Miejsce 1 terminy posiedzenia komisji wyznacza przewodniczacy.

O miejscu 1 terminie posiedzen komisji, o ile nie wynika to z harmonogramu, sekretarz

powiadamia cztonkdw co najmniej dwa dni przed posiedzeniem.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach o posiedzeniu komisji mozna powiadomié

w terminie krotszym, niz okre§lony w ust. 4.

Komisja wypracowuje stanowiska w obecnosci co najmniej 60% jej czlonkow. W

przypadku braku quorum posiedzenie odracza sig.

Decyzje o mozliwosci obecnosci podczas posiedzen komisji 0sob niebgdacych jej

cztonkami ani biegtymi podejmuje przewodniczacy komisji.

§ 10
[tryb wypracowywania stanowiska komisji]

Podstawa wypracowywania stanowiska komisji sa projekty dokumentéw lub ich
czesci przedktadane komisji do rozpatrzenia. Projekty te sa opracowywane przez
poszczegdlnych cztonkéw komisji  wyznaczonych przez przewodniczacego,
pracownikow zamawiajacego niebedacych cztonkami komisji lub bieglych.
Opracowanie projektu dokumentu moze by¢ poprzedzone podjeciem wstepnych
decyzji przez komisje

W trakcie wypracowywania stanowiska cztonkowie komisji winni dazy¢ do
osiagnigcia wspolnego stanowiska, z zastrzezeniem sytuacji opisanej w § 17.



3. Jesdli nie jest mozliwe osiagnigcie wspolnego stanowiska lub jesli dokonanie czynnosci
W postgpowaniu wymaga informacji specjalnych, przewodniczacy powinien zwrocic
si¢ do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o zasiggnigcie opinii biegtego.

4. Jezeli opinia bieglego jest niejasna przewodniczacy zwraca si¢ do kierownika
zamawiajacego o spowodowanie jej wyjasnienia lub o sporzadzenie opinii przez
innego biegtego.

5. W toku pracy komisja bierze pod uwagg opini¢ biegltego.

§11
[biegli]

1. Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga informacji
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca si¢ do kierownika zamawiajacego z
pisemnym wnioskiem o zasiggnigcie opinii biegtego. Wniosek powinien zawierac
przedmiot opinii (zestaw pytan do bieglego) oraz wskazanie odpowiedniej
kandydatury na bieglego.

2. Przepisy dotyczace praw 1 obowiazkow cztonkéw komisji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych.

§ 12
[protokot posiedzenia komisji]

1. Z kazdego posiedzenia komisji sekretarz komisji sporzadza protokot, zawierajacy:
a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,
b) list¢ obecnosci cztonkéw komisji, biegltych 1 innych osdb obecnych podczas
posiedzenia,
¢) zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisj¢ podczas posiedzenia.
2. Protokot z posiedzen komisji podpisuja przewodniczacy 1 sekretarz komisji.

§13
[protokot postgpowania o zamdéwienie publiczne]

1. Protokot z postgpowania o zamowienie publiczne, o ktérym mowa w art. 96 ustawy,
sporzadza sekretarz komisji, a podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Protokot
sporzadza si¢ na obowiazkowych formularzach wprowadzonych rozporzadzeniem
wykonawczym do ustawy.

2. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkow komisji powinien zosta¢ wyjasniony
w zalaczonej do protokolu notatce podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza
komisji.

3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia cztonka komisji co do prawidlowosci
postgpowania, do protokotu zalacza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komis;ji.

4. Przewodniczacy przektada protokoél z postgpowania o zamoOwienia publiczne
kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia.

§ 14
[informowanie o pracach komisji]

......

jedynie przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez
przewodniczacego.



1.

1.

Rozdziat 4
Kolejne czynnos$ci komisji przetargowej

§ 15
[fakultatywny zakres czynnosci komisji]

Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, komisja
przygotowuje 1 przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego -
stosownie do zakresu powierzonych jej prac - nastgpujace dokumenty:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdéwienia wraz z uzasadnieniem, o ile
proponowany tryb nie jest trybem podstawowym,

b) projekt wystapienia do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych z wnioskiem
o wydanie decyzji administracyjnej, jezeli jest to wymagane ustawa,

c) projekty dokumentow stanowiacych podstawe kwalifikacji wykonawcoéw i
sktadania ofert, w szczego6lnosci ogloszen i specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia,

d) projekty wyjasnien i modyfikacji dokumentéw, o ktérych mowa w punkcie
poprzedzajacym, jezeli jest to konieczne.

W trakcie postgpowania komisja — stosownie do zakresu powierzonych jej prac —

wykonuje nastgpujace czynnosci do punktu ,,Otwarcie ofert” wlacznie:

a)
b)

©)
d)
e)
f)

g)

a)

b)

c)

Weryfikuje prawidtowos$¢ wyboru trybu postgpowania.

Sporzadza dokumentacj¢ postgpowania lub weryfikuje dokumentacje jesli
zostala przygotowana przez jednostke prowadzaca postgpowanie.

Przedktada kierownikowi zamawiajacego dokumentacj¢ postgpowania do
zatwierdzenia.

Przygotowuje dla kierownika zamawiajacego projekty odpowiedzi w
przypadku wplynigcia pytan.

Przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycj¢ przesunig¢cia terminu
sktadania ofert.

Podczas sesji otwarcia ofert informuje oferentow o ilosci $rodkéw jakie
zamierza zamawiajacy przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia.

Dokonuje otwarcia ofert w kolejnosci ich wptywania podajac; nazwy (firmy)
oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu
wykonania zamdéwienia, okresu gwarancji 1 warunkow platnosci zawartych w
ofertach.

§ 16
[obowiazkowy zakres czynno$ci komisji]

Komisja dokonuje czynnosci polegajace na:

ocenie spetnienia warunkoéw stawianych dostawcom lub wykonawcom oraz
przedstawia kierownikowi zamawiajacego wnioski o wykluczenie dostawcow
lub wykonawcoéw w przypadkach przewidzianych ustawa,

przedstawia kierownikowi zamawiajacego wnioski o odrzucenie oferty w
przypadkach przewidzianych ustawa,

przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje do

kierownika zamawiajacego z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania,



d) prowadzi negocjacje albo rokowania z dostawcami lub wykonawcami, w
przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo
rokowan,

e) poprawia oczywiste omylki w ofertach, zgodnie z art. 88 ustawy oraz
przygotowuje zawiadomienia wszystkich wykonawcow, o dokonanej poprawie
omytek pisarskich oraz oczywistych omytek rachunkowych,

f) dokonuje oceny waznych ofert na podstawie kryteriow okre§lonych w
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia lub zaproszeniu do udzialu w
postgpowaniu o zamdwienie i wskazuje ofert¢ najkorzystniejsza dla
zamawiajacego,

g) sporzadza protokol z postgpowania o zamowienie, zgodnie z art. 96 ustawy i
przekazanie go kierownikowi zamawiajacego,

h) przygotowuje zawiadomienie o wyborze oferty, ktore winno by¢ niezwlocznie
przekazane wszystkim wykonawcom, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie
zamoOwienia, zgodnie z art. 92 ustawy,

1) analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt decyzji kierownika
zamawiajacego w sprawie protestu.

. Decyzje zwiazane z nastgpujacymi czynnos$ciami podejmuje  kierownik
zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona, uwzgledniajac rekomendacje
komisji:

a) kwalifikacja wykonawcow,

b) badanie i ocena ofert,

c) inne czynnosci powierzone przez kierownika zamawiajacego.

§ 17
[wybor oferty najkorzystniejsze;j]

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

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia. Kazdy z czionkow
komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

Jezeli indywidualne oceny cztonkow komisji r6znig si¢ migdzy soba w sposob istotny,
przewodniczacy komisji wzywa cztonkow komisji do szczegdlowego uzasadnienia
swoich stanowisk i1 przeprowadzenia dyskusji. W przypadku stwierdzenia, iz oceny
mimo ich szczegdétowego uzasadnienia i przeprowadzonej dyskusji sa nadal istotnie
roézne, przewodniczacy komisji stwierdza niemozno$¢ kontynuowania prac komisji w
tym skladzie, informujac o tym kierownika zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje
w przedmiotowej sprawie.

Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej



oceny ofert, o ktorym mowa w ust. 3, zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty.

5. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy
komisja wystepuje do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie post¢powania.
Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy
prawnej oraz omawia¢ okolicznosci, ktore spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia
postgpowania.

§18
[postepowanie w przypadku wniesienia protestu]

1. O wniesieniu protestu przewodniczacy niezwlocznie informuje kierownika
zamawiajacego i1 zwotuje posiedzenie komisji.

2. Sekretarz wysyta informacj¢ o wniesieniu protestu wszystkim wykonawcom bioracym
udzial w postgpowaniu.

3. Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu w imieniu zamawiajacego
zobowigzane s3, na wezwanie komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygnigcia protestu.

4. Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia
kierownikowi zamawiajacego.

§ 19
[przechowywanie dokumentacji]

Po zakonczeniu postgpowania sekretarz komisji przekazuje calos¢ dokumentacji zwiazanej z
postgpowaniem o zamdwienia publiczne kierownikowi zamawiajacego, ktory podjat decyzje
0 WSzczgciu postgpowania.



