Zatacznik nr 8 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych PW

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

. Niniejszy Regulamin okre$la tryb dzialania komisji przetargowych powotywanych na
podstawie decyzji kierownika zamawiajacego lub przedstawiciela zamawiajgcego
sporzadzonej wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 12 do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych w Politechnice Warszawskie;j.

. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego lub przedstawiciela
zamawiajacego. Komisja przygotowuje projekty decyzji i dokumentow (stanowiska
komis;ji).

. Jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz 100 000 euro komisja przetargowa liczy co
najmniej trzy osoby, jezeli warto§¢ zamowienia jest rowna lub przekracza 100 000 euro
komisja przetargowa liczy co najmniej pig¢ 0sob.

. Ani komisja, ani jej przewodniczacy nie majg prawa sktada¢ o$wiadczen woli w imieniu
zamawiajacego, chyba ze na mocy odrebnych pelnomocnictw Rektora.

. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej ,,ustawg” .

Rozdzial 2

Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§2

obowiazki czlonkow komisji

. Cztonkowie komisji rzetelnie, bezstronnie i1 obiektywnie wykonuja powierzone im

czynnosci.

. Czlonkowie komisji ponosza odpowiedzialno$§¢ za czynno$ci podejmowane w ramach

pracy w komisji.

. Do obowigzkéw cztonkdw komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie si¢ ze wszystkimi dokumentami majacymi wplyw na przeprowadzenie
postepowania;

2) czynny udziat w pracach komisji;

3) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji;

4) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkéw cztonka komis;ji.

. Czlonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji

— W tym w szczegolnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny

I porownania treSci ztozonych ofert nieujawnionych w protokole postepowania

I zatgcznikach do niego lub przed momentem ich udost¢pnienia.

. Jezeli w zwiazku z pracg komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego

przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes

publiczny albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia

przewodniczacemu. Czlonek komisji powinien réwniez przedstawi¢ przewodniczaCcemu
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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 ktérych mowa w ust. 5, przez przewodniczacego
komisji, cztonek komisji przedstawia je bezposrednio przedstawicielowi zamawiajacego lub
Rektorowi.
Czlonkowi komisji nie wolno wykonywaé¢ polecen, ani czynno$ci, ktorych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymat takie
polecenie na pismie.

§3

prawa czlonkow komisji

Czlonek komisji ma prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

Czlonek komisji ma prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
dotyczacych pracy komisji - do przewodniczacego komisji lub przedstawiciela
zamawiajacego albo Rektora.

Cztonek komisji ma prawo odméwié¢ udzialu w podejmowaniu konkretnej lub okreslonego
rodzaju decyzji, jesli brak mu wiedzy i do$wiadczenia niezbednych do petnienia
obowigzkow cztonka komisji zgodnie z § 2 niniejszego Regulaminu.

§4

oSwiadczenia o bezstronnosci

. W terminach okreslonych w art. 56 ustawy, cztonkowie komisji sktadaja pisemne

o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 1, 2, 3
ustawy.

W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w ust. 1, lub niezlozenia przez niego o$wiadczenia albo zlozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy niezwlocznie wylacza czlonka
komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego. Wobec
przewodniczacego czynno$ci wylaczenia dokonuje bezposrednio  przedstawiciel
zamawiajacego.

Czlonek komisji jest obowigzany, w kazdym czasie, wylaczy¢ si¢ z udziatlu w pracach
komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktorych
mowa W ust. 1, powiadamiajac o tym przewodniczacego.

. Czynnosci podjete w postepowaniu przez czionka komisji, po powzigciu przez niego

wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, sg niewazne.
Czynnosci komisji, jesli dokonane zostaly z udziatem takiego cztonka, o ktorym mowa w
ust. 4, z zastrzezeniem ust. 6, powtarza si¢, chyba Ze postgpowanie zostaje uniewaznione.
Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek komisji zostanie wytaczony
z powodu nieztozenia o§wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1, albo zloZenia o§wiadczenia
niezgodnego z prawda.
Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynno$ci faktycznych niewptywajacych na
wynik postepowania.

§5

odwolanie czlonka komisji

. Przewodniczacy komisji wnioskuje do przedstawiciela zamawiajgcego lub Rektora

o odwolanie cztonka komisji w przypadku:
1) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac;
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2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach
komisji;

3) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkoéw, o ktorych mowa w § 2 ust. 3;

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komis;ji.

Przedstawiciel zamawiajagcego W przypadku odwotania czlonka komisji, podejmuje

decyzje w sprawie ewentualnego powotania innej osoby jako cztonka komisji.

Przedstawiciel zamawiajacego jest zobowigzany powola¢ nowego cztonka komisji w

przypadku, gdy liczba cztonkow jest mniejsza od trzech.

§6

przewodniczacy komisji

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) poinformowanie czlonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy lub niniejszego Regulaminu,

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

3) wyznaczanie migjsc i terminow posiedzen komisji;

4) prowadzenie posiedzen komisji;

5) podziat prac pomigdzy czlonkéw komisji, wyznaczanie termindéw ich wykonania oraz
zapewnienie ich nalezytej realizacji;

6) przedkladanie przedstawicielowi zamawiajgcego/kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia projektow dokumentoéw przygotowanych przez komisje;

7) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

8) informowanie przedstawiciela zamawiajgcego/kierownika zamawiajgcego o problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

9) nadzoér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postgpowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

§7

sekretarz komisji

Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisj¢, W zakresie zleconym przez

przewodniczacego;

2) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w zakresie

zleconym przez przewodniczacego;

3) prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem;

1.

4) prowadzenie protokotu postgpowania oraz piecza nad protokotem i zatgcznikami do

protokotu, w trakcie trwania postepowania.
Rozdzial 3
Tryb pracy Komisji
§ 8

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
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Komisja konczy pracg z dniem podpisania umowy w sprawie zamoOwienia publicznego,
ktére bylo przedmiotem postgpowania lub z chwilg uniewaznienia postgpowania i uptywu
terminu na wniesienie odwotania na te czynno$¢.

§9

Miejsce 1 terminy posiedzenia komisji wyznacza przewodniczacy.

O migjscu i terminie posiedzen komisji, sekretarz powiadamia cztonkéw co najmniej dwa
dni przed posiedzeniem.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach o posiedzeniu komisji mozna powiadomié
W terminie krotszym, niz okreslony w ust. 2.

. Komisja wypracowuje stanowiska w obecnosci co najmniej 60% jej cztonkdow.

W przypadku braku quorum posiedzenie odracza si¢.
Decyzje o mozliwosci obecno$ci podczas posiedzen komisji 0sdb niebedacych jej
cztonkami ani bieglymi podejmuje przewodniczacy komisji.

§ 10
tryb wypracowywania stanowiska komisji

Podstawa wypracowywania stanowiska komisji sg projekty dokumentéw lub ich czgséci
przedktadane komisji do rozpatrzenia. Projekty te sa opracowywane przez poszczegdlnych
cztonkéw komisji wyznaczonych przez przewodniczacego, pracownikow PW niebedacych
cztonkami komisji, biegtych.

. Opracowanie projektu dokumentu moze by¢ poprzedzone podj¢ciem wstepnych decyzji

przez komisje.

W trakcie wypracowywania stanowiska cztonkowie komisji winni dazy¢ do osiggnigcia
wspolnego stanowiska, z zastrzezeniem sytuacji opisanej w § 16 ust. 3 niniejszego
Regulaminu.

Jesli nie jest mozliwe osiagnigcie wspoOlnego stanowiska lub jesli dokonanie czynno$ci
W postepowaniu wymaga informacji specjalnych, przewodniczacy powinien zwrocié si¢ do
przedstawiciela zamawiajacego z wnioskiem o zasiggnigcie opinii bieglego.

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

W toku pracy komisja bierze pod uwage opini¢ biegtego.

§ 11
biegli

Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga informacji
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca si¢ do przedstawiciela zamawiajacego
z pisemnym wnioskiem o zasi¢gnigcie opinii bieglego.

Whiosek powinien zawiera¢: przedmiot opinii (zestaw pytan do bieglego) oraz wskazanie
odpowiedniej kandydatury na bieglego.

Przepisy dotyczace praw i obowigzkéw czlonkow komisji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych.

§ 12
protokol postepowania o zamowienie publiczne
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1. Protokot z postgpowania o zamoéwienie publiczne, o ktorym mowa w art. 71 ustawy, sporzadza
sekretarz komisji, a podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Protokoét sporzadza sie na
obowigzkowych formularzach wprowadzonych rozporzadzeniem wykonawczym do ustawy.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zalaczonej
do protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego.

3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia czlonka komisji dotyczace prawidlowosci
postepowania, do protokotu zalacza si¢ rOwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

4. Przewodniczacy przeklada protok6t z postgpowania o zamdwienia publiczne
przedstawicielowi zamawiajacego do zatwierdzenia.

§ 13
informowanie o pracach komisji

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sa
jedynie przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez
przewodniczacego.

Rozdzial 4
Kolejne czynnosci komisji przetargowej

§ 14
fakultatywny zakres czynnosci komisji

1. Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, komisja
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przedstawicielowi zamawiajacego — stosownie
do zakresu powierzonych jej prac - nastgpujace dokumenty:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem;

2) projekt wystgpienia do wskazanych w ustawie organow, jezeli jest to wymagane
ustawa,

3) projekty dokumentow stanowigcych podstawe kwalifikacji wykonawcow i sktadania
ofert, w szczeg6lnosci ogloszen, dokumentow zamowienia;

4) projekty wyjasnien i modyfikacji dokumentow, o ktérych mowa w pkt 3, jezeli jest to
konieczne.

2. W trakcie postepowania komisja — stosownie do zakresu powierzonych jej prac —
wykonuje nastgpujace czynnosci do punktu ,,Otwarcie ofert” wiacznie:

1) weryfikuje prawidtowo$¢ wyboru trybu postgpowania;

2) sporzadza dokumentacje postepowania lub weryfikuje dokumentacje, jesli zostata
przygotowana;

3) przedktada przedstawicielowi zamawiajagcego dokumentacj¢ postgpowania do
zatwierdzenia,

4) przygotowuje dla przedstawiciela zamawiajacego projekty odpowiedzi w przypadku
wplynigcia pytan;

5) przedstawia przedstawicielowi zamawiajacego propozycje przesunig¢cia terminu
sktadania ofert;

6) dokonuje otwarcia ofert na zasadach okreslonych w ustawie.

§ 15
obowigzkowy zakres czynnosSci komisji

Komisja dokonuje czynnosci polegajacych w szczegdlnosci na:



1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ocenie spelnienia warunkoéw stawianych wykonawcom oraz przedstawieniu
przedstawicielowi zamawiajacego wnioskow 0 wykluczenie wykonawcow w
przypadkach przewidzianych ustawg;

przedstawieniu przedstawicielowi zamawiajacego wnioskow 0 odrzucenie ofert w
przypadkach przewidzianych ustawg;

przygotowaniu propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystapieniu do
przedstawiciela zamawiajacego z wnioskiem o uniewaznienie postepowania;
prowadzeniu negocjacji albo rokowan z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowan;

wyjasnieniu tresci ofert na zasadach okre$lonych ustawa;

poprawieniu omytek w ofertach na zasadach okreslonych ustawa;

dokonaniu oceny waznych ofert na podstawie kryteriow okreslonych w dokumentach
zamoOwienia i wskazaniu oferty najkorzystniejszej dla zamawiajacego;

sporzadzeniu protokotu z postgpowania o zamowienie publiczne, o ktorym mowa w § 12
niniejszego Regulaminu;

przygotowaniu zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty;

10) przygotowaniu zawiadomienia o uniewaznieniu postepowania;
11) analizowaniu wnoszonych odwolan oraz wudzielaniu wyjasnien pelnomocnikowi

zamawiajacego do reprezentowania przed Krajowa Izbg Odwotawcza.

§ 16
rozstrzygniecie postepowania

. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej

przez cztonkéw komisji, po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami, oswiadczeniami i
dokumentami sktadanymi w postepowaniu oraz opiniami bieglych, jezeli byli powotani.

W przypadku kryteriow oceny ofert nie opisanych wzorami dokonywana jest indywidualna
ocena ofert wylacznie podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w dokumentach
zamowienia. Kazdy z czlonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny.

Jezeli indywidualne oceny czlonkow komisji r6znig si¢ miedzy sobg w sposob istotny,
przewodniczacy komisji wzywa cztonkoéw komisji do szczegdtowego uzasadnienia Swoich
stanowisk 1 przeprowadzenia dyskusji. W przypadku stwierdzenia, iz oceny mimo ich
szczegblowego uzasadnienia 1 przeprowadzone] dyskusji sg nadal istotnie rdzne,
przewodniczacy komisji stwierdza niemozno$¢ kontynuowania prac komisji w tym
sktadzie, informujac o tym przedstawiciela zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje
w przedmiotowej sprawie.

Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert.

W przypadku zaistnienia okolicznosci bedacych podstawg uniewaznienia postgpowania,
komisja wystepuje do przedstawiciela zamawiajacego o uniewaznienie post¢powania.
Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej
oraz omawiac¢ okolicznosci, ktore spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.



