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Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielenia zamdwien publicznych

.  REGULAMIN PRAC KOMISJI PRZETARGOWE)

§1
[Postanowienia ogdlne]

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego
upowaznionej wykonujgcej czynnosci przewidziane w ustawie Pzp dla Kierownika Zamawiajacego,
powotywanym do oceny spetfniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia oraz do badania i oceny ofert.

Komisji przetargowej mogg by¢ powierzone czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego oraz inne czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia.
Komisje powotuje sie dla kazdego postepowania oddzielnie. W uzasadnionych przypadkach mozna
jednym poleceniem powotaé Komisje dla kilku postepowan.

Komisja przetargowa skfada sie z co najmniej 3 osob.

W sktad Komisji wchodzg: przewodniczacy, sekretarz oraz cztonkowie komisji. Osoby wskazane do
sktadu Komisji jako jej przewodniczgcy i cztonkowie powinny posiada¢ merytoryczng wiedze w
zakresie przedmiotu zamdwienia. Sekretarzem Komisji jest pracownik Biura Zaméwien Publicznych,
chyba ze Kierownik Zamawiajgcego w poleceniu/ decyzji o powotaniu komisji wskaze inaczej.

Do waznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje, niezbedna jest obecnos¢ na posiedzeniu co
najmniej 50% cztonkdéw Komisji.

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb rzetelny, bezstronny i obiektywny,
gwarantujgcy merytoryczng ocene ofert i wybér oferty najkorzystniejsze;j.

Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona wykonujgca czynnosci przewidziane
w Pzp dla Kierownika zamawiajgcego oraz caty sktad Komisji, niezwtocznie po otwarciu ofert lub gdy
znany bedzie wykonawca zapraszany do udziatu w postepowaniu (np. w trybie z wolnej reki),
sktadajg pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.
17 ust.1 Pzp.

W przypadku, gdy zamoéwienie publiczne dotyczy zamoéwien realizowanych wspdlnie z innymi
podmiotami na podstawie umow zawartych przez Zamawiajgcego, do sktadu Komisji w charakterze
petnoprawnych cztonkéw, moga by¢ zapraszani przedstawiciele tych podmiotéw.

W pracach Komisji, ale jedynie z gtosem doradczym, moga brac¢ udziat biegli. Opinie, w formie
pisemnej, stanowig integralng czes¢ dokumentacji zamdwienia.

Wytaczenie cztonka Komisji przetargowej w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia moze
nastgpi¢ w sytuacji, o ktérej mowa w art. 17 ust. 1 Pzp lub naruszenia przez niego obowigzkéw
stuzbowych, a takze jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on braé udziatu w pracach Komisji.
W razie utraty przez dang osobe statusu cztonka komisji wskutek zaistnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 11, Kierownik zamawiajacego powotuje w sktad komisji nowg osobe celem
uzupetnienia wakatu.

Zatwierdzenie prac Komisji nastepuje przez zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego
dokumentu skierowanego do wykonawcéw w sprawie wykluczenia wykonawcdw, odrzucenia ofert,
wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania. Komisja, za wyjatkiem cztonkéw
powotanych do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdwienia, jezeli warto$¢ zamdwienia na
roboty budowlane lub ustugi przekracza wartos¢ 1 000 000 euro, konczy prace z dniem podpisania
umowy w sprawie zamdwienia publicznego, ktére byto przedmiotem postepowania lub z chwilg
uniewaznienia postepowania, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
Kierownika zamawiajgcego.

§2
[Przewodniczacy Komisji]

Przewodniczgcy Komisji kieruje pracami Komisji.



Do zadan Przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

uczestnictwo w kazdym posiedzeniu Komisji,

organizowanie prac Komisji,

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o opdzZnieniach i wszystkich istotnych sprawach
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,

podziat prac miedzy cztonkéw Komisji,

nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji, otwieranie, prowadzenie i zamykanie posiedzen,
odraczanie posiedzen Komisji w przypadku nieobecnosci wiecej niz 50 % ilosci powotanych cztonkdw,
zarzadzanie gtosowania nad wnioskami zgtoszonymi na posiedzeniu Komisji,

ustalanie brzmienia zapisdow do protokotu lub wyznaczanie cztonka Komisji, ktéry jest zobowigzany
do sformutowania tresci zapisu do protokotu,

przygotowanie pism w postepowaniu, po uzgodnieniu z cztonkami Komisji takiej koniecznosci,

w przypadku braku jednoznacznego stanowiska co do oceny ofert przez Komisje, wnioskowanie do
Kierownika Zamawiajgcego o powotfanie biegtego,

w razie koniecznosci zwracanie sie o opinie w zakresie zagadnied formalnoprawnych do radcy
prawnego,

w przypadkach o ktérych, mowa w Pzp i niniejszym Regulaminie zwracanie sie do Kierownika
Zamawiajgcego w sprawie zmiany w sktadzie Komisji.

ustalania stanowiska Komisji w sprawie wniesionego srodka ochrony prawnej i przekazania go
Sekretarzowi Komisji;

pozostate przypisane kazdemu cztonkowi Komisji.

§3
[Sekretarz Komisji — obstuga Komisji]

Do obowigzkdw Sekretarza Komisji nalezy:
uczestnictwo w kazdym posiedzeniu Komisji,
prawidtowe sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania,
uczestnictwo w opracowywaniu treSci wnioskdw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z
prowadzonym postepowaniem przygotowanych przez Komisje — Przewodniczgcego i zwyktych
cztonkow;
czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkédw Komisji;
odpowiedzialno$¢ za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich dokumentéw
Kierownikowi Zamawiajgcego, Wykonawcom, przekazanie Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a
takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie
Zamawiajgcego;
przekazanie protokotu wraz z zatgcznikami do archiwum zaktadowego, zgodnie z przepisami;
obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji;
Sekretarz Komisji nie bierze udziatu w podejmowaniu przez Komisje decyzji. Sekretarzowi
przystuguje gtos doradczy.

§ 4

[Obowiazki Cztonka Komisji]

Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujgc sie wytacz-
nie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

Do obowigzkdw cztonkow komisji nalezy:

czynne uczestnictwo w kazdym posiedzeniu Komisji.

informowanie Przewodniczgcego Komisji o ewentualnej niemoznosci uczestnictwa w posiedzeniach
Komisji oraz przyczynach nieobecnosci,

w przypadku pojawienia sie zastrzezen co do zasadnosci lub trybu realizacji zamoéwienia — zgtaszanie
ich Przewodniczgcemu komisji,



g

d) jezeli warto$s¢ zamoéwienia na roboty budowlane lub ustugi przekracza warto$¢ 1 000 000 euro,
nadzér nad realizacjg udzielonego zamowienia przez co najmniej dwdch cztonkédw powotanych do
petnienia ww. czynnosci (np. poprzez powotanie do zespotu nadzoru nad realizacjg zamowienia lub
w inny sposdb ustalony u Zamawiajgcego), w szczegdlnosci poprzez weryfikacje sposobu
wykonywania przedmiotu umowy i realizacji ptatnosci na rzecz Wykonawcy pod wzgledem
zgodnosci z postanowieniami umowy w sprawie zamodwienia publicznego, ofertg Wykonawcy oraz
postanowieniami SIWZ lub Zaproszenia do sktadania ofert. Odpowiednie zastosowanie majg
postanowienia § 8.

e) wykonywanie polecen Przewodniczgcego zwigzanych z pracg w Komisji

§5
[Tryb pracy komisji]

Komisja obraduje na posiedzeniach, w wyznaczonych terminach.

W razie nieobecnosci cztonka Komisji nie jest dopuszczalne zastepowanie go przez inng osobe.

W przypadku nieobecnosci ponad 50% powotanych cztonkdw Komisji, posiedzenie Komisji zostaje
odroczone. Nie odracza sie posiedzenia Komisji w sprawie otwarcia ofert.

Komisja jest ciatem kolegialnym. Wszelkie decyzje zapadajg zwyktg wiekszoscig gtosow. W przypadku
réwnej liczby gtosdw oddanych za réznymi rozwigzaniami, decyduje gtos przewodniczgcego komisji.
Cztonek Komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore dotacza sie do
protokotu posiedzenia.

W toku prac Komisja:

a) dokonuje otwarcia ofert, w trybie art. 86 ustawy Pzp, w miejscu i w czasie wskazanym
w ogtoszeniu o zamdwieniu, zaproszeniu do sktadania ofert lub w SIWZ,

b) dokonuje badania i oceny ofert,

c) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w ustawie, okreslonych w
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia Iub zaproszeniu do sktadania ofert, po
szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami,

d) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert, po
szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami,

e) ocenia spetnianie warunkéw udzialu w postepowaniu oraz brak podstaw wykluczenia,
przygotowuje propozycje wykluczenia wykonawcdw w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp,

f) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje i przygotowuje
uzasadnienie o uniewaznienie postepowania w przypadkach przewidzianych w ustawie Pzp,

g) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa Pzp przewiduje prowadzenie
takich negocjaciji,

h) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi
Zamawiajgcego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci w trybie art.
181 ustawy Pzp.

Podczas sesji otwarcia ofert, Komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

a) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamowienia;

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

c) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);

d) otwiera oferty, ktdre zostaty ztozone w terminie,

e) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcéw, a takze informacje dotyczgce ceny, terminu
wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych w ofertach;

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

W przypadku, gdy Komisja powotana jest do przygotowania postepowania, w dokumencie powotujgcym

Komisje winny by¢ wskazane czynnosci, jakie Komisja winna wykona¢ w tym zakresie.



I. REGULAMIN PRAC ZESPOtU DO NADZORU NAD UDZIELONYM ZAMOWIENIEM

§7
[Powotanie zespotu do nadzoru nad udzielonym zamoéwieniem]

Kierownik Zamawiajgcego powotuje zespot oséb do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdwienia
(zwany dalej rowniez ,zespotem nadzoru”) w przypadku, gdy warto$s¢ zamowienia na roboty
budowlane lub ustugi jest réwna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 1 000 000
euro.

Powotanie zespotu oséb do nadzoru nad realizacjag zamdéwienia w przypadku zamdéwien o wartosci
nizszej niz okreslona w ust. 1 jest fakultatywne i moze by¢ uzasadnione charakterem zamdwienia,
stopniem jego ztozonosci, uwarunkowaniami prawnymi lub finansowymi czy tez ryzykiem
zwigzanym z jego realizacja.

Kierownik Zamawiajgcego powotuje zespdt nadzoru dla jednego zamdwienia - w drodze decyzji/
polecenia stuzbowego lub dla wiekszej ilosci powigzanych ze sobg zamdéwien — w drodze zarzgdzenia.
Przynajmniej dwie osoby wchodzace w sktad zespotu nadzoru powotywane sg do komisji
przetargowej danego postepowania jako jej cztonkowie.

Kierownik Zamawiajgcego moze nie powotywac zespotu nadzoru, jezeli w inny sposéb zostanie
zapewniony udziat co najmniej dwdch cztonkdow komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg
udzielonego zamowienia.

§8
[Zadania zespotu nadzoru]

Zespot nadzoru lub osoby, o ktérych mowa w § 7 ust. 5, jako przedstawiciele Zamawiajgcego, zapewniajg
prawidtowy przebieg realizacji zamdwienia zgodnie z jego specyfikg oraz postanowieniami umowy zawartej
miedzy Zamawiajgcym a wykonawcg, a w szczegdlnosci:

1)

2)

7)

8)

weryfikujg dokumenty sktadane przez wykonawce przed przystgpieniem realizacji umowy, w tym m.
in. stosowne uprawnienia, certyfikaty, Swiadectwa, polise OC itp.,

sprawujg kontrole nad przestrzeganiem przez wykonawce wymogow okreslonych w umowie oraz
dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, egzekwujgc w miare potrzeby
prawidtowy i terminowy sposéb wykonania umowy poprzez stosowanie odpowiednich Srodkow
dyscyplinujgcych, w tym kar umownych,

dokumentujg przypadki naruszen zapiséw umownych przez wykonawce,

sprawujg nadzoér nad zabezpieczeniem nalezytego wykonania umowy, w tym nad zapewnieniem
ciggtosci i prawidtowosci zabezpieczenia, zmianami formy, zaspokojeniem sie z zabezpieczenia oraz
nad jego zwrotem,

identyfikujg i monitorujg udziat podwykonawcédw w realizacji zamodwienia, kontrolujg zakres prac
wykonywanych przez podwykonawcow, weryfikujg projekty umoéw o podwykonawstwo oraz kopie
zawartych uméw, nadzorujg kwestie wyptat bezposrednich wynagrodzen, zaliczkowania, kar
umownych, kwalifikacji podmiotowej podwykonawcoéw,

kontrolujg wypetnianie przez wykonawce obowigzkéw zwigzanych z przedmiotem zamédwienia w
postaci klauzul spotecznych, kryteridw Srodowiskowych, aspektdw gospodarczych, zwigzanych z
innowacyjnoscig lub zatrudnieniem, o ktérych mowa w art. 29 ust. 4 ustawy Pzp, jezeli w warunkach
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wykonawca zobowigzat sie do ich
przestrzegania,

monitorujg profil zatrudnienia wykonawcy w zwigzku klauzulg zastrzezong, o ktérej mowa w art. 22
ust. 2 ustawy Pzp, jezeli byta przewidziana w warunkach postepowania,

wykonujg czynnosci kontrolne przestrzegania wymogu zatrudnienia na umowe o prace oséb
wykonujacych zastrzezone przez Zamawiajgcego czynnosci, zgodnie z art. 29 ust. 3a ustawy Pzp.
Oprdécz weryfikacji odpowiednich dokumentéw zespdt nadzoru jest uprawniony takze do zgdania
wyjasnien w przypadku watpliwosci w zakresie potwierdzenia spetniania ww. wymogu lub do
przeprowadzania kontroli na miejscu wykonywania sSwiadczenia. W przypadku uzasadnionych



zastrzezen co do przestrzegania prawa pracy przez wykonawce lub podwykonawce, zespét nadzoru
moze zwrdcic sie o przeprowadzenie kontroli przez Panstwowg Inspekcje Pracy,

9) informujg na biezgco Kierownika Zamawiajgcego o problemach i zagrozeniach powstatych w trakcie
realizacji zamowienia oraz o ujawnionych nieprawidtowosciach przy realizacji udzielonego
zamowienia,

10) zwotuja narady koordynacyjne, omawiaja problemy realizacyjne, oceniajg stopieri zaawansowania
robot, postep prac, terminowos¢ i rzeczowosé robot w stosunku do przyjetego harmonogramu,
monitorujg prawidtowosc rozliczen wykonanych prac,

11) opracowujg propozycje wystgpien do Wykonawcy, prowadzg korespondencje z wykonawcs,
posredniczg w kontakcie miedzy wykonawcy a kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni,
kierownikami obiektow,

12) przygotowujg wnioski o zmiane zawartej umowy, dokonujg analizy wnioskowanych zmian pod
katem modyfikacji istotnych i nieistotnych, analizujg wnioski waloryzacyjne, przygotowujg projekty
aneksow do umowy i przekazujg do Radcy Prawnego do zaopiniowania,

13) przygotowujg niezbedne dokumenty do udzielenia zamdwienia polegajgcego na powtdrzeniu
podobnych ustug lub robét budowlanych w rozumieniu art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy Pzp lub
aneksowania umowy w zakresie dodatkowych ustug lub robét budowlanych, zgodnie z przepisem
art. 144 ust. 1 pkt 2 ustawy Pzp,

14) w przypadku zaistnienia koniecznos$ci rozwigzania, wypowiedzenia lub odstgpienia od umowy,
kompletujg dane zwigzane z jej realizacjg i przekazuja do Radcy Prawnego, ktory przygotowuje
stosowne dokumenty,

15) biorg udziat w czynnosciach odbioréw czesciowych oraz odbioru koncowego przedmiotu
zamowienia.

§9

[Tryb pracy zespotu nadzoru]

1. Sktad zespotu nadzoru oraz szczegdtowy wykaz jego zadan okresla Kierownik Zamawiajgcego w
decyzji lub zarzadzeniu o powotaniu zespotu.

2. Na czele zespotu nadzoru stoi przewodniczacy, ktéry kieruje jego pracami oraz decyduje o podziale
zadan pomiedzy cztonkami zespotu. Przewodniczacy reprezentuje zespdt nadzoru wobec oséb
trzecich.

3. W przypadku koniecznos$ci dokonania istotnych ustalen przez zesp6t nadzoru, decyzje podejmowane
sg zwykta wiekszoscig gtoséw. W przypadku rownej liczby gtoséw oddanych za rdéznymi
rozwigzaniami, decyduje gtos przewodniczgcego zespotu.

4. Zespot nadzoru lub osoby, o ktorych mowa w § 7 ust. 5 koczg dziatania wraz z momentem
wykonania przedmiotu zamdwienia i podpisania protokotu odbioru koAcowego. Kierownik
Zamawiajgcego moze w decyzji lub zarzadzeniu o powofaniu zespotu nadzoru ustali¢ inny termin
zakonczenia prac zespotu lub 0séb, o ktérych mowa w § 7 ust. 5, w szczegdlnosci moze przewidziec
koniecznos¢ sprawowania nadzoru w okresie rekojmi i gwarancji przedmiotu zamdwienia.

5. Postanowienia § 5 ust. 1-5 oraz § 1 ust. 4 i 5 zd. pierwsze i ust. 6 -8 stosuje sie odpowiednio.

§10
[Postanowienia koncowe — wspdlne dla lill ]

Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie prac komisji przetargowe] i Regulaminu prac zespotu do
nadzory nad udzielonym zamodwieniem jest naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych w rozumieniu ustawy
Kodeks pracy, niezaleznie od odpowiedzialnosci przewidzianej w ustawie Prawo zamdwien publicznych.



