Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych w AMKP
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
§1

Przedmiot regulacji

1. Niniejszy Regulamin okresla tryb dziatania komisji przetargowej, zwanej dalej ,komisja”
powotywanej do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1605, z p6zn, zm.),
zwang dalej ,,ustawg Pzp”.

§2

Obowiazki czlonka komisji

1. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do rzetelnego, bezstronnego, obiektywnego wykonywania
powierzonych im czynno$ci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza
i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkow cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie projektowanego opisu przedmiotu zamoéwienia, ustalenie szacunkowej warto$ci
zamoéwienia 1 warunkow udziatu w postgpowaniu oraz kryteriow oceny ofert;
2) czynny udziat w pracach komisji oraz realizacja zadan wynikajacych Zarzadzenia w sprawie
powotania Komisji przetargowej;
3) wspolpraca z przewodniczacym oraz sekretarzem Komisji.
4) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji lub Kierownika Zamawiajacego
0 okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkow cztonka komisji.
3. Czlonek komisji nie moze ujawniaé zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji,
w szczegolnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci zlozonych
ofert.
4. Informacje, o ktérych mowa w ust. 3 mogg by¢ udzielane wylgcznie przez osoby wskazane w § 12
niniejszego Regulaminu.
5. Jezeli w zwiazku z praca komisji cztonek komisji otrzyma polecenie, ktore jest niezgodne
z prawem, godzi w interes Zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki lub jezeli
projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji jest niezgodny z prawem, godzi
w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomytki, niezwlocznie przedstawia
swoje zastrzezenia w formie pisemnej Kierownikowi Zamawiajacego.
6. Czlonek komisji powotany do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamodwienia informuje
Kierownika Zamawiajacego o ujawnionych nieprawidtowosciach przy realizacji udzielonego
zamdwienia.

§3

Prawa czlonka komisji

1. Cztonek komisji uczestniczy we wszystkich pracach komisji.
2. Cztonek komisji ma prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg komisji,
w szczeg6lnosci ofert, wnioskow, zalgcznikdow, wezwan, wyjasnien ztozonych przez wykonawcCow,
opinii biegtych, protokotéw i ich zatgcznikow, pism, itp.
3. Cztonek komisji ma prawo zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen dotyczacych pracy
komisji do Kierownika Zamawiajgcego.

§4

Oswiadczenia o braku podstaw do wylaczenia z postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego

1. Osoby, o ktorych mowa w art. 56 ust. 1 ustawy Pzp, sktadaja, pod rygorem odpowiedzialno$ci
karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia, os$wiadczenia o istnieniu albo braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp, ktérych wzory zawiera zatacznik
do niniejszego Regulaminu, z zachowaniem terminoéw, o ktérych mowa w art. 56 ust. 5 i 6 ustawy
Pzp.
2. Przed zlozeniem os$wiadczen, o ktorych mowa w ust. 1 Kierownik Zamawiajacego lub osoba
upowazniona uprzedza osobe skladajacg oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
falszywego o$wiadczenia.



§5

Odwolanie czlonka komisji
1. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Pzp albo w postanowieniach niniejszego
Regulaminu.
2. W przypadku nieztozenia o§wiadczenia o istnieniu okoliczno$ci, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 2
lub 3 ustawy Pzp w terminach przewidzianych ustawg lub ztozenia o$wiadczenia niezgodnego
z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wytacza czlonka komisji z dalszego udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego
o odwotanie go. W takim przypadku wylaczony cztonek komisji moze ponies¢ odpowiedzialnos¢ na
zasadach i w trybie okre$lonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz odpowiedzialno$¢ karng za czyny opisane w art. 233
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny.
3. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca wytaczeniu
powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych niewptywajacych na
wynik postgpowania.
4. Przewodniczacy komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji
w przypadku:
1) wylaczenia si¢ cztonka komisji z jej prac;
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwoch kolejnych posiedzeniach komisji;
3) naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw wynikajacych z prac komisji;
4) zaistnienia w stosunku do czlonka komisji okolicznosci, o ktérych mowa w art 56 ust. 2 lub 3
ustawy Pzp;
5) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej udzial cztonka komisji w pracach komisji.

§6
Przewodniczacy komisji

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji lub osoba przez niego wyznaczona.
2. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu);
2) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji;
3) prowadzenie posiedzen komisji, z dopuszczeniem posiedzen z wykorzystaniem okreslonych przez
przewodniczacego komisji narzedzi zdalnej komunikacji;
4) poinformowanie cztonkow komisji o odpowiedzialnos$ci w przypadku naruszenia przepisOw ustawy
Pzp, innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa lub niniejszego Regulaminu;
5) odebranie od cztonkow komisji o§wiadczen, o ktoérych mowa w § 4;
6) podzial pomiedzy cztonkéw komisji prac (czynnosci) podejmowanych w trybie roboczym:;
7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postegpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
w sposob zapewniajacy jej zgodno$¢ z ustawa Pzp i wilasciwymi aktami wewngtrznego prawa
uczelnianego;
8) nadzorowanie oraz koordynowanie pracy komisji;
9) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
3. Funkcje przewodniczacego komisji sprawuje Kanclerz AMKP lub Pracownik Biura Kanclerza lub
Kierownik merytorycznej jednostki organizacyjnej lub inna wyznaczona osoba wskazana w decyzji
Kierownika Zamawiajacego, ktorej zadania nie tacza si¢ z realizacja uprawnien i odpowiedzialnosci
wynikajagcych z powierzenia czynno$ci w postgpowaniu zastrzezonych dla Kierownika
Zamawiajacego w ramach odrebnych pelnomocnictw.

§7
Sekretarz komisji (obstuga formalno-prawna)
1. Do obowiazkow Sekretarza komisji wyznaczonego do obstugi formalno-prawnej postgpowania
o0 udzielenie zamdwienia publicznego nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji postepowania;



2) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji posiedzen komisji i informowanie o ich
miejscu i terminie — z dopuszczeniem zdalnej pracy i posiedzen z wykorzystaniem narzedzi zdalnej
komunikaciji;
3) opracowywanie projektow dokumentdéw, w tym ogloszen, specyfikacji, pism, wezwan, informacji
do wykonawcow, wnioskow Komisji oraz wszelkich innych dokumentow wynikajacych z uzgodnien
wynikajacych z prac Komisji;
4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji;
5) prowadzenie korespondencji postgpowan;
6) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajacego do =zatwierdzenia projektow dokumentow
przygotowanych przez komisje;
7) piecza nad protokotem, ofertami, wnioskami oraz innymi dokumentami zwigzanymi
z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego do czasu przekazania akt do Archiwum.
2. Funkcje sekretarza komisji sprawuje Pracownik Biura Kanclerza wlasciwy ws. zamowien
publicznych wyznaczony do obstugi formalno-prawnej postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.
§8

Powolanie komisji i zakonczenie pracy komisji
1. Komisja rozpoczyna prac¢ z dniem jej powotania.
2. Komisja sklada si¢ z nieparzystej liczby cztonkow (co najmniej trzech). W przypadku utraty przez
dang osobg statusu cztonka komisji wskutek zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w § 5 ust. 4 lub
zdarzen losowych, Kierownik Zamawiajacego powoluje w sklad komisji nowg osobe w celu
uzupetnienia wakatu.
3. Wyznaczanie os6b do skladu komisji przetargowej nastepuje z uwzglednieniem kwalifikacji
zwigzanych z przedmiotem zamoéwienia. W szczegdlnosci w obszarze merytorycznym do sktadu
komisji powolywane sg osoby wskazane we wniosku o udzielenie zaméwienia. Cztonkowie komisji
ponosza w szczeg6lnosci odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ merytoryczng postepowania w zakresie
takim jakim przewidziano jg w akcie powolania komisji. Funkcje sekretarza komisji przetargowej
kazdorazowo petni pracownik Biura Kanclerza wtasciwy ws. zamowien publicznych.
4. Komisj¢ powoluje Kierownik Zamawiajacego w formie odrgbnej decyzji, okreSlajac zakres
obowiagzkéw czlonkow Komisji W Sposob zapewniajacy indywidualizacje ich odpowiedzialno$ci za
wykonywane czynnosci.
5. Komisja konczy prace z chwila wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu o udzielenie
zamdOwienia publicznego (podpisania umowy w sprawie zamowienia lub uniewaznienia postgpowania
o udzielenie zamowienia), co stanowi podstawe¢ do zatwierdzenia protokolu postgpowania przez
Kierownika Zamawiajgcego.
6. W przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy zwigzanej z prowadzonym postgpowaniem
kierownika zamawiajacego moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji powota¢ biegtych.

§9
Prace komisji

1. Komisja przygotowuje propozycje i wnioski w drodze zgodnego porozumienia lub gtosowania
(zwykta wickszoscig gloséw, przy czym cztonek komisji nie moze wstrzymaé si¢ od gtosu) lub na
podstawie sumy indywidualnych ocen cztonkéw komisji. W przypadku roéwnej liczby glosow
cztonkéw komisji przetargowej decyduje glos przewodniczacego komisji, za$§ w przypadku
rozbiezno$ci w kwestii zajecia okreslonego stanowiska decyzje podejmuje Kierownik Zamawiajacego
po zapoznaniu si¢ z dokumentacja postgpowania i opiniami 0séb zaangazowanych w procedurg
udzielania zamdwienia publicznego.
2. Dla skutecznego dziatania komisji wymagane jest wspotdziatanie minimum potowy jej sktadu i nie
mniej niz 3 osob.
3. W przypadku braku quorum przewodniczacy komisji lub sekretarz komisji zawiesza dziatanie
komisji, ustalajac nowy termin posiedzenia.

§10

Dokumentacja postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

Efektem realizacji czynnos$ci i dziatan oraz decyzji komisji sg stosowne pisma lub ich projekty,
notatki, protokoty i inne dokumenty skladajace si¢ na dokumentacj¢ postegpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§11



Protokoél postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego
1. Protokdét postepowania 0 udzielenie zamodwienia publicznego wraz z zatgcznikami, zgodny
z obowigzujacymi wzorami, sporzadza pracownik Biura Kanclerza wilasciwy ws. zamowien
publicznych sprawujacy funkcj¢ sekretarza komisji, a podpisuja wszyscy obecni cztonkowie komisji.
2. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkow komisji na protokole postgpowania o udzielenie
zamdOwienia publicznego powinien zosta¢ wyjasniony w tym protokole lub w zalaczonej do niego
notatce podpisanej przez przewodniczacego komisji lub sekretarza komisji.
3. Jezeli powodem braku podpisu na protokole postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego sg
zastrzezenia cztonka komisji co do prawidlowosci postepowania, do protokotu zatacza sie réwniez
ztozone przez niego w formie pisemnej zdanie odrgbne. Prawo do zlozenia zdania odrgbnego
przystuguje rowniez sekretarzowi komisji - pracownikowi Biura Kanclerza wilasciwemu ws.
zamowien publicznych, w przypadku decyzji komisji, ktdra narusza zasady udzielania zamoéwien
publicznych wynikajace z ustawy Pzp i wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych.
4. Protokot postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wraz z niezbgdnymi zalgcznikami
podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

§12
Informowanie o pracach komisji
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji sa uprawnieni jedynie Kierownik
Zamawiajacego oraz przewodniczacy komisji.
§13
Podstawowe czynnoS$ci komisji:
przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
1. W razie powotania komisji do przygotowania i przeprowadzenia postepowania 0 udzielenie
zaméOwienia publicznego, na etapie przygotowania tego postgpowania komisja we wspOlpracy z
pracownikiem Biura Kanclerza wlasciwym ws. zaméwien publicznych wyznaczonym do niniejszego
postepowania jest zobowigzana sporzadzi¢ m.in. nastepujagce dokumenty:
1) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia zawierajacy istotne wlasciwosci i parametry techniczne
lub funkcjonalne wraz z udokumentowaniem szacunkowej wartosci zamoOwienia; Poprzez
sporzadzenie opisu nalezy rozumie¢ roéwniez weryfikacje opisu prowadzacg do zmian w tym opisie;
2) propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem w przypadku wyboru trybu
innego niz tryb podstawowy lub w przypadku zaméwien unijnych - przetarg nieograniczony lub
ograniczony;
3) projekty wnioskoéw, zawiadomien, informacji do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych lub
innych organéw, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych albo
ztozenia stosownych zawiadomien lub informacji;
4) projekt specyfikacji warunkow zamowienia oraz W toku postepowania — projekt modyfikacji
specyfikacji warunkow zamowienia oraz projekt wyjasnien na zapytania wykonawcOw wraz
z niezbednymi modyfikacjami specyfikacji warunkéw zamowienia,

§14
Podstawowe czynnos$ci komisji: badanie i ocena ofert

Po otwarciu ofert komisja dokonuje badania i oceny ofert, a w szczegdlnosci:
1) ocenia czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamdéwienia
publicznego w przypadkach okreslonych ustawa Pzp;
2) stwierdza konieczno$¢ uzupetnienia przez wykonawcow ich o$wiadczen lub innych dokumentow,
zgodnie z przepisami ustawy Pzp;
3) bada oferty zlozone przez wykonawcdw oraz stwierdza, czy nie podlegaja one odrzuceniu;
4) stwierdza konieczno$¢ udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
ofert, zgodnie z przepisami ustawy Pzp;
5) stwierdza konieczno$¢ dokonania poprawy w ofertach oczywistych omytek pisarskich
i rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, oraz innych
omylek polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacja warunkow zamowienia,
niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty;
6) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu;



7) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej bazujac na kryteriach oceny ofert
okreSlonych w specyfikacji warunkéw zamowienia wraz z uzasadnieniem prawnym i faktycznym
decyzji;
8) przygotowuje propozycje odrzucenia oferty wykonawcy wraz z uzasadnieniem prawnym
i faktycznym decyzji, w tym w przypadku wykluczenia wykonawcy z postepowania;
9) przygotowuje propozycj¢ uniewaznienia postgpowania Wraz z uzasadnieniem prawnym
i faktycznym decyzji;
10) dokonuje innych niezbednych czynnosci.
§15
Podstawowe czynnoS$ci komisji:
propozycja rozstrzygniecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
1. Komisja przygotowuje propozycj¢e rozstrzygniecia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego na podstawie indywidualnego badania i oceny ofert dokonanych przez cztonkéw komisji
w przypisanym im zakresie, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych,
jezeli byli powotani.
2. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz przyjetego sposobu ich
oceny, okreslonych w specyfikacji warunkow zamowienia.
3. Propozycje i wnioski Komisji, w tym propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postepowania, jak tez protokot postgpowania zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

§16

Postepowanie w przypadku wniesienia Srodkow ochrony prawnej
1. O wniesieniu przez wykonawcoéw srodkow ochrony prawnej, tj. wniesieniu informacji o niezgodnej
z ustawa Pzp czynnosci dokonanej przez Zamawiajgcego lub zaniechaniu czynnosci, do ktorej
Zamawiajacy byt zobowigzany, odwotania lub skargi, przewodniczacy komisji lub pracownik Biura
Kanclerza wilasciwy ws. zamoéwien publicznych informuje niezwlocznie wszystkich cztonkow
komisji.
2. Pracownik Biura Kanclerza wlasciwy ws. zamoéwien publicznych podejmuje stosowne czynnosci
w celu przekazania wykonawcom informacji o wniesieniu $rodkow ochrony prawnej, zgodnie
z przepisami ustawy Pzp.
3. Osoby biorgce udzial w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego po stronie
Zamawiajacego sg zobowigzane, na wezwanie przewodniczgcego komisji, do udzielenia pisemnych
lub ustnych wyjasnien niezb¢dnych do opracowania stanowiska Zamawiajagcego w terminie
wskazanym przez przewodniczacego komisji, jednakze nie dtuzszym niz 7 dni od wezwania.
4. Rozstrzygnigcia, stanowiska lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane z wykorzystaniem
przez wykonawcow $rodkéw ochrony prawnej podpisuje Kierownik Zamawiajacego.
5. W przypadku wniesienia odwotania sprawa jest kierowana do kancelarii prawnej obshugujace;j
Uczelni¢ w celu wskazania pelnomocnika, powotywanego nastgpnie przez Kierownika
Zamawiajacego do reprezentowania Zamawiajacego przed Krajowa Izba Odwotawcza oraz, w razie
whniesienia skargi lub skargi kasacyjnej — w dalszym postepowaniu sgdowym.

Rektor

prof. dr hab. Wojciech Widtak



