Zalgcznik nr 4 do
»Regulaminu ubiegania sie i1 udzielania zamowien publicznych
przez Uniwersytet Slqski w Katowicach”

Regulamin pracy komisji przetargowej

Na podstawie § 26 ust. 3 Regulaminu ubiegania sie 1 udzielania zaméwien
publicznych przez Uniwersytet Slaski w Katowicach, zwanego dalej: ,Regulaminem”
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Postanowienia ogoélne

1. Regulamin pracy komisji przetargowej (zwanej dalej takze ,komisja”) okresla tryb
pracy komisji przetargowej, powolywanej do przygotowania 1 przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

2. Regulamin pracy komisji przetargowej stosuje sie do:
1) komisji powolywanych w trybach ustawowych dla zamoéwien powyzej i ponize]
progu unijnego,
2) komisji powolywanych dla zaméwien na ustugi spoleczne,

3) komisji powolywanych dla zaméwien z dziedziny nauki, o ktorych mowa w § 30
Regulaminu.

§ 2

Powolanie i sklad komisji przetargowej

1. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego
powolywanym do oceny spelniania przez wykonawcéow warunkéw zamoéwienia
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

2. Kierownik Zamawiajacego moze powierzy¢ komisji wykonanie innych czynno$ci niz
wymienione w ust. 1.

3. Komisja przetargowa moze mie¢ charakter stalty lub by¢ powolywana do
przygotowania 1 przeprowadzenia okreSlonych postepowan. Komisje stala powotuje
Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona w drodze zarzadzenia. Komisja



dorazna jest powolywana na wniosek, o ktorym mowa w § 25 ust. 5 Regulaminu
ubiegania sie 1udzielania zamoéwien publicznych przez Uniwersytet Slaski
w Katowicach. Komisja dorazna rozpoczyna prace z dniem wydania decyzji o jej
powolaniu przez Kierownika Zamawiajacego.

W sklad komisji wchodza: przewodniczacy komisji, zastepca przewodniczacego
komisji oraz czlonkowie komisji.

Sktad komisji przetargowej jest uzalezniony od stopnia zlozonosci sprawy. Komisja
przetargowa liczy co najmniej trzech czlonkow.

Czlonkami komisji przetargowej winni by¢ pracownicy Zamawiajacego, przy czym
w wyjatkowych sytuacjach Kierownik Zamawiajacego moze powolaé jako czlonka
komisji przetargowej inna osobe. Cztonkami komisji przetargowe]j sa przedstawiciele
Dzialu Zaméwien Publicznych, Realizatora, a takze osoby wskazane przez dziekana
wydzialu lub kierownika jednostki organizacyjnej niebedacej wydzialem —
przedstawiciele Wnioskodawecy.

Przewodniczacy kieruje pracami komisji. Przewodniczacym komisji jest zawsze
pracownik Zamawiajacego.

Zastepca przewodniczacego komisji pelni obowiazki przewodniczacego oraz posiada
prawa przewodniczacego komisji w razie jego nieobecno$ci. W przypadku
nieobecnoéci przewodniczacego 1 zastepcy przewodniczacego komisji, obowigzki
przewodniczacego komisji przejmuje czltonek komisji — przedstawiciel Dziatlu
Zamoéwien Publicznych.

§3

Wylaczenie z postepowania

Czlonkowie komisji, podlegaja wylaczeniu w przypadkach okreslonych w art. 56 ust.
1 1ust. 3 ustawy Pzp. Na kazdym etapie procedury osoba, ktéra uzna, ze zachodza
wobec niej okolicznoéci objete dyspozycja ww. przepisdOw, zobowiazana jest wylaczyé
sie z postepowania, sktadajac oéwiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3.

W sytuacji, gdy komisja po wylaczeniu jej cztonka miataby liczy¢ mniej niz 3 osoby,
Kierownik Zamawiajacego na wniosek przewodniczacego komisji lub innego cztonka
komisji, zatwierdzony uprzednio przez Kierownika Dzialu Zamoéwien Publicznych,
powoluje nowego cztonka komisji, w miejsce czlonka wylaczonego.

Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia sktadaja, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oSwiadczenia, w formie
pisemne] lub w formie elektronicznej, o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 1 2 ustawy Pzp. Oéwiadczenia od
czlonkéw komisji, oséb wykonujacych czynnoéci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania, oséb mogacych wplyna¢ na wynik postepowania oraz oséb
udzielajacych zamoéwienia, odbiera przewodniczacy komisji lub czlonek komisji
z ramienia Dzialu Zaméwien Publicznych, informujac osobe sktadajaca oSwiadczenie
o znaczeniu treSci o$wiadczenia oraz uprzedzajac o odpowiedzialno$ci karnej za
ztozenie falszywego o$wiadczenia.



W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami Zamawiajacego lub
innymi osobami zatrudnionymi przez Zamawiajacego, ktére maja bezposredni lub
posredni wplyw na wynik postepowania, a wykonawcami zachodzi relacja okreS§lona
w art. 56 ust. 1 ustawy Pzp, przewodniczacy komisji przetargowej odbiera od tych
0s6b z wlasnej inicjatywy lub na wniosek innego czlonka komisji o$wiadczenie
w formie pisemnej lub w formie elektronicznej w przedmiocie okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 1 ustawy Pzp. Przed odebraniem oSwiadczenia uprzedza sie
osobe skladajaca oéwiadczenie o odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego
o$wiadczenia.

Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o podstawie wylaczenia, powtarza sie
z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na
wynik postepowania.

§ 4

Tryb pracy komisji przetargowej

Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powolania. Posiedzenia komisji
w formie stacjonarnej odbywaja sie w Daziale Zamoéwien Publicznych 1 sa
organizowane szczegéblnie w sprawach spornych, wymagajacych wyjasnienia lub
dyskusji.

Dziatalnoéé komisji oparta jest na zasadzie kolegialnoéci. Decyzje w ramach komisji
przetargowej podejmowane sa zwykla wiekszoScia gloséw, w drodze glosowania lub
na podstawie sumy albo éredniej arytmetycznej indywidualnych ocen jej czlonkéw.
W przypadku réwnej ilosci gloséw oddanych za odmiennymi stanowiskami
w sprawie, rozstrzyga glos przewodniczacego komisji (postanowienia § 2 ust. 8
stosuje sie odpowiednio).

Przedstawienie stanowiska przez czltonka komisji moze odbywaé sie w postaci
pisemnej lub elektronicznej. Jezeli zostal wyznaczony przez przewodniczacego
komisji termin przedstawienia stanowiska, niedochowanie terminu przez czlonka
komisji oznacza wstrzymanie sie od glosu.

Kazdy cztonek komisji moze zglosi¢ zdanie odrebne w stosunku do decyzji komisji,
ktére =zostaje odnotowane w protokole wraz =z uzasadnieniem. Zgloszenie
Kierownikowi Zamawiajacego zdania odrebnego przez przewodniczacego komisji
przetargowej jest rownoznaczne z jego rezygnacja z pelnienia tej funkcji. W takim
przypadku decyzje o dalszym sposobie procedowania komisji podejmuje Kierownik
Zamawiajacego.

Komisja nie moze podejmowac czynnosci zwiazanych z postepowaniem o udzielenie
zamoéwienia publicznego w skladzie mniejszym niz polowa jej stanu osobowego.
W przypadku obecno$ci mniej niz polowy czlonkéw komisji, jej przewodniczacy
odracza posiedzenie 1 wyznacza nowy termin posiedzenia.

Czlonkowie komisji, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu, potwierdzaja w postaci
pisemnej lub elektronicznej fakt zapoznania sie z ustaleniami komisji.



7.

W razie uporczywego uchylania sie przez czlonka komisji od wykonywania jego
obowiazkéw lub ich naruszania, przewodniczacy komisji zglasza ten fakt
Kierownikowi Dzialtu Zamoéwien Publicznych. Kierownik Dzialu Zamoéwien
Publicznych informuje o zaistnialej sytuacji bezposredniego przelozonego tego
czlonka komisji lub Kierownika Zamawiajacego i moze wnioskowacé o jego odwolanie
ze sktadu komisji.

7 posiedzenia komisji moze zostaé sporzadzony protokdl, w ktérym w szczegdlnosci
opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki glosowania, czynno$ci dokonane przez
poszczegblnych  cztonkéow  komisji czy tez zadania przydzielone przez
przewodniczacego poszczegdlnym cztonkom komisji w zakresie ich obowiazkow.

Brak stanowiska ktoregokolwiek z czlonkéw komisji bioracych udzial w danym
posiedzeniu komisji powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego komisji
w protokole z posiedzenia. Jezeli powodem braku akceptacji okreSlonej decyzji sa
zastrzezenia co do zgodno$ci z przepisami prawa czynno$ci podejmowanych przez
komisje, do protokotu zatacza sie réwniez zastrzezenia czlonka komisji.

§5
Biegli

Jezeli dokonanie okre§lonych czynnoSci zwigzanych =z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postepowania wymaga wiedzy specjalistycznej, Kierownik
Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej moze
powolaé biegtego.

Wniosek komisji, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu
opinii bieglego, termin jej sporzadzenia oraz szacowane koszty wynagrodzenia
bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury bieglego.

Biegly przedstawia opinie na piSmie Kierownikowi Zamawiajacego, ktéry
niezwlocznie przekazuje ja komisji. Biegly moze takze braé¢ udziat w pracach komisji
z gtosem doradczym oraz udzielaé dodatkowych wyjaénien czlonkom komisji.

Kierownik Zamawiajacego, przewodniczacy komisji przetargowej lub cztonek komisji
za poSrednictwem przewodniczacego komisji, moga zwrécié sie z wnioskiem o opinie
do Zespotu Radcéw Prawnych, Kwestury lub innej wyspecjalizowane) jednostki
administracji Uczelni w kwestiach dotyczacych prowadzonych postepowan
o udzielenie zaméwienia publicznego.

Postanowienia § 3 stosuje sie odpowiednio w stosunku do biegltych oraz oséb
reprezentujacych jednostki, o ktéorych mowa w ust. 4.

§6
Zadania komisji przetargowej
Do zadan komisji przetargowej w trakcie przygotowania postepowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego nalezy w szczegdélnosci opracowanie i1 przedlozenie do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego projektu dokumentéw zamoéwienia



w danym trybie lub procedurze, w szczegdlnosci: SWZ, projektu ogloszenia
o zamoéwieniu, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do negocjacji, wraz
z istotnymi postanowieniami umowy lub wzorem umowy.

W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zadaniem
komisji przetargowej jest w szczegdlnosci:

1) wudzielanie wykonawcom wyjaénien dotyczacych wnioskéw o wyjadnienie tresci
SWZ,

2) dokonywanie zmian treSci SWZ lub tresci ogloszenia o zamoéwieniu w trybie
wlasciwym dla akceptacji pierwotnego tekstu tych dokumentéw,

3) dokonywanie czynno$ci otwarcia ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu,

4) przeprowadzenie oceny spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu,
kryteriéw selekeji; badanie 1 ocena zlozonych: ofert, ofert wstepnych, wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu - prowadzace do przedstawienia
Kierownikowi  Zamawiajacego  propozycji  odrzucenia  ofert, wyboru
najkorzystniejszej oferty lub propozycji uniewaznienia postepowania,
z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,

5) prowadzenie negocjacji, dialogu z wykonawcami,

6) formulowanie wezwan do wykonawcow w sprawie zlozenia 1 uzupelnienia
dokumentéw, wyjasnienia tresci ofert, wnioskow i dokumentéw ztozonych wraz
ofertg lub wnioskami,

7) opracowywanie innych pism niz wymienione w pkt 6, w ramach korespondencji
z wykonawcami,

8) przekazanie protokotu z postepowania wraz z zalacznikami do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego,

9) przygotowanie przy udziale radcy prawnego merytoryczne] odpowiedzi na
wniesione odwolanie 1 skarge oraz informacji do Zamawiajacego o stwierdzonych
naruszeniach,

10) przekazanie przez przewodniczacego komisji przetargowej stanowiska komisji
odnoénie $rodka odwotawczego, do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego,

11) wykonywanie innych czynnoSci wynikajacych z przepisow ustawy Pzp,
przewidzianych dla poszczegélnych trybéw postepowan lub zleconych do
wykonania przez Kierownika Zamawiajacego.

Jezeli dokonanie czynnoSci w trybie, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 nastrecza
trudnosci z uwagi na uptywajacy termin sktadania ofert lub wnioskéw w trwajacym
postepowaniu, przewodniczacy komisji moze przed uzyskaniem wymaganych
uzgodnien 1 akceptacji zmian w dokumentacji, dokona¢ odpowiedniego przedtuzenia
ww. terminéw z wlasnej inicjatywy.

Czlonkowie komisji dokonuja indywidualnej oceny zlozonych ofert lub wnioskéw
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu po zapoznaniu sie z ich treécia i w oparciu
o warunki zamoéwienia.

Komisja konczy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynno$Sci w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia
protokotu postepowania przez Kierownika Zamawiajacego.

5



§7

Prawa i obowigzki czlonkéw komisji przetargowej
Biorac udzial w pracach komisji, jej cztonkowie maja prawo w szczegd6lnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca w komisji,
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji,

3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemoéow
dotyczacych funkcjonowania komisji,

4) wnioskowania o powolanie biegltego.
Do obowiazkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnoSci:

1) uczestnictwo w posiedzeniach i1 pracach komisji,

2) rzetelne, bezstronne, obiektywne, terminowe wykonywanie czynno$ci zgodnie
Z przepisami prawa, posiadang wiedza, 1 do$éwiadczeniem,

3) nieujawnianie zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji, w tym
w szczegblnosel dotyczacych przebiegu badania, oceny 1 poréwnania ztozonych
wnioskéw 1 ofert,

4) skladanie o$§wiadczen zgodnie z przepisem art. 56 ust. 4 ustawy Pzp,

5) wypelnianie polecen przewodniczacego komisji przetargowe] w zakresie
prowadzonego postepowania o zamoéwienie publiczne — dotyczy cztonka komisji
nie bedacego przewodniczacym komisji,

6) informowanie Kierownika Zamawiajacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych
udzial w pracach komisji.

Czlonkowie komisji moga zglosi¢c Kierownikowi Zamawiajacego zastrzezenia
w postaci pisemnej lub elektronicznej, dotyczace czynnoéci podjetych w ramach prac
komisji, do ktérej zostali powolani, jezeli czynnoSci te nosza znamiona naruszenia
prawa, godza w interesy Zamawiajacego lub stanowia naruszenie zasad racjonalnego
gospodarowania Srodkami publicznymi.

§8

Zadania i obowiazki przewodniczgcego komisji

Poza obowigzkami wilasciwymi dla czlonkéw komisji przetargowej, przewodniczacy
komisji przetargowe]j jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1) organizowanie prac komisji oraz podzial zadan pomiedzy poszczegdlnych jej
czlonkéw dla zapewnienia sprawnego przebiegu postepowania,

2) wyznaczanie termindéw posiedzen umozliwiajacych wypelnianie przez czlonkéw
komisji innych obowiazkéw stuzbowych,

3) prowadzenie posiedzen komisji, w tym posiedzenia w sprawie otwarcia ofert,

4) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
w tym protokolu postepowania,

5) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o wylaczenie czlonka komisji
z dalszych prac komisji przetargowej, w przypadku:



a) zlozenia przez niego o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 1 lub 3 ustawy Pzp,

b) odmowy zlozenia o$wiadczenia o braku podstaw do wylaczenia
w okolicznoéciach, o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 lub 3 ustawy Pzp,

¢) zlozenia nieprawdziwego oswiadczenia o braku zaistnienia okoliczno$ci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 1 lub 3 ustawy Pzp,
d) innych uzasadnionych przyczyn, w tym razacych zaniedban obowiazkow
czlonka komisji oraz w przypadku dlugotrwalej nieobecnosci;
6) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac komisji
przetargowej, o problemach zwiazanych z pracami komisji, w tym o érodkach
odwolawczych wniesionych przez wykonawcow,

7) przedkladanie Kierownikowl Zamawiajacego protokolu z postepowania do
zatwierdzenia, protokoléw z negocjacji, protokoléw z czynnoéci w sprawie:
odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia
postepowania,

8) mnadzor nad dostepem oséb zainteresowanych do dokumentacji postepowania,
zabezpieczenie dokumentacji przed nieuprawnionym dostepem,

9) przygotowanie dokumentacji do udostepnienia wykonawcom Ilub organom
kontrolnym, przygotowanie dokumentacji do archiwizacji,

10) dokonywanie sprawdzenia wniesienia wadium, jego zwrotu lub wnioskowanie do
Kierownika Zamawiajacego o jego zatrzymanie w przypadkach okreSlonych
w ustawie Pzp,

11) nadzér nad sprawnym przebiegiem postepowania, w tym terminowym
przedkladaniem odpowiednich dokumentéw Kierownikowi Zamawiajacego,
wykonawcom 1 innym wlasciwym podmiotom,

12) reprezentowanie komisji przetargowej wobec 0s6b trzecich.

Czynnosci zwigzane z dokumentowaniem prac komisji przetargowej, w tym
protokotowaniem przebiegu posiedzen komisji wykonuje zastepca przewodniczacego
komisji lub inny cztonek komisji wskazany przez przewodniczacego.

§9

Zasady odpowiedzialnosci czlonkéw komisji

Przewodniczacy komisji przetargowej, zastepca przewodniczacego oraz czlonkowie
komisji z ramienia Dzialu Zamoéwien Publicznych ponosza odpowiedzialno$§é za
prawidlowy przebieg postepowania pod katem formalnoprawnym, w tym za analize
iocene ofert lub wnioskéw w zakresie zgodnoéci z procedursg prawa zamoéwien
publicznych.

Imienna odpowiedzialnos¢ czlonkéw komisji - przedstawicieli Wnioskodawcey oraz
Realizatora, zgodnie z zakresem obowiazkéw wynikajacych z odpowiednich
przepisow obejmuje:



1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

przygotowanie analizy potrzeb i wymagan w rozumieniu art. 83 ustawy Pzp lub
dostarczenie wraz z wnioskiem zapotrzebowania dowodu jej przeprowadzenia
(w sytuacjach, kiedy wymagane jest przeprowadzenie takiej analizy),

wlasciwe udokumentowanie oszacowania warto$ci zamoéwienia dokonanego
z nalezyta starannoécia,

przygotowanie wyczerpujacego, jednoznacznego 1 zgodnego z przepisami ustawy
Pzp opisu przedmiotu zamowienia,

ustalenie niedyskryminujacych, proporcjonalnych do przedmiotu zaméwienia

warunkow udzialu w postepowaniu 1 kryteriéw oceny ofert,

opracowanie odpowiedzi udzielanych wykonawcom na zadane w toku
postepowania pytania dotyczace dokumentéw zamdwienia,

ocene zgodnosci zlozonej oferty (wniosku) z opisem przedmiotu zamodwienia,
warunkami udzialu w postepowaniu 1 kryteriami oceny ofert,

weryfikacje kosztorysow ofertowych, formularzy cenowych, w tym m.in.
w zakresie wystepowania razaco niskiej ceny, btedéw w obliczeniu ceny itp.,
weryfikacje przedmiotowych 1 podmiotowych $érodkéw dowodowych oraz
wyjasnien ztozonych przez Wykonawcow.

Czlonkowie komisji przetargowej, ktéorym powierzono wykonywanie czynnosci

zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych ponosza imienna odpowiedzialno$é
na podstawie przepisOw ustawy o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych.



