Zarzqdzenie Rektora Akademii Muzycznej w sprawie Regulaminu udzielania zamdéwier publicznych
w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku

ZARZADZENIE nr 68/2016
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarnsku
z dnia 13.12.2016 .
zmieniajgce Zarzgdzenie nr 3/2015 z dnia 28 stycznia 2015 w sprawie
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie art. 66 ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z pdin. zm.), w zwigzku z Ustawq z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, Dz. U. z 2016 r., poz.
1020), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Dokonuje sie zmiany tresci Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w nastepujgcym
zakresie:

1) W § 3 dodaje sie ust. 3 i 4 o tresci:

3. Nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia planu finansowego, Kanclerz opracowuje na jego
podstawie roczny plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych obejmujgcy co
najmniej:

a) nazwe przedmiotu zamadwienia,

b) rodzaj zamdwienia wedtug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi,

c) przewidywany tryb lub inng procedure udzielenia zamdwienia

d) orientacyjng wartos¢ zamowienia

e) przewidywany termin wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub miesiecznym

4. Plan postepowan o udzielenie zaméwien, o ktérym mowa w ust. 3 zamieszcza sie na stronie

internetowe;j.

2) w § 7 dodaje sie ust. 5-9 o tresci:

5. W przypadku zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest réwna lub
przekracza wyrazong w zfotych réwnowartos¢ kwoty 1.000.000,00 euro, do nadzoru nad
realizacjg udzielonego zamodwienia Zamawiajgcy powotuje zespot osob, zw. dalej
»Zespotem”.

6. Zespot powotywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamdwien.

7. Co najmniej dwdch cztonkdw zespotu jest powotywanych do komisji przetargowe;j.

8. Zamawiajgcy nie powota zespotu, jesli w inny sposdb zapewni udziat co najmniej dwdch
cztonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamdwienia.

9. Regulamin pracy komisji stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu udzielania
zamowien publicznych.

Uwaga: zapisy ust. 5-8 wchodzq w Zycie od dnia 22 grudnia 2016 roku



3) w § 8 dodaje sie ust. 3 o tresci:

Pisma dotyczace czynnosci technicznych wynikajacych z toku postepowania, np. informacja z
otwarcia ofert, zwrot oferty ztozonej po terminie, przestanie umowy, zwrot wadium lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy moze podpisywac pracownik odpowiedzialny
za zamowienia publiczne.

4) w tresci regulaminu aktualizuje sie przywotane akty prawne.

§2
Tekst jednolity Regulaminu udzielania zamdwien publicznych po dokonanych zmianach
stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 68/2016 Rektora Akademii Muzyczne im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku z dnia 13.12.2016 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku

§1

Regulamin okresla zasady, tryb i procedury postepowania w sprawach dotyczgcych udzielania
zamoéwien publicznych na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych (Pzp).

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

4.

5.

Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, Dz.U. z 2016 r., poz. 1020),
Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku,

Kanclerzu — nalezy przez to rozumie¢ Kanclerza Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki w Gdansku,

Kwestorze — nalezy przez to rozumie¢ Kwestora Akademii Muzycznej im. Stanistawa
Moniuszki w Gdansku,

potwierdzeniu Kwestora (kontrasygnacie) — nalezy przez to rozumie¢ pisemne
potwierdzenie podpisem, iz Srodki finansowe przeznaczone na finansowanie zamodwienia
publicznego znajdujg sie w planie finansowym, sg dostepne przez Zamawiajgcego i mogg
by¢ wydatkowane na przedmiot umowy.

§3

Podstawa do podejmowania dziatan w zakresie zamdwien publicznych jest plan finansowy
Zamawiajgcego opracowany przez Kanclerza, w uzgodnieniu z Kwestorem i zatwierdzony
przez Rektora Zamawiajgcego.
Wydatki mogg byé ponoszone na cele i w wysokos$ci ustalonej w planie finansowym.
Nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia planu finansowego, Kanclerz opracowuje na jego
podstawie roczny plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych obejmujacy co
najmniej:
a) nazwe przedmiotu zamdwienia,
b) rodzaj zaméwienia wedtug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy lub

ustugi,
c) przewidywany tryb lub inng procedure udzielenia zamdéwienia
d) orientacyjng wartos¢ zamodwienia
e) przewidywany termin wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub miesiecznym
Plan postepowan o udzielenie zaméwien, o ktéorym mowa w ust. 3 zamieszcza sie na
stronie internetowe;j.
W?zér planu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Akademia Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku, ul. Lgkowa 1-2, 80-743 Gdansk



REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§4

Zamawiajgcy sprawuje nadzér w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci oraz uzyskiwania jak najlepszych efektéw z
danych naktadow.

§5

1. W imieniu Zamawiajgcego zamoéwien publicznych udzielajg:

N

a) Rektor — w postepowaniach, ktérych wartos¢ w ztotych polskich jest réwna lub
przekracza réwnowartos¢ 250.000 euro dla robét budowlanych, dostaw i ustug.

b) Kanclerz — w postepowaniach, ktérych wartos¢ jest nizsza niz rownowartosé¢ 250.000
euro dla robét budowlanych, dostaw i ustug.

Umowa w sprawie zamowienia publicznego powinna zosta¢ zaopatrzona w potwierdzenie
(kontrasygnate) Kwestora Zamawiajgcego.

§6
Potrzebe udzielenia zamowienia publicznego inicjuje kierownik zainteresowanej jednostki
lub komérki organizacyjnej Zamawiajgcego lub inny zainteresowany pracownik
Zamawiajgcego przekazujgc do Kanclerza wniosek, ktérego wzdér stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.
W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w & 5 ust. 1a), Kanclerz opiniuje wniosek i
przekazuje Rektorowi do zatwierdzenia.
W przypadku zamoéwien, o ktérych mowa w § 5 ust. 1b), Kanclerz samodzielnie zatwierdza
whiosek.
Zatwierdzone wnioski Kanclerz przekazuje do pracownika odpowiedzialnego za
przeprowadzenie zamodwien publicznych, celem przygotowania dokumentacji zamdwienia
publicznego.
Zatwierdzone wnioski pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie zamowien
publicznych rejestruje w rejestrze zamdwien publicznych.
Zapisy rejestru zamoéwien publicznych winny umozliwia¢ sktadanie rocznych sprawozdan
z udzielonych zamdéwien publicznych.

§7
Komisje przetargowe powotuje i odwotuje osoba udzielajgca zamowienia publicznego w
imieniu Zamawiajgcego.
Komisje, o ktérych mowa w ust. 1 powotywane sg w sktadach co najmniej trzyosobowych.
Przepisy dotyczgce komisji przetargowych stosuje sie odpowiednio do komisji
negocjacyjnych i saddéw konkursowych.
Komisji przetargowych mozna nie powotywaé w przypadku zaméwien publicznych,
ktérych wartosc jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 Pzp.
W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego warto$é jest rowna
lub przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 1.000.000,00 euro, do nadzoru
nad realizacjg udzielonego zamdwienia Zamawiajgcy powotuje zespdt oséb, zw. dalej
,zespotem”.
Zespot powotywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamowien.
Co najmniej dwdch cztonkdw zespotu jest powotywanych do komisji przetargowej.
Zamawiajgcy nie powota zespotu, jesli w inny sposdb zapewni udziat co najmniej dwdch
cztonkdéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamdwienia.

Akademia Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku, ul. Lgkowa 1-2, 80-743 Gdansk



REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

9. Regulamin pracy komisji stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych.

§8

1. Dokumentacje postepowania o zamoéwienie publiczne, w tym wniosek, tres¢ zaproszenia
lub specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia oraz protokdt zatwierdza Kanclerz z
zastrzezeniem postepowan o zamodwienia publiczne o wartosci wskazanej w §5 ust.1a)
oraz z zastrzezeniem ust.2 i 3 niniejszego paragrafu.

2. W przypadku zaméwien publicznych zatwierdzanych przez Rektora, wniosek, o ktérym
mowa w ust.1 wstepnie akceptuje Kanclerz.

3. Pisma dotyczace czynnosci technicznych wynikajacych z toku postepowania, np.
informacja z otwarcia ofert, zwrot oferty ztozonej po terminie, przestanie umowy, zwrot
wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy moze podpisywaé pracownik
odpowiedzialny za zaméwienia publiczne.

§9

1. Wzory uméw stanowigcych zatgcznik do dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych, winny zosta¢ zaakceptowane przez radce prawnego.

2. Umowy s3g sporzadzane w dwodch egzemplarzach - jeden dla Kwestury i jeden dla
wykonawcy, chyba, ze na mocy odrebnych regulacji jest wymagana inna ilo$¢ egzemplarzy.

3. W przypadku, gdy zawarcie umowy jest uzaleznione od wniesienia zabezpieczenia jej
nalezytego wykonania, umowa nie moze zosta¢ podpisana przed wniesieniem przez
wykonawce zabezpieczenia w wymaganej formie i wysokosci. Kopie dowodu wniesienia
zabezpieczenia witgcza sie do protokotu postepowania.

4. Umowe podpisuje Rektor lub Kanclerz, zgodnie ze sposobem reprezentacji okreslonym w §
5.

5. Pracownik dziatu zamoéwien publicznych zamieszcza lub przekazuje do publikacji ogtoszenie
o udzieleniu zamoéwienia, na zasadach okre$lonych w art. 95 ustawy.

6. Nadzor nad realizacjg umowy petni wtasciwy rzeczowo kierownik jednostki lub komérki
organizacyjnej. W szczegdlnosci witasciwy rzeczowo kierownik jednostki lub komorki
organizacyjnej zobowigzany jest:

1) niezwtocznie powiadomi¢ Kanclerza o stwierdzonych uchybieniach, stanowigcych w mysl|
postanowien umowy podstawe do natozenia kar umownych, lub wyciggniecia innych
konsekwencji w stosunku do wykonawcy.

2) dokonac odbioru przedmiotu umowy,

3) ztozyé protokdt koncowy potwierdzajgcy wykonanie zaméwienia do dziatu zamédwien
publicznych w celu umozliwienia zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
po uptywie terminéw wskazanych w umowie,

4) monitorowaé stan realizacji umowy, pod wzgledem ilosciowym i wartoSciowym, w
szczegblnosci prowadzié¢ ewidencje realizacji umowy.

7. Zmiany zawartej umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego mogg by¢
dokonywane wyjatkowo, po uzgodnieniu z dziatem zamoéwien publicznych oraz radca
prawnym Akademii Muzycznej. Zmiany mogg by¢ dokonywane wytgcznie w granicach
okres$lonych w art. 144 ust. 1 Ustawy.

Akademia Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku, ul. Lgkowa 1-2, 80-743 Gdansk



REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§10
Nieprzestrzeganie przepisow Pzp moze stanowi¢ podstawe do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 168, z 2012 r., poz.
1529), a takze powodowac¢ odpowiedzialnos¢ karng, skarbowa lub inng zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Podpis Rektora

Wykaz zatgcznikow do Regulaminu:

Zatgcznik nr 1 - wzor postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
Zatgcznik nr 2 - wzoér wniosku

zatgcznik nr 3 — Regulamin pracy komisji przetargowej

Akademia Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku, ul. Lgkowa 1-2, 80-743 Gdansk



JEDNOSTKOWY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH na rok

Zakacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
przez Akademi¢ Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku

Osoba sporzadzajaca: ........cceeeveeerveeerveeeieeerreeeees
OKRESLENIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA warto$¢ szacunkowa Przewidywany tryb Proponowany Przewidywany termin wszczecia
Kod CPV zamowienia n (w zt) bez udzielenia zamdwienia okres zawarcia postepowania (w ujeciu
podatku VAT umowy (w kwartalnym lub miesiecznym)
miesigcach)
1 2 3 4 5 6
DOSTAWY
USLUGI
ROBOTY BUDOWLANE

Uwaga! Nalezy wpisa¢ wszystkie planowane zamdwienia bez wzglgdu na ich warto$§¢

Kol.2 — Kod CPV — nalezy poda¢ wszystkie kody Wspolnego Stownika Zamowien opisujace przedmiot zamowienia w kol.3
Kol. 4 — nalezy wskaza¢ warto$¢ zamowienia w ciggu roku, na ktory sporzadzany jest plan

Sporzadzit: ........ocoeviiiiiii,

ZATWIERDZAM



pieczatka Zamawiajgcego (nr postepowania)

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

O WARTOSCI ROWN EJ LUB PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONA W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSC KWOTY 30 000 EURO

Whioskodawca (Osoba Zlecajaca)

Data sporzadzenia wniosku: ...

1. RODZAJ ZAMOWIENIA: dostawa / ustuga / robota budowlana”

2. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Kody CPV: oo U UUUUPUUURUUURRRRRRR

2.1 Dopuszczalne sktadanie ofert czgsciowych:

tak O liczba czesci ...... /nie O

2.2 Termin realizacji zamowienia: ........................ r.

2.3 Wymagany okres gwarancji: .............ccccceuuuennenn. (jezeli dotyczy)

(mozna opisac w formie zatqcznika do wniosku)

3. USTALENIE SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

3.1. Warto$¢ zamowienia lub jezeli zamowienie udzielane jest w czgsciach, z ktdrych kazda stanowi

przedmiot odrgbnego postgpowania - tagczna warto§¢ zamowienia, (bez podatku VAT): ............. zt

3.2. W przypadku, gdy zamowienie udzielane jest w czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot
odrebnego postepowania, warto$¢ czesci zamowienia objetego przedmiotowym postepowaniem (bez

006 E L (T 2N I RSP RURUPORPRN

3.3 Warto$¢ poszczegolnych czesci zamowienia (grup) jezeli dopuszczalne jest sktadanie ofert
czegsciowych (w przypadku duzej ilosci grup mozna wypetni¢ w formie zalacznika do wniosku):

3.4. Warto$¢ zamdwienia zostala obliczona w dniu: ................... I. W nastepujacy sposob:



(w razie potrzeby zalaczy¢ kalkulacje, w przypadku zamoéwienia na roboty budowlane zatgczy¢
kosztorys inwestorski, lub zestawienie planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych
kosztéw robot budowlanych okreSlonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. — Prawo budowlane).

3.5. Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby dokonujgcej ustalenia wartosci zamowienia:

Wartos¢ zamoéwienia okre$lona zgodnie z art. 32-35 Ustawy, w przypadku dostaw lub ustug obejmujgca wszystkie wszczete
w biezgcym roku budzetowym postepowania obejmujgce przedmiot zaméwienia tego samego rodzaju (np. Ustugi ochrony,
dostawa instrumentéw), oszacowana za caty okres realizacji tych zamoéwien

4. WYMAGANIA PROCEDURALNE
4.1 Mozliwos¢ udzielenia zamowien, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy pzp (jezeli

dotyczy) — v

4.2 Mozliwos$¢ ztozenia oferty wariantowej oraz wskazanie minimalnych warunkow, jakim musza
odpowiadad oferty WariantOWe ...........c.co.ivuiiiiiriinieitiie ettt eieeane e

4.3 Wskazanie, czy ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamowienia, cz¢$¢ lub cato$¢ zamowienia nie
moze by¢ powierzona podwykonawcom, wraz z uzasadnieniem (jezeli dotyczy):

4.6 Wykaz niezbednych oswiadczen 1 dokumentow, ktore winien przedstawi¢c Wykonaweca,
potwierdzajacych spetnianie warunkéw wskazanych w ust. 4.4, wybranych z katalogu dokumentéw, o
ktorych mowa w Rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministrow, wydanym na podstawie art. 25 ust. 2
ustawy, w sprawie rodzajow dokumentow, jakich moze Zgdac¢ zamawiajgcy od wykonawcy i form w
Jjakich te dokumenty mogq by¢ sktadane, potwierdzajacych spelnianie przez oferowane dostawy, ustugi
lub roboty budowlane wymagan okre$lonych przez Zamawiajacego w szczegétowym opisie
przedmiotu zamowienia

mozna_opisac w formie zalgcznika do niniejszego wniosku)

4.7 PROPONOWANE KRYTERIA OCENY OFERT
cena - wWaga .......... %

4.8 Wykaz istotnych postanowien, ktére winny zosta¢ wprowadzone do WZORU UMOWY wraz
ze wskazaniem mozliwosci 1 rodzaju zmiany tresci UMOWY w stosunku do tresci oferty, wraz ze
szczegblowym opisem warunkow i mechanizmu wprowadzenia takich zmian:.....



(jezeli dotyczy - opisa¢ w_formie zalgcznika do wniosku, jezeli nie dotyczy — wpisaé : UMOWA

STANDARDOWA)

4.9. Szczegotowy opis sposobu obliczenia ceny, ze wskazaniem wszystkich elementéw
CENOTWOTCZYCR 1.ttt e et e ettt e e bb e e e kb e e s bb e e e bb e e e nbb e e e bt e e e nbe e e e e

(jezeli dotyczy - opisac w formie zatgcznika do wniosku)

data i podpis Wnioskodawcy

5. KWOTA, KTORA ZAMAWIAJACY ZAMIERZA PRZEZNACZYC NA
SFINANSOWANIE ZAMOWIENIA:

1) KWOTA, KTORA ZAMAWIAJACY ZAMIERZA PRZEZNACZYC NA SFINANSOWANIE
ZAMOWIENIA Wynosi ........................ zt brutto

2) Jezeli dopuszcza si¢ sktadanie ofert czgsciowych — kwota jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie poszczegolnych czesci zamdéwienia (grup asortymentowych) wynosi:

data i podpis Wnioskodawcy

(podpis Kwestora)

6. PROPONOWANY SKtAD KOMISJI PRZEARGOWE)J (imie, nazwisko)
Przewodniczacy m rreessereessereessnnessennesesennans
Cztonek Komisji m rreessereessnreessnnensenesesnennans
Cztonek Komisji (Sekretarz) - .........ccevveeveecerveeennenn.

7. ZATWIERDZENIE WNIOSKU POD WZGLEDEM FORMALNYM

1. Warto$¢ zamdwienia (netto) w przeliczeniu na EURO wWynosi .......ccccueuveeee wg Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczenia wartos$ci zamdwien publicznych, Dz.U. z dnia 29.12.2015 roku, poz. 2263,
1 EURO =4,1749 zt

2. Potwierdzam zgodnos$é pod wzgledem formalnym wniosku o przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego.

3. Proponuje tryb udzielenia zamdwienia publicznego: przetarg nieograniczony

(data i podpis osoby upowaznionej w Dziale Zamoéwien Publicznych)



8. ZATWIERDZENIE WNIOSKU

data wptywu do osoby odpowiedzialnej
za przeprowadzenie postepowania

Zatgcznik do wniosku:

ZATWIERDZAM WNIOSEK



Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
przez Akademie Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powolywane] do przygotowania 1 przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej
»komisja”.

Regulamin stosuje si¢ zarowno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz.
2164, Dz.U. z 2016 r., poz. 1020), zwanej dalej ,,ustawa”, jak i do komisji powotanych na
podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

Rozdzial 11
Tryb pracy komisji

§2
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza 1
doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan 1 zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
Czlonkowie komisji dokonuja przyjecia swoich obowigzkow poprzez zlozenie podpisu
na dokumencie ja powotujacym.

§3
Komisja pracuje kolegialnie.
Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce 1 termin jej posiedzen, bioragc pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich
innych obowigzkéw stuzbowych.



Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnosci co najmniej polowy jej cztonkow, w
drodze gltosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych
ocen.

W przypadku obecno$ci mniej niz potowy cztonkéw komisji jej przewodniczagcy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

Cztonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygni¢ciem komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore
dotagcza si¢ do protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzadzony) lub protokotu
postepowania.

Czlonkowie komisji, ktorzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja
pisemnie zapoznanie si¢ z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 5 stosuje si¢
odpowiednio.

§4
Cztonkowie komisji skladaja pisemne o§wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy 1 przekazuja je przewodniczacemu komisji, ktory
przed odebraniem o$wiadczen uprzedza osoby je sktadajace o odpowiedzialnosci karnej
za zlozenie falszywego o$wiadczenia.
W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami zamawiajgcego lub
innymi osobami zatrudnionymi przez zamawiajacego, ktore maja bezposredni lub
posredni wptyw na wynik postepowania, a wykonawcami zachodzi relacja okreslona w
art. 17 ust. 1 pkt 2—4 ustawy, przewodniczacy komisji odbiera od tych osob, pod rygorem
odpowiedzialnos$ci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia, o$wiadczenie w formie
pisemnej w przedmiocie okolicznosci, o ktorych mowa w przywotanym wyzej artykule.
Przed odebraniem o$wiadczenia przewodniczacy komisji uprzedza osoby sktadajace
oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji sktadajg niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okoliczno$ci uzasadniajace zlozenie tego
oSwiadczenia ujawnig si¢ na wczesniejszym etapie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznos$ci, o
ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest do ponownego
ztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.
W  przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci
wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwtocznie
wylaczy¢ si¢ z udzialu w postegpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
powiadamiajagc o tym na pisSmie przewodniczacego komisji oraz kierownika
zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego komisji — kierownika zamawiajacego.
Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okoliczno$ciach, o ktoérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.
Postanowienie ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka
komisji o$wiadczenia lub zlozenia o§wiadczenia nieprawdziwego.



§5
Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajagcego o powotanie bieglego do
wykonania okre§lonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane
jest posiadanie wiadomosci specjalnych.
Whniosek powinien zawiera¢ okre§lenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na zagdanie komisji moga uczestniczy¢ w
jej pracach z glosem doradczym.
Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§6

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja

przygotowuje 1 przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1.

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego / wzorem umowy;

projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

§7

W  zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

komisja wykonuje w szczego6lnosci nastgpujace czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie o zamoOwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie zmian lub sprostowanie ogloszenia w Biuletynie Zamowien
Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej;

3) zamieszcza na stronie internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane
ustawag do opublikowania w ramach postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego;

4) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,

5) przygotowuje 1 przedklada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen,
informacji oraz innych dokumentow wymaganych przepisami ustawy;

6) dokonuje otwarcia ofert;

7) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu, wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem,
wnioskow o dopuszczenie do udziatlu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w licytacji elektronicznej lub partnerstwie innowacyjnym;

8) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie pism kierowanych do
wykonawcow (np. wezwanie do uzupehienia/ wyjasnienia) w toku badania ofert ;



9) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania,

10) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwotanie
albo odpowiedzi na informacj¢ o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnosci;

11) przygotowuje projekt informacji do wykonawcoéw o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferta;

12) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamodwien
Publicznych albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach
okreslonych w art. 95 ustawy.

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczeg6lnosci nastepujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

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

3) sprawdza termin ztozenia ofert (datg i godzing);

4) otwiera oferty, ktore zostaty ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace
ceny, terminu wykonania zamodwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci
zawartych w ofertach.

3. Komisja zwraca oferty zlozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84
ust. 2 ustawy.

4. Czlonkowie komisji dokonuja oceny ofert wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia lub zaproszeniu do
sktadania ofert, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych
(jezeli byli powotani). W postgpowaniu prowadzonym w trybie przetargu
nieograniczonego czlonkowie komisji moga przeprowadzi¢ ocen¢ ofert w sposob
okreslony w art. 24aa ustawy, jesli procedura ta zostata przewidziana w SIWZ lub
ogloszeniu o zamowieniu.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki czlonkow komisji

§8
Biorgc udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegolnosci do:
1. dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg w komisji;
2. uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3. zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag 1 problemow
dotyczacych funkcjonowania komisji;
4. wnioskowania o powotanie bieglego.

§9
1. Do obowiazkow czlonka komisji nalezy w szczego6lnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;



2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia;

3) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu w
licytacji elektronicznej lub partnerstwa innowacyjnego;

4) zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreSlonym w art. 17 ust. 1 ustawy oraz
o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu.

Do obowigzkéw czlonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem

komisji, nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnos$ci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1 i 2 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;

2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiaja udziat w pracach komisji.

§10

Do obowiazkow przewodniczacego komisji, poza obowiagzkami wskazanymi w § 9 ust.

1 regulaminu, nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od cztonkoéw komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym w art.
17 ust. 1 ustawy 1 wlaczenie wskazanych o§wiadczen do dokumentacji postgpowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji, ktory nie
ztozyt o$wiadczenia o braku zaistnienia okolicznos$ci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy albo ztozyt o§wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy albo ztozyl nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych
uzasadnionych powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania
komisji do czasu wytaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

6) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;

7) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegélnosci w
sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postgpowania;

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie 1 przekazanie

odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi

Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien

Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie zamawiajacego, W miejscu, o ktérym

mowa w § 7 ust. 1 pkt 3 regulaminu.



§11
1. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji,

2) dokumentowanie czynno$ci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania
wraz z zatgcznikami,

3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z
prowadzonym post¢powaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

5) czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postgpowania przez
cztonkoéw komisji;

6) odpowiadanic za  dokumentacje dotyczaca prowadzonego  postgpowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych z
postepowaniem,;

7) przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;

b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub
kontrole;

c) dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial IV
Zakonczenie prac komisji

§12

1. Sekretarz komisji przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokot postepowania wraz z zatgcznikami.

2. Czlonek komisji nie moze odméwié podpisania protokotu, lub zatacznika do protokotu.
W przypadku zastrzezen cztonka Komisji, co do prawidtowosci postepowania, wpisuje
on swoje zastrzezenia do protokotu postepowania.

3. Komisja konczy dziatanie z chwilag wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajacego.



