1

4,

Regulamin pracy Komisji Rektorskiej
ds. Przetargow Zamowien Publicznych
w Akademii Ekonomicznej w Krakowie

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania Komisji Rektorskiej ds. Przetargdw Zamowien
Publicznych (zwanej dalej ,komisja™), powolanej w drodze zarzadzenia przez Rektora
Akademii Ekonomicznej w Krakowie.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. o0 zamdwieniach publicznych (tekst jednolity w: Dz.U z
2002 1. Nr 72, poz. 664 z pdzn. zmianami), zwanej dalej ,,ustawg” 1 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 4 czerwca 2002 r. w sprawie szczegdlowych zasad powolywania
czlonkow komisji przetargowej oraz trybu jej pracy (Dz.U. Nr 82, poz. 743), zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem”.

Komisja Rektorska ds. Przetargow Zaméwien Publicznych ma charakter staly.

Sklad komisji stanowia: przewodniczacy, zastgpca przewodniczgeego, czlonkowie oraz
sekretarz,

Przewodniczacego komisji, zastgpcg przewodniczacego, czlonkow oraz sekretarza
powoluje i odwotuje Rektor.

Sekretarz komisji jest powolywany sposrdd jej czionkow.

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§2

[obowigzki czlonkéw komisji]

Czlonkowie komisji rzetelnie 1 obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosei, kierujae
sie wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem,

Do obowiazkéw czlonkéw komisji nalezy w szczegdlnosei:

Czynny udzial w pracach komisji,

Wykonywanie polecen przewodniczgcego dotyczacych prac komisji,

Niezwloczne poinformowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemoziiwiajgcych
wykonywanie obowigzkéw czlonka komisji.

Czlonkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego komisji, ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami komisji — w tym w szczegdlnosci informacji
zwigzanych z przebiegiem badania, oceny 1 poréwnania tredci zlozonych ofert.

Jezell w zwigzku z pracg komisji zachodzi okolicznos¢, ktora w ocenie czlonka komisji

jest niezgodna z prawem, godzi w interes Akademii Ekonomicznej lub interes publiczny albo
ma znamiona pomylki, powinien on przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczacemu.




Czlonek komisji powinien rowniez przedstawié przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli
projekt dokumentu tub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest
niezgodny z prawem, godzi w interes Akademii Ekonomicznej lub interes publiczny albo ma
znamiona pomytki.
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W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4 przez
przewodniczgcego komisji, cztonek komisji przedstawia je bezposrednio Rektorowi.
Czlonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnosci, ktoérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub groziloby niepowetowang stratg.

§3

[prawa czlonkow komisji]

Czlonkowie komis]i majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
Czlonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca
komisji, w tym do ofert, zalacznikow, wyjasnien zlozonych przez oferentdw, opinii
bieglych.

Czlonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co
do pracy komisji — do przewodniczacego lub Rektora.

§4

[oswiadczenia o bezstronnosei]

Czlonkowie komisji skladajg pisemne oé$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 20 ustawy, na warunkach okreslonych w rozporzadzeniu.
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§5

[odwolanic czionka komisji]

Odwolanie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
moze nastapi¢ wylgcznie z przyczyn okre$lonych w ustawie i rozporzadzeniu.

W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 20 ustawy, nie zlozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie
wylgcza czionka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego i wystepuje do Rektora o odwolanie tego czionka.

Przewodniczacy komisji wnioskuje do Rektora o odwolanie czlonka komisji w razie:
Wylaczenia sie czlonka komisji z jej prac,

Nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka na dwéch kolejnych posiedzeniach komisji,
Naruszenia przez czlonka komisji obowigzkdéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 2
rozporzadzenia,

Zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komis;ji,




4.

Gdy czlonek komisji przestal by¢ pracownikiem Akademii Ekonomicznej w Krakowie.
W miejsce odwolanego czionka komisji, Rektor na wniosek przewodniczacego
powoluje nowego cztonka.

§6

[przewodniczacy komisji)

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy powolywany 1 odwolywany przez Rektora.
Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnoscei:

Ustalenie planu pracy komisji (harmonogramuy),

Wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen komisji,

Prowadzenie posiedzett komisji,

Poinformowanie czlonkéw komisji o odpowiedzialnoséci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy, rozporzadzenia lub niniejszego regulaminu,

QOdebranie od czionkéw komisji o$wiadczen, o ktdrych mowa w § 4,

Podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac, podejmowanych w trybie roboczym,
Przedkiadanie Rektorowi do zatwierdzenia projektéw dokumentéw przygotowanych przez
komisjg,

Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

Informowanie Rektora o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania
o udzielenia zamdéwienia publicznego,

Nadzor nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentdw
zwiazanych z postgpowaniem o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania,

§7

[sekretarz komisji)

Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy:

Dokumentowanie czynno$ci podejmowanych przez komisje,

Organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzen komisji,
Opracowywanie projektéw dokumentdéw przygotowywanych przez komisjg, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego,

Obstuga techniczno — organizacyjna i sekretarska komisji,

Prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego, w tym w
szczegdlnosci przesylanie na wniosek dostawcy/wykonawcy, specyfikacji istotnych
warunkéw zamodwienia (lub innych dokumentéw stosownie do trybu prowadzenia
zamdwienia oraz jego szacunkowej wartosci),

Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Rektora wnioskdéw, ogloszen i innych dokumentéw
przygotowanych przez komisjg,

Pieccza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z
postepowaniem o zamdéwienie publiczne, w trakcie jego trwania.
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Rozdzial 111
Tryb pracy komisji

§8

Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powolania.

Komisja koticzy prace, zwigzang z danym postgpowaniem, z dniem podpisania umowy w
sprawie zamoOwienia publicznego, ktore bylo przedmiotem postgpowania lub z chwilg
uniewaznienia postgpowania, od ktérego nie wniesiono protestu.

§9

Komisja pracuje na podstawie planu pracy (harmonogramu), przedstawionego na
pierwszym posiedzeniu komisji.

Plan pracy komisji zawiera w szezegdlnosei:

Terminarz czynnoéci komisji i poszezegdlnych etapoéw postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

Harmonogram posiedzen komisji,

Podzial pracy pomigdzy czlonkow komisji,

Migjsce i terminy posiedzen komisji wyznacza przewodniczacy.

O miejscu i terminie posiedzen komisji, o ile nie wynika to z harmonogramu, sekretarz
powiadamia czlonkow co najmniej dwa dni przed posiedzeniem.

W szezegodlnie uzasadnionych przypadkach o posiedzeniu komisji mozna powiadomié¢ w
terminie krotszym, niz okre§lony w ust. 4

§10

Komisja podejmuje decyzje w obecnosei co najmniej polowy jej cztonkdw.

W przypadku obecnoéci mniej niz potowy czlonkdw komisji posiedzenie odracza sig.
Decyzje o mozliwo$ci obecnoéci podezas posiedzen komisji osob nie bedacych jej
czlonkami ani bieglymi, podejmuje przewodniczacy komisji.

§ 11

Komisja podejmuje decyzje w drodze glosowania lub na podstawie sumy indywidualnych
ocen czlonkéw komisji.

Jezeli w trackie glosowania decyzja nie moze by¢ podjgta ze wzglgdu na réwna liczbg
glosdw, rozstrzyga glos przewodniczgcego.




§ 12
[biegli(rzeczoznawey)]

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomoéei
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca si¢ do Rektora z pisemnym wnioskiem o
zasiggnigeie opinii bieglego (rzeczoznawey). Wniosek powinien zawiera¢ przedmiot
opinii {zestaw pytan do bieglego) oraz wskazanie odpowiedniego kandydata na bieglego.

2. Przepisy dotyczace praw i obowigzkow czlonkéw komisji stosuje sig do bieglych
(rzeczoznawedw), za wyjatkiem prawa glosu.

3. W wypadku, gdy przedmiot zaméwienia tego wymaga, Rektor moze powolaé¢ dorazng
Komisj¢ Rektorska ds. Przetargdw Zamowien Publicznych, skladajacy si¢ wylacznie badz
w przewazajacej czesel, z osdb posiadajacych wiedzg specjalistyczng niezbedna dla
przeprowadzenia tego postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§13
[protokol posiedzenia komisji]

1. Z kazdego posiedzenia komisji sekretarz komisji sporzadza protokol, zawierajacy:

¢ Oznaczenie migjsca i terminu posiedzenia,

e List¢ obecnosei czlonkdw komisji, bieglych i innych oséb obeenych podezas posiedzenia,
e Zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez komisj¢ podczas posiedzenia.

2. Protokét z posiedzen komisji podpisuja przewodniczacy i sekretarz komisji.

§14
[protokol postepowania o zamowienie publiczne]

1. Protok&! z postgpowania o zamdwienie publiczne (lub dokumentacj¢ podstawowych
czynnosei, o ktdrej mowa w art, 26 ustawy), o ktdrym mowa w art. 25 ust. 1 ustawy
sporzadza sekretarz komisji, a podpisujg wszyscy czlonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zostaé wyjasniony w
zataczonej do protokotu notatee podpisanej przez przewodniczacego i sekretarza komisji.

3. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia czlonka komisji co do prawidlowosci
postgpowania, do protokolu zalacza sig¢ réwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

4, Przewodniczacy przedklada protokot z postepowania o zamowienia publiczne Rektorowi
do zatwierdzenia.

§15
[informowanie o pracach komisji]

Do udzielania wyjasnienn 1 informowania o pracach komisji uprawnieni sa jedynie
przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.




Rozdzial 1V
Kolejne czynnosci Komisji Rektorskiej ds. Przetargow Zamdwien Publicznych

§ 16
[przygotowanie postgpowania]

Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, komisja
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Rektora nastgpujace dokumenty:

]

Propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem,

Projekt wystapienia do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych z wnioskiem o wydanie
zgody na odstapienie od trybu przetargu nieograniczonego, jezeli zgoda taka jest
wymagana,

Projekty innych wnioskéw do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych lub innych
organdw, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych,
Projekt specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

Projekt ogloszenia do publikacji.

§17
[udostgpnianie dokumentacji przetargowej]

Po ogloszeniu postgpowania sekretarz komisji:

Wydaje zainteresowanym dostawcom/wykonawcom specyfikacj¢ istotnych warunkow
zamowienia,

Prowadzi rejestr dostawcOw/wykonawcow, ktorzy pobrali specyfikacje istotnych
warunkow zamowicnia,

Przyjmuje i rejestruje zapytania i zadania wyjasnien specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,

Po zatwierdzeniu przez komisj¢ wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia, przekazuje wyja$nienia wszystkim dostawcom i wykonawcom,
ktorzy pobrali specyfikacj¢ istotnych warunkow zamowienia,

W razie zwolania zebrania dostawcow/wykonawcow prowadzi protokol zebrania.

§ 18
[otwarcie ofert]

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowiazany jest:

Zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie, o ktérym poinformowano
dostawcow/wykonawcow,

Przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,




Zapewni¢, aby oferty, ktére zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich skiadania nie
byly otwierane, a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani,

Zapewnié, aby po uplywie terminu na wniesienie protestu oferty zlozone po terminie
zostaly zwrécone,

Po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokotu: nazwe
(firmg), adres (siedzibe) dostawcy/wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty,
terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkdw platnosci zawartych w
ofercie,

Wezwaé dostawcdw/wykonawedw do zlozenia o$wiadcezenia (wyznaczajac stosowny
termin na jego zlozenie), czy pozostaja, w stosunku zaleznosci lub dominacji w
rozumieniu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. — Prawo o publicznym obrocie papierami
wartosciowymi (Dz.U. Nr 118, poz. 754 z pdin. zm.), z innymi uczestnikami
postgpowania, z Akademig Ekonomiczng albo osobami po stronie zamawiajgcego
bioracymi udzial w postgpowaniu. Wezwanie, o ktérym mowa wyzej musi zawieraé
wykaz uczestnikow postepowania oraz osob po stronie zamawiajgcego bioracych udzial w

. postgpowaniu,

§19
{ocena i badanie ofert]

Po otwarciu ofert komisja:

Ustala czy oferent nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego,
Whioskuje do Rektora o wykluczenie oferentéw w przypadkach okreslonych ustawa,
Bada oferty zlozone przez oferentéw nie wykluczonych z postgpowania oraz stwierdza
czy!

- oferty sq wazne,

- oferty nie sa sprzeczne z ustawg albo specyfikacjg istotnych warunkow

zamdwienia,
- zlozenie oferty nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji,
- oferty nie zawierajg bledow w obliczeniu ceny,

Zada, jeSli to niezbedne, udzielenia przez oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci
zlozonych ofert,

Poprawia oczywiste omylki w tekécie ofert — o poprawieniu oczywiste] omytki
przewodniczacy informuje oferentdw,

Whnioskuje do Rektora o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,

Ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystgpuje o
uniewaznienie postepowania — przedstawiajac odpowiednie projekty pism.
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§20
[wybor oferty najkorzystniejszej]

Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkdéw komisji, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz
opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteridw oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.

Kazdy z cztonkow komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert, W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o
ktérym mowa w ust. 3, zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej
oferty.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 27 b ust. 1 ustawy, komisja
wystgpuje do Rektora o uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego
wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawne] oraz omawiaé okolicznoscli,
ktore spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia postgpowania

§21
[wybér oferty najkorzystniejszej]

Podpisany protokét stanowi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej.

Jezeli Rektor zatwierdzi protokdt, przewodniczacy komisji przedstawia Rektorowi do
podpisania: projekty powiadomien oferentéw o wyniku postgpowania, ogloszenie na
tablice ogloszen oraz ogloszenie do Biuletynu Zamodwien Publicznych — zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Jezeli Rektor podejmie decyzjg o uniewaznieniu postgpowania, przewodniczacy komisji
przedstawia Rektorowi do podpisania: projekty powiadomien oferentéw o wyniku
postgpowania, ogloszenia na tablicg ogloszen oraz ogloszenie do Biuletynu Zamdwien
Publicznych — zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§22
[postegpowanie w przypadku wniesienia protestu]

O wniesieniu protestu oferentéw przewodniczacy niezwlocznie informuje Rektora i
zwoluje posiedzenie komisji.

Sekretarz wysyta informacje o wniesieniu protestu wszystkim oferentom bioracym udziat
w postepowaniu,

Wszystkie osoby biorace udzial w postgpowaniu w imieniu Akademii Ekonomicznej
zobowigzane sa, na wezwanie komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygnigcia protestu.
Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia
Rektorowi.




§23
[uniewaZnienie czynnogci]

1. Rektor stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Rektora, komisja powtarza uniewazniong czymoé¢, podjgta z naruszeniem
prawa.

§ 24
Iprzechowywanie dokumentacji]

Po zakonczeniu postgpowania sekretarz komisji przekazuje catodé dokumentacji zwigzanej z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego do Dzialu Zaméwien Publicznych.




