Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w UWM w Olsztynie

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ W UNIWERSYTECIE
WARMINSKO-MAZURSKIM

§1
Niniejszy Regulamin, opracowany na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowien publicznych i aktow wykonawczych, okresla sposdb powotywa-
nia i tryb pracy komisji przetargowej powotywanej w postepowaniu o udzielenie zamo-
wienia publicznego na podstawie obowigzujgcych przepisow.

§2

1. Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staty lub by¢é powotana do przygotowania
I przeprowadzenia okreslonego postepowania.

2. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania, a konczy swoje dzia-
tania po catkowitym zakonczeniu procedury postepowania o zamdwienie publiczne
i podpisaniu umowy z wybranym wykonawcg lub uniewaznieniu postepowania.

3. Cztonkdéw komisji przetargowych, powotuje i odwotuje na mocy decyzji Rektor lub
osoba upowazniona.

4. W sktad komisji wchodzg, co najmniej 3 osoby w tym przewodniczacy, sekretarz oraz
osoba merytorycznie odpowiedzialna dziatajgca w imieniu wnioskodawcy.

5. Czionkowie komisji przetargowej sktadajg pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust 1 ustawy pzp.

6. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowa-
dzeniem postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych,
Rektor lub Kanclerz, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze
powotac biegtych.

§3
Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, do ktérego zadan nalezy:

1) podziat prac cztonkéw komisji i nadzorowanie ich wykonania,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji,

3) prowadzenie posiedzen komisiji,

4) nadzor nad prawidtowoscig przygotowania dokumentacji postepowania o udziele-
nie zamowienia publicznego,

5) nadzér nad przestrzeganiem obowigzujgcych przepiséw w trakcie postepowania,

2) wystepowanie z wnioskiem o powotanie biegtego,

3) informowanie Rektora lub Kanclerza o problemach zwigzanych z pracami komis;ji
w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§4
1. Sekretarzem komisji przetargowej jest pracownik Dziatu Zamoéwien Publicznych.
2. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji przetargowej,
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2) obstuga sekretarska posiedzen komisji przetargowe;,

3) przygotowanie projektow dokumentow na potrzeby toczgcych sie postepowan
administracyjnych, sgdowych i sgdowo — administracyjnych,

5) publikacja ogtoszen (Biuletyn Zamowieh Publicznych, strona internetowa UWM,
tablice ogtoszen),

6) powiadamianie Wykonawcdéw o wyniku postepowania.

§5

Do zadan komisji przetargowej nalezy:

1) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia (SIWZ) lub
tresci zaproszenia,

2) udzielanie wyjasnien dotyczgcych tresci SIWZ lub zaproszenia,

3) dokonanie publicznego otwarcia ofert w terminie okreslonym w specyfikacji istot-
nych warunkéw zamowienia lub w zaproszeniu,

4) dokonanie oceny spetniania warunkéw wymaganych od wykonawcow biorgcych
udziat w postepowaniu i przygotowaniu wnioskdw o wykluczeniu oferentéw,

5) przygotowanie informacji o odrzuceniu oferty,

6) ocena ofert nie podlegajgcych odrzuceniu,

7) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej albo wniosku o unie-
waznienie postepowania,

8) przyjecie i analiza wnoszonych odwotan i przygotowanie projektu odpowiedzi na
wniesione odwotania.

Whioski i pisma, o ktérych mowa w ust.1 akceptuje i podpisuje Rektor lub osoba

upowazniona.

Praca komisji przetargowej odbywa sie na posiedzeniach jawnych i niejawnych.

Dla waznosci posiedzenia musi w nim uczestniczy¢ wiecej niz potowa sktadu osobo-

wego.

§6
Komisja dokonuje otwarcia ofert w trybie i terminie przewidzianym w specyfikaciji
istotnych warunkéw zamoéwienia, w zaproszeniu lub ogtoszeniu.
W czesci jawnej posiedzenia Przewodniczgcy komisji dokonuje komisyjnej kontroli
nienaruszalnosci kopert z ofertami, ich otwarcia i odczytania nastepujgcych informaciji
zawartych w ofertach:
1) nazwa i adres wykonawcy,
2) cena oferty,
3) kwota przeznaczona na realizacje zamowienia,
4) inne istotne elementy oferty.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 niezwtocznie odnotowywane sg w protokole.

§7

. Na posiedzeniu niejawnym komisja przetargowa przeprowadza formalng i meryto-

ryczng ocene ztozonych ofert, a nastepnie w zaleznosci od wynikéw oceny, dokonuje
czynnosci w zakresie:

1) wykluczenia wykonawcy,

2) odrzucenia oferty,



3) poprawienia oczywistych omytek w tresci oferty,

4) wezwania do ztozenia dokumentéw lub oswiadczen,

5) oceny spetnienia warunkow wymaganych w specyfikacji istotnych warunkéw za-
mowienia oraz w ustawie Prawo zamdwien publicznych,

6) oceny ztozonych ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej w oparciu o kryteria oceny
ofert

7) uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia

. Sekretarz komisji sporzgdza dokumentacje z przeprowadzonego postepowania.

. W przypadku odrzucenia ofert sekretarz odnotowuje ten fakt na odpowiednim druku

ZP wraz z uzasadnieniem odrzucenia.

§8

. Catos¢ postepowania odzwierciedla protokot, ktory po sporzgdzeniu i odczytaniu
podpisujg cztonkowie komisiji.

. Protokot podlega zatwierdzeniu przez Rektora lub osobe upowazniona.

§9

. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do dziatania zgodnie z niniejszym regulaminem,
ustawg Prawo zamowien publicznych i aktami wykonawczymi wydanymi na jej pod-
stawie.

. W toku postepowania cztonkowie komisji zobowigzani sg do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji, ktérych ujawnienie mogtoby wptyng¢ na wynik postepowania.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdéwien publicznych z aktami wykonaw-
czymi oraz przepisy wewnetrzne wydane przez Rektora na ich podstawie.



