Zakcznik G
do Instrukcji realizacji zakupéw oraz stosowaniagadur
Prawa zaméwig publicznych w PWSZ w Elabu

Requlamin pracy Komisji

1. Czlonkéw Komisji Przetargowej do przygotowania zgprowadzenia okéenego posipowania
powotuje i odwotuje Rektor.
1.1. W sktad Komisji wchodz osoby wymienione w akcie powotania, w tym Przewozhty

Komisji, Cztonkowie Komisji i Sekretarz bez prawasy.

1.2. Komisja rozpoczyna dziatal§éz dniem powotania.
1.3. Prag Komisji kieruje Przewodniczy Komisji.
1.4. Do zad& Przewodniczcego Komisji nalezy w szczegolngri:

odbieranie wpltywajcych zapyta dotycacych tréci specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia i przygotowywanie @ udzielanych odpowiedzi,

odbieranie éwiadczéx cztonkéw komisji i poinformowanie Rektora o wgkeniach
cztonka komisji,

wyznaczanie terminéw posiedzkomisji oraz ich prowadzenie,

podziat méedzy czionkébw komisji prac podejmowanych podczas wadzenia
postpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

informowanie Rektora o problemach zwanych z pracami komisji w toku pegbwania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

1.5. Do zada Czlonkéw Komisji naley uczestnictwo w pracach Komisji oraz wypetnienie

zada natazonych przez Przewodnigzego Komisji, zwiazanych z pogpowaniem o
udzielenie zamdéwienia publicznego.

1.6. Do zada Sekretarza Komisji nalezy:

przygotowywame propozycji
wyboru trybu udzielania zamowienia wraz z uzasadeie,
- projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
- zaproszenia do udzialy w negocjacjach, do sktadafieid,
- zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia znepleki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majby¢ prowadzone rokowania,
- ogtoszé wymaganych dla danego trybu pgsiwania o udzielenie zamdwienia
publicznego,
- projektow innych dokumentéw, w szczeg@oo wnioskéw Rektora
do wiaciwego organu o wydanie decyzji wymaganych ugtaw
przekazywanie uzgodnionych przez Komaigpkumentéw do Rektora w celu uzyskania
pozwolenia na rozpog¢eie posgpowania,
udostpnienie zainteresowanym Protokélu ppstwania z  wyjtkiem informacji
stanowicej tajemnig¢ przedstbiorstwa w rozumieniu przepisbw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji a wykonawca zastrzegt wiedeniu do tych informacjize nie
mog by¢ udostpniane,
udostpnienie zainteresowanym pegbwaniem dokumentéw wchogz/ch w sktad
warunkéw zamdéwienia, nie przekazywanych z warunkaamdwienia a niezidnych do
zlozenia oferty,
przekazywanie do Przewodnicego Komisji zgloszonych zapytaoraz przekazywanie
zainteresowanym pagiowaniem tréci udzielonych odpowiedzi,
odbieranie ofert sktadanych w miejscu wyznaczonymspecyfikacji istotnych warunkdéw
zamodwienia i przechowywanie ich do czasu wyznacgoma otwarcie ofert,
zawiadamianie cztonkéw Komisji 0 posiedzeniach,
protokotowanie posiedagkomisji Przetargowej,



* przygotowywanie dokumentow wynikajych z procedury badania i oceny ofert,

* przekazywanie korespondencji oferentom oraz dokwdmen wskazanych przez
Przewodniczcego Komisji powotanym biegtym,

» przechowywanie dokumentow w czasie od otwarciat aieioceny ofert,

» przekazywanie ofert oferentom, ktérzy wycofali ¢ydub ziazyli oferty po terminie,

» przygotowywanie dokumentéw nieginych do zatwierdzenia Protokolu pgsiwania
przez Rektora,

» przekazywanie dokumentacji prowadzonego ¢gustvania do Rektora,

» przechowywanie dokumentacji pgsbwania o0 udzielenie zamdwienia w sposob
gwarantujcy jego nienaruszaldé przez okres 4 lat od dnia zdlazenia posfpowania o
udzielenie zaméwienia,

1.7. Komisja pracuje na posiedzeniach.

1.8. Oceny ofert dokonuje wytznie Przewodniezy Komisji i cztonkowie Komisiji.

1.9. Do wanoéci czynndci podejmowanych przez Komisjwymagane jest zawiadomienie
wszystkich czlonkéw Komisji o terminie posiedzemwicaz obecn& na nim, co najmniej
potowy jej skiadu.

1.10. W sprawach organizacyjnych, nie dotycych oceny zatmnych ofert, Komisja podejmuje
uchwaly wikszdcia gtosow.

Komisja dokona otwarcia ofert w dniu i o godzinigzamaczonych w specyfikacji istotnych

warunkéw zamowienia.

2.1. Bezpdrednio przed otwarciem ofert Przewodnicg Komisji podaje kwaf jaka

Zamawiajcy zamierza przeznaaozya sfinansowanie zamdwienia.

2.2. Przewodniczcy Komisji zapoznaje obecnych z przedmiotem zamdiaie dai jego
opublikowania (ogtoszenia), jednostirganizacyjn wystpujaca jako ,Zamawiagcy”.

2.3. Przewodniczcy Komisji rozpoczyna e#¢ jawra od okazania wszystkim obecnype, oferty
sa hienaruszone i rozpoczyna otwieranie kopert z¢mmnych od ofert oznaczonych:
~WYCOFANIE", ,ZMIANA”, w kolejno éci ich skladania do Zamawigjego. Koperty
oznaczone ,Zt @ONA PO TERMINIE” pozostaj nie otwarte.

2.4. Po odczytaniu nazwy firmy i adresu firmy wycafogj ofert, Przewodniczcy Komisiji
odktada ofert wycofara bez otwierania. Po odczytaniu nazwy i adresu fianyeniajcej
oferty Przewodnicazcy odklada ofert zmieniam i przystpuje do otwarcia kopert
pozostatych. Po natrafieniu na ofefirmy, ktéra dokonata zmiany, Przewodnicyg Komisji
nadaje ofercie oznaczonej ,ZMIANA" numer zhimej wczéniej oferty pierwotnej i
odczytuje dane z oferty oznaczonej ,ZMIANA”.

2.5. Po otwarciu kadej z ofert, Przewodniaey Komisji ogltasza obecnym nazwy (firmy) oraz
adresy wykonawcow oraz informacje dotyoez ceny oferty, terminu wykonania zamowienia,
okresu gwarancji i warunkow ptatém zawartych w ofertach. Sekretarz Komisji odnotg@vu
te informacje w Protokole Pagiowania.

2.6. Komisja przyjmuje éwiadczenia oferentéw ztone podczas ezci jawne;j.

2.7. Przewodniczcy okrela koniec czsci jawnej postpowania.

Bezparednio po zakfczeniu czsci jawnej, Przewodniegy Komisji przyjmuje od wszystkich

Czlonkow Komisji i Sekretarza pisemnéngadczenia zgodnie z art. 17 ustawy Prawo Zambwie

Publicznych. Gwiadczenie powssze sklada réwniesam Przewodnigzy Komisji, po czym

wyznacza posiedzenie Komisji wesei niejawnej.

3.1. W czsci niejawnej Komisja dokonuje analizy ztinych ofert i okréla w odniesieniu do
kazdej z oferty, czy nie zachogalzrzestanki z art. 89 ustawy tj.: czy oferta niedlega
odrzuceniu.

3.2. Dla ofert zt@onych przez Wykonawcow podlegeych wykluczeniu Komisja przygotowuje
uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia wykanawomisja wnioskuje do Rektora o
wykluczenie wykonawcy.

3.3. Dla ofert podlegajcych odrzuceniu Komisja przygotowuje uzasadniealgytczne i prawne
odrzucenia oferty.

3.4. Komisja dokona poprawienia oczywistych omytek p&ach, omytek rachunkowych i
innych omytek polegagych na niezgodrigci oferty ze specyfikagj istotnych
warunkow zamowienia, niepowodugjych istotnych zmian w téei oferty (zgodnie z



3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

art. 87 ust. 2 ustawy Prawo Zamowi®ublicznych) i przygotowuje zawiadomienia o
powyzszym dla wszystkich wykonawcéw, ktérzy zyti oferty.

Komisja mae wezwa kazdego Wykonawe w trybie art. 87 ust. 1 ustawy Prawo Zamawie
Publicznych do ztzenia wyjdnien co do tréci swojej oferty.

Komisja podejmuje decygjo powotaniu bieglych, dokomag ich imiennego wskazania.
Przewodniczcy Komisji przedktada Rektorowi wniosek zggiiecia opinii biegtych.
Whniosek musi okrda¢ problemy, ktérych wyjgnienie jest konieczne.

Komisja dokonuje indywidualnej oceny ofert wytnie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia

Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw komisji

W postpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o €&omisja proponuje wybor oferty,
ktora zawiera najasz cere.

W postpowaniu prowadzonym w trybie zamoOwienia z wolngi rkomisja przedstawia
Rektorowi propozyej zawarcia umowy z oferentem, z ktdrym byly prowadzoegocjacje.

W przypadku zaistnienia okoliczém, o ktorych mowa w art. 93 ustawy, komisja vepsije
do Rektora o uniewaienie posfpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku pawin
zawierg wskazanie podstawy prawnej oraz omawikoliczngci, ktére spowodowaty
konieczndé¢ uniewanienia posipowania.

Po zakdczeniu oceny ofert, Sekretarz zapisuje uzasadniemigboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaienia postpowania w Protokole pagtowania.

Niezwilocznie po zaktczeniu prac Komisji, Sekretarz przekazuje do zatiwienia do
Rektora Protokét pogpowania z propozyeajwyboru oferty najkorzystniejszej.

3.10. Po zatwierdzeniu Protokotu pepbwania, Zamawiary ogtasza wynik pogpowania.
3.11.Jeeli wybrany Wykonawca uchwasie bedzie od zawarcia umowy lub nie wniesie

wymaganego zabezpieczenia ngtego wykonania umowy, Komisja zaproponuje
Rektorowi ofer¢ najkorzystniejsz sparod pozostatych ofert, bez przeprowadzenia
ponownej oceny.



