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Zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr R.021.77.23 z dnia 1 sierpnia 2023 roku

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
Uniwersytetu Pomorskiego w Stupsku

§1
Komisja Przetargowa zwana dalej ,Komisjg” jest zespotem pomocniczym Kierownika
Zamawiajacego, powotanym do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego i dziata w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamdwien publicznych — zwana dalej ,,Ustawa”.
Cztonkow Komisji powotuje i odwotuje Kierownik Zamawiajacego - Rektor Uniwersytetu
Pomorskiego w Stupsku.
§2

Sklad Komisji
Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech osob.
Przy powolaniu wskazuje si¢ przewodniczacego Komisji, czlonka merytorycznego
powotywanego sposrod pracownikow komorki merytorycznej bedacej wnioskodawca, sekretarza
oraz cztonkéw Komisji.
Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia wymaga specjalistycznej wiedzy, Rektor moze powotaé
biegtych.
Dla waznosci dokonywanych przez Komisje czynno$ci niniejszego Regulaminu, wymagana jest
obecno$¢ na posiedzeniu co najmniej %/3 sktadu Komisji.

§3
Organizacja i tryb pracy Komisji

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

Komisja przygotowuje postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, w szczegdlnosci
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Rektora:

1) Specyfikacje Warunkéw Zamoéwienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do

dialogu, zaproszenia do negocjacji,

2) inne dokumenty, w szczego6lnosci zawiadomienia, wezwania, informacje wymagane Ustawg.
W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu zwykta wigkszos$cia
glosow. W przypadku rownej ilosci glosow ,,za” i ,,przeciw” rozstrzyga gtos przewodniczacego.
Cztonek Komisji moze zglosi¢ odmienny poglad niz pozostali czlonkowie Komisji i zadac
zalgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu.

§4
Zadania Komisji
Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie otwarcia ofert,
2) kierowanie korespondencji do wykonawcow,
3) kierowanie wniosku o uniewaznienie postgpowania w przypadku gdy nie wptyneta zadna
oferta,
4) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w przypadkach przewidzianych Ustawa,
5) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji Warunkow Zamowienia (dalej: SWZ),
6) ocena spetniania przez Wykonawcoéw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz badanie i ocena ofert,
7) przedstawianie Rektorowi lub pracownikowi Zamawiajacego ktoremu Kierownik
Zamawiajacego powierzyt zastrzezone dla siebie w tym zakresie czynnosci propozycji:
a. projektow korespondencji kierowanej do Wykonawcow,
b. odrzucenia oferty,
C. uniewaznienia postgpowania,
d. wyboru najkorzystniejszej oferty.



8) wystepowanie do Rektora lub pracownika Zamawiajacego ktoremu Kierownik
Zamawiajgcego powierzyl zastrzezone dla siebie w tym zakresie czynnosci z wnioskiem
0 uniewaznienie postgpowania.

§5
Obowiazki czlonkéw Komisji

Do obowigzkow wszystkich cztonkow Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestnictwo w posiedzeniach Komisji,

2) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczeg6lnosci -
dotyczacych przebiegu prac w zakresie badania i oceny ztozonych wnioskow, ofert,

3) zlozenie o§wiadczen z art. 56 Ustawy,

Ztozenie os$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 56 Ustawy nastepuje w chwili okreslonej

w art. 56 ust. 4, 51 6 Ustawy.

Do obowigzkow cztonkéw Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca z Sekcja ds. Zamoéwien Publicznych w ustalaniu ostatecznych warunkow udziatu
W postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkow,

2) wspolpraca z Sekcja ds. Zamoéwien Publicznych w ustaleniu ostatecznych kryteriow oceny
ofert,

3) wspotpraca z Sekcja ds. Zamoéwien Publicznych w tworzeniu jednolitych postanowien
umowy,

4) wspolpraca z Sekcja ds. Zamoéwien Publicznych w zakresie badania i oceny ztozonych ofert,

5) ocena ofert pod wzgledem zgodnosci z opisem przedmiotu zamowienia,

6) pisemna ocena wyjasnien WykonawcOw w zakresie razaco niskiej ceny pod wzgledem
merytorycznym.

Kazdy z cztonkow komisji przetargowej ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych

mu czynnosci zwigzanych z udziatem w pracach komisji.

§6
ObowiazKki przewodniczacego Komisji

Do obowigzkéw przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja obrad Komisji, ustalanie porzadku prac oraz prowadzenie prac komisji

2) zwolywanie zebran komisji z inicjatywy wtasnej lub cztonka komisji

3) dokonanie podziatu pracy pomig¢dzy poszczegolnych cztonkéw Komisji,

4) nadzorowanie pracy sekretarza komisji w szczegdlno$ci opracowywanej i przygotowanej
przez niego dokumentacji dotyczacej prowadzonego postgpowania wraz ze sprawdzeniem jej
kompletnosci

5) informowane kierownika Zamawiajacego o konieczno$ci wylaczenia z udzialu w pracach
komisji czlonka, ktory ztozyl o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznos$ci o ktéorych mowa
w art. 56 ustawy

6) nadzorowanie prac komisji w zakresie badania i oceny ofert w celu ustalenia czy ztozone
oferty nie podlegaja odrzuceniu z powodu zaistnienia okolicznosci, o ktoérych mowa
w art. 226 ustawy

7) informowanie kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postgpowania o udzielenie zamowienia.

§7
Obowiazki czlonka merytorycznego Komisji
Do obowigzkow cztonka merytorycznego komisji nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie komorki merytorycznej bedacej wnioskodawca,
2) Opis przedmiotu zamdéwienia do procedury,
3) analiza i ocena ofert, a w szczegdlnosSci sprawdzenie certyfikatow, swiadectw dopuszczenia
itp.,
4) sprawdzenie zgodnosci oferty z przedmiotem zamowienia,
5) udzielanie odpowiedzi na pytania Wykonawcow dotyczacych przedmiotu zamowienia,
6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia postepowania pod wzgledem merytorycznym.



2. Dopuszczalne jest taczenie funkcji cztonka merytorycznego oraz przewodniczacego Komisji.

§8

Obowiazki sekretarza Komisji

1. Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) odebranie od Kierownika Zamawiajacego, cztonkow Komisji oraz innych os6b wykonujacych
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania oswiadczenia, o ktorym mowa
w art. 56 Ustawy,

2) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia,

3) opracowanie SWZ,

4) zamieszczanie wszelkich informacji 1 ogloszeh wymaganych Ustawg we wlasciwych
publikatorach oraz na stronie internetowej prowadzonego postepowania,

5) wyznaczanie termindéw sktadania i otwarcia ofert,

6) zamieszczanie na stronie prowadzonego postgpowania zapytan do SWZ wraz z wyjasnieniami
(ustalonymi uprzednio z cztonkami Komisji),

7) dokonywanie zmian w tresci SWZ,

8) poprawianie w ofertach omylek pisarskich, rachunkowych i innych polegajacych na
niezgodnosci oferty z dokumentami zamdwienia, niepowodujacych istotnych zmian w tresci
oferty wraz z przestaniem stosownych zawiadomien Wykonawcom,

9) przesylanie Wykonawcom wezwania w zakresie wyjasnienia razgco niskiej ceny,

10) przesytanie Wykonawcom wezwania do ztozenia ofert dodatkowych, w przypadkach
przewidzianych ustawa,

11) przesytanie kopii wniesionego odwotania zgodnie z przepisami Ustawy

12) okreslenie wysokos$ci zadanego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy —
jesli dotyczy

13) projektowanie zmian w tresci SWZ,

14) udostepnianie na stronie internetowej prowadzonego postgpowania, najpdzniej przed
otwarciem ofert, informacji o kwocie, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie danego zamowienia,

15) przekazanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych informacji o ztozonych ofertach, nie
p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert lub ofert dodatkowych albo ofert
wstepnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia postepowania,

16) przygotowanie projektow tresci wnioskOw, pism i wystapien zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem,

17) wystepowanie do Wykonawcow o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

18) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania,

19) sporzadzenie informacji o uniewaznieniu postepowania lub o wyborze najkorzystniejszej
oferty, zawiadomienia Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej
oferty, zawierajacej informacje okre$lone Ustawa,

20) podjecie czynno$ci zmierzajacych do zawarcia umowy w sprawie zamowienia z wybranym
Wykonawca, w tym wniesienia przez niego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

21) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zwrotem wadium,

22) podejmowanie stosownych czynnosci w przypadku uchylenia si¢ wybranego Wykonawcy
od zawarcia umowy,

23) opracowanie stanowiska bedacego odpowiedzig na wniesione odwotanie, w uzgodnieniu
z przewodniczacym komisji i pozostalymi cztonkami,

24) przekazanie zawartej umowy do komorki organizacyjnej,

25) przygotowanie dokumentacji przetargowej w celu przekazania jej do archiwum,

§9
Odpowiedzialno$¢ pracownikow
Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw okreslonych niniejszym regulaminem
rodzi indywidualng odpowiedzialno$¢ pracownicza cztonkéw Komisji.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

przepisy Ustawy.



