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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielenia zamowien publicznych
wprowadzonego Zarzqdzeniem Rektora n 4./2019 z dnia 18.01.2019 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1
Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do prac Komisji powotywanych przez
Zamawiajgcego w celu przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane.
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie, Komisje przetargowe stosuja
odpowiednio postanowienia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Akademii Sztuk
Pieknych w Gdanisku oraz Ustawy.
Postugiwanie sie niniejszym Regulaminem nie zwalnia cztonkéw Komisji z odpowiedzialnosci
za przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

§2
Komisja jest zespotem pomocniczym Zamawiajgcego powotanym do oceny spetfniania przez
Wykonawcdéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielanie zamoéwienia oraz do badania i
oceny ofert.
Do waznosci posiedzen Komisji wymagana jest obecnos¢ co najmniej 3 cztonkdw, w tym
Przewodniczacego lub Sekretarza.
Jezeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sie.
Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtosow. Jezeli w trakcie gtosowania zapadnie
rowna liczba gtoséw, decyduje gtos Przewodniczgcego, a w przypadku jego nieobecnosci gtos
Sekretarza.
Korespondencja pomiedzy Zamawiajagcym a wykonawcami powinna by¢ opatrzona podpisem
Przewodniczgcego Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci — Sekretarza Komisji lub za
pisemng zgodg Przewodniczgcego — inny cztonek Komisji.

§3
Komisja Przetargowa sktada sie co najmniej z 3 cztonkdéw.
Komisje powotuje i odwotuje Kierownik Zamawiajgcego.
Sposrod cztonkédw Komisji, Kierownik Zamawiajgcego wskazuje Przewodniczgcego i
Sekretarza.

§4

Cztonkami Komisji nie mogg byé osoby, ktére:

1) ubiegaja sie o udzielenie zamodwienia bedgcego przedmiotem postepowania;

2) pozostajg w zwigzku matzerskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub s3
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca, jego zastepca
prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych Wykonawcéw
ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia,

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawcg lub byty cztonkami organéw
zarzadzajgcych lub organdw nadzorczych Wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia,

4) pozostajg z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb,

5) zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
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gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci
majatkowych.
Obowigzkiem cztonkdw Komisji jest ztozenie niezwtocznie po zapoznaniu sie z oswiadczeniami
i dokumentami ztozonymi przez Wykonawcoéw pisemnych oswiadczen o zaistnieniu lub braku
istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1.
Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2 winno zostac ztozone takze w terminie pdzniejszym,
jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 ujawnig sie w toku prac Komisji.
Oswiadczenia dotacza sie do protokotu postepowania o udzielenie zamowienia.

§5
Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktory:
1) ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w § 4 ust.
1,
2) nie ztozyt oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji,
3) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawda - w takim wypadku wytaczenie nastepuje z chwilg
uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwos¢ o$wiadczenia,
4) ztozyt zgodne z prawdg oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktéorych mowa w § 4 ust. 1,
jezeli po ztozeniu oswiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.
Informacje o wyfaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi
Zamawiajgcego, ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji i
ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada
oswiadczenie, o ktérym mowa w § 4 ust. 2, w terminie 2 dni od dnia powotania.
Wobec Przewodniczgcego Komisji czynnos$ci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego
wytaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajgcego, podejmujac decyzje o jego
odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego Przewodniczgcego Komisji.

§6
Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajgcego wytaczeniu,
powtarza sie, chyba Zze postepowanie zostanie uniewaznione. Zasade te stosuje sie
odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek Komisji zostanie wytgczony z powodu nie ztozenia
oswiadczenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.
Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na
wynik postepowania.

§7

Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpic jezeli:

1.

1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow,

2) nieobecnos$¢ cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedliwiona w
trybie wskazanym w § 10 ust. 3,

3) cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkdéw
wynikajgcych z postanowienn Regulaminu oraz decyzji Przewodniczgcego Komisji, innych
niz obecnos¢ na posiedzeniach Komisji.

§8
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczagcy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajgcego umotywowany
whniosek o powotanie biegtych (rzeczoznawcow).
Whniosek powinien wskazywaé osobe bieglego oraz przewidywang wysokos¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrédtem finansowania.
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§9
Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.
Po podpisaniu umowy bieglty sktada oswiadczenie, o ktorym w § 4 ust. 2. Przewodniczacy
Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego, w stosunku do ktdérego zajdzie
ktorakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w § 4 ust. 1.
Bieglty przedstawia opinie na pismie w terminie okreSlonym w umowie, a na zaproszenie
Przewodniczacego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

§10
Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki
zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkdéw stuzbowych.
Obowigzkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu w
pracach Komisji.
Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomic
Przewodniczgcego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.
Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu podejmuje
Przewodniczgcy Komisji. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji
podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

§11
Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci z zachowaniem najwyzszej starannosci
i rzetelnosci, kierujgc sie odpowiednio postanowieniami Regulaminu udzielania zamédwien
publicznych w Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku lub przepisami Ustawy.
Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy:
1) udziat w posiedzeniach Komisji,
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami

Przewodniczgcego Komisji, w szczegdlnosci:

a) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci Specyfikacji,

b) udziat w czynnosci otwarcia ofert,

c) ocena spetnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu,

d) badanie i ocena ofert,

e) sktadanie propozycji i przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w przedmiocie
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty,
uniewaznienia postepowania,

f) przyjmowanie i analiza wnoszonych informacji (art. 181 ust. 1 ustawy),

g) przygotowywanie odpowiedzi na wniesione informacje lub odwotanie.

§12
Cztonkom Komisji nie wolno ujawniaé jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z:
1) liczbg ztozonych ofert — do daty sktadania ofert,
2) przebiegiem badania, oceny i pordwnania tresci ztozonych ofert.
Cztonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz
prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.
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§13

1. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami.
2. Do obowigzku Przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

odebranie os$wiadczen cztonkéw Komisji, o ktérych mowa w § 4 wust. 2, oraz

poinformowanie Kierownika Zamawiajgcego o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 5 ust.

1albow§7;

wyznaczanie termindw posiedzen Komisji,

podziat miedzy cztonkdw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

nadzorowanie prawidtiowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie

zamowienia;

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracg Komisji w

toku postepowania o udzielenie zamowienia;

nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu o

udzielenie zamdwienia miedzy innymi:

a) zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcéw nastgpito w
ustalonym miejscu i terminie,

b) sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszto do ich
przedwczesnego otwarcia,

c) zapewnienie, zeby oferty ztozone po wyznaczonym terminie zostaty zwrdcone
Wykonawcy,

d) ogtoszenie kwoty, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoéwienia — bezposrednio przed otwarciem ofert,

e) otwarcie ofert,

f) przekazywanie do Kwestury, jezeli zachodzi taka potrzeba, poreczen i gwarancji oraz
innego rodzaju dokumentéw sktadanych przez Wykonawcéw jako wadium badz
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy oraz informowanie tej komodrki o
koniecznosci dokonania zwrotu Wykonawcom wadium badz zabezpieczenia.

wykonywanie innych czynnosci, ktére nie zostaty na mocy postanowien przepiséw ustawy

lub niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji przetargowej lub

Kierownika Zamawiajgcego.

§14

Do obowigzkdw Sekretarza Komisji nalezy:

1)
2)
3)
4)

przygotowanie ogtoszenia o zamdwieniu,

prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia,

organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczgcym Komisji, posiedzen Komisji,

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji, w szczegélnosci:

a) zamieszczenie na stronie internetowej Zamawiajgcego Specyfikacji oraz jej
ewentualnych modyfikacji,

b) wydawanie lub wysytanie Specyfikacji zainteresowanym Wykonawcom,

c) przyjmowanie zapytan Wykonawcéw odnosnie tresci Specyfikacji i niezwtoczne
przekazywanie informacji o ich wptynieciu Przewodniczagcemu Komisji,

d) zamieszczanie odpowiedzi na pytania do Specyfikacji na stronie internetowe;j
Zamawiajgcego oraz przekazywanie tych odpowiedzi Wykonawcom, ktdrzy pobrali

Specyfikacje,

e) prowadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia,

f) udokumentowanie publikacji ogtoszen, Specyfikacji, wyjasnien i modyfikacji
Specyfikacji.

g) kierowanie pracami Komisji pod nieobecnos$é Przewodniczgcego.
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§15
Po otwarciu ofert Komisja przeprowadzi czynnosci w toku postepowania, odpowiednio zgodnie
postanowieniami Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Akademii Sztuk Pieknych w
Gdansku lub przepisami Ustawy.

§ 16

1. W przypadku wptyniecia wniosku o udostepnienie protokotu postepowania, Przewodniczacy
Komisji udziela odpowiedzi zainteresowanemu, przekazujgc kopie wnioskowanych
dokumentéw lub wyznaczajgc miejsce i termin udostepnienia dokumentow.

2. Podczas wgladu do dokumentéw wymagana jest obecnos¢ co najmniej jednego cztonka Komisji
lub innej osoby wyznaczonej przez Przewodniczgcego lub Sekretarza Komisji.

3. Fakt udostepnienia do wgladu dokumentdéw, o ktéorych mowa w ust. 1, powinien by¢
odnotowany w formie notatki obejmujgcej: date i miejsce udostepnienia, imie i nazwisko
osoby zapoznajgcej sie z dokumentami oraz zakres udostepnianych dokumentdw.

§17

1. Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem zamdwienia z dniem podpisania przez
Kierownika Zamawiajgcego umowy w sprawie zamoéwienia z wybranym Wykonawcg albo
uniewaznienia postepowania.

2. Po zakoriczeniu prac Przewodniczgcy Komisji przekazuje do BZP dokumentacje postepowania
do przechowania w sposdb gwarantujgcy jej nienaruszalnosc.

3. W przypadku nie podpisania umowy z wybranym Wykonawcg Komisja przedtuza swojg prace
o czynnosci wyboru oferty najkorzystniejszej sposréd pozostatych ofert, bez przeprowadzania
ich ponownej oceny.

§18

1. W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest rowna lub
przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 1.000.000,00 euro Kierownik
Zamawiajgcego powotuje zespdt do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdwienia, zwany
dalej ,,Zespotem”.

2. W sktad Zespotu wchodzi co najmniej dwdch cztonkéw komisji przetargowej powotanej do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w
ust. 1.

3. Kierownik Zamawiajgcego moze odstgpi¢ od powotywania Zespotu, jesli w inny sposdb
zapewni udziat co najmniej dwdch cztonkdéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg
zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Prace Zespotu koordynuje jego Przewodniczacy.



