Zalgcznik nr I do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych w
Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie

REGULAMIN

Komisji Przetargowej

L. DEFINICJE




llekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1) y,Kierowniku Zamawiajgcego” - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Akademii
Sztuk Pigknych w Warszawie lub osobe dzialajacy na podstawie pelnomocnictwa
Rektora, uprawniong do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego;

2) ,Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg powolang zgodnie z
postanowieniami ustawy i niniejszego Regulaminu;

3) ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin;

4) ,SIWZ” - nalezy przez to rozumieé¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw
Zaméwienia lub inny przekazywany Wykonawcom dokument, w ktérym
Zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielenia Zamowienia;

5) nUstawie” — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych ( Dz. U. z 2010 t. Nr 113, poz. 759, z pdzn. zm.);

6) ,UZP” —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamdwien Publicznych;

7) »Wykonawcy” - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o
udzielenie zamowienia, ztozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia;

8) sZamawiajgcym” - nalezy przez to rozumie¢ Akademie Sztuk Picknych w
Warszawie;

9) »Zaméwienin” - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne, czyli umowe
odplatng zawierang migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, kt6rej zawarcie podlega przepisom
Ustawy.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do prac Komisji Przetargowych
powolywanych przez Kierownika Zamawiajacego, w celu przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia,

2.  Komisja Przetargowa, dziala w oparciu o przepisy ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych oraz przepisy aktéw wykonawezych wydanych na jej podstawie.

3. Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powolywanym do
oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz badania i oceny ofert, a takze dokonywania innych
czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego.




Komisja w szczegolnosci przedstawia propozycje wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia
oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, a takze wystepuje z wnioskiem o
uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

III. SKT.AD KOMISJI

§2

Czlonkow Komisji powotuje i odwoluje Kierownik Zamawiajgcego.

Komisja sklada si¢ z co najmniej trzech os6b. W sklad Komisji powinien wchodzié
przedstawiciel jednostki organizacyjnej, ktora wnioskuje o udzielenie zamoéwienia.

Przewodniczacego, sposréd jej cztonkdéw wyznacza Kierownik Zamawiajacego.
Sekretarzem Komisji jest osoba zatrudniona na stanowisku pracy ds. zamodwieh
publicznych.

Czlonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktére:

a.

b.

ubiegaja si¢ o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem postepowania,

pozostajg w zwigzku matzefiskim, w stosunku pokrewiefistwa lub
powinowactwa w linii prostej, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia lub sa zwigzane tytulu przysposobienia,
opieki lub kurateli z Wykonawca, jego zastepcg prawnym lub czlonkami
organéw  zarzgdzajacych lub  organdéw nadzorczych Wykonawcéw
ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia,

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawea lub byly czlonkami
organow  zarzadzajgcych lub organdw nadzorczych Wykonawcow
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia,

pozostaja z Wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwoéci co do bezstronnosci tych oséb,

zostaly prawomocnie skazane za przesigpstwo popelnione w zwigzku z
postgpowaniem o udzielenie zamoOwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popelnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych.

Obowigzkiem czlonkéw Komisji jest zfozenie niezwlocznie po zapoznaniu sic
oswiadczeniami Jub dokumentami zlozonymi przez Wrykonawcow pisemnych
oswiadezen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o kiérych mowa w ust. 4.

Przewodniczacy Komisji wylgcza z jej prac cztonka, ktéry:

a.

b.

zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu kidrejkolwiek z okolicznodei, o ktérych
mowa w ust. 4,
nie ztozyl oswiadczenia,




c. zlozyl oéwiadczenie niezgodne z prawda.

Informacje o wylaczeniu czionka Komisji, Przewodniczgcy przekazuje Kierownikowi
Zamawiajgcego, ktory podejmuje decyzje o odwoltaniu ze sktadu Komisji i powotaniu w
jego miejsce nowego czlonka Komisji. Nowy czlonek Komisji niezwlocznie sklada
oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3.

Wobec Przewodniczgcego Komisji czynnosci odebrania o§wiadczenia i ewentualnego
wylaczenia dokonuje Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jego odwolaniu
i powolaniu w jego miejsce nowego Przewodniczgcego Komisji.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnodci w postepowaniu wymaga
wiadomosci  specjalnych, Przewodniczacy Komisji sklada  Kierownikowi
Zamawiajgcego umotywowany wniosek o powolanie bieglych ( rzeczoznawcdw ).
Whniosek powinien wskazywaé osobg bieglego. Biegly przedstawia swojg opini¢ na
pismie.

IV. PRAWA 1 OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI
§3

Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z
zachowaniem najwyzszej starannosci, kiervjac si¢ wylacznie przepisami prawa, swoja
wiedzg 1 doSwiadczeniem.

Do obowigzkoéw czlonké6w Komisji nalezy w szezegolnosei:
a. udzial w posiedzeniach Komisji,
b. zapoznanie si¢ z dokumentacjg zwigzang z pracg Komisji,
c. wykonywanie czynnofci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z
poleceniami Przewodniczacego Komisji.

Czlonek Komisji jest zobowiazany powiadomi¢ Przewodniczgcego Komisji o swojej
nieobecnosci na posiedzeniu, podajgc przyczyny nieobecnosci.

Nieobecnos¢ czlonka Komisji na posiedzeniu jest usprawiedliwiona w przypadku:
a. zwolnienia lekarskiego,
b. innych przewidzianych przepisami zwolnien od zajeé shuzbowych,
c. wykonywania czynnosci stuzbowych na polecenie przetozonych, w
uzgodnieniu z osoba powotujaca Komisje.

§4

Czlonkom Komisji nie wolno ujawniaé jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem
prac Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwiazanych z:

a. liczbg zlozonych ofert — do daty sktadania ofert,
b. przebiegiem badania, oceny i poréwnania treéci ztozonych ofert.

§5




Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

a.

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem postepowania o udzielenie
zambwienia,

. Wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

podzial prac miedzy cztonkéw Komisji,

. nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o

udzielenie zamowienia,

podejmowanie dzialafh zwigzanych z ochrong zastrzezonych czesci ofert
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 8 ust. 3 ustawy,
odebranie oswiadezen cztonkéw Komisji, o ktérych mowa w § 2 ust. 5,
informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z
pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia,

nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zam6éwienia.

§6

Do obowiazkéw Sekretarza Komisji nalezy w szezegdlnosei:

a. prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia,

o o

R o o

. przygotowywanie korespondencji zwigzanej z prowadzonym zamowieniem,

przekazywanie czlonkom Komisji informacji o terminie 1 miejscu posiedzen
Komisji,

sporzadzanie protokolow z posiedzen Komisji,

przechowywanie dokumentacji do czasu zakoriczenia postgpowania,

uzyskanie podpiséw czlonkéw Komisji na dokumentach,

zastgpowanie i wykonywanie zadan Przewodniczacego Komisji w czasie jego
nieobecnosci.

V. TRYB PRACY KOMISJI

§7

1.  Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powolania, a konczy z chwila wylonienia
Wykonawcy w wyniku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego i zawarcia
umowy z Wykonawcg albo z chwila uniewaznienia postgpowania.

2. Na pierwszym posiedzeniu Komisji Przewodniczacy ustala organizacje pracy Komisji 1
podziat pracy pomiedzy jej cztonkow.

3. O miejscu i terminie posiedzen Komisji powiadamia, z odpowiednim wyprzedzeniem
Sekretarz Komisji.

4.  Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig glosdw w obecnodei co najmniej
potowy jej cztonkow.

5. Jezeli w trakcie glosowania zapadnic réwna liczba gloséw, decyduje glos
Przewodniczacego.

6.  Wszystkie posiedzenia Komisji sa protokotowane.




7. Protokoél z posiedzenia Komisji zawiera co najmniej date posiedzenia, liste cztonkow
obecnych na posiedzeniu oraz wskazanie czynnosei i rozstrzygnieé podejmowanych
przez Komisjg.

&

Protokoty podpisujg cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

9. Do udzielania wyjasnien i informacji zwigzanych z praca Komisji uprawniony jest jej
Przewodniczacy lub Sekretarz Komisji.

VL. CZYNNOSCI W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE

ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§8

1.  Podstawg przygotowania postgpowania przez Komisje, w szczegdlnosci w zakresie
przedmiotu zamowienia, jest wniosek w sprawie dokonania zamdwienia w oparciu o
prawo zamdwien publicznych podpisany przez Kwestora i zatwierdzony zgodnie z
obowigzujgcym regulaminem organizacyjnym i udzielonymi pelnomocnictwami.

2. Komisja przygotowujac postepowanie sporzadza dokumenty zwigzane z procedurs, a w

szczegblnosei:
a. propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia, z wyjatkiem przetargu
nieograniczonego,
b. projekt SIWZ,
c. ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie

zamoOwienia.

§9

Komisja prowadzac postgpowanie o udzielenie zamdéwienia, w szczegdlnosei:

a.

b.

udziela wyjasnien dotyczacych tresci STWZ;

przygotowuje odpowiedzi na pytania Wykonawcéw dotyczace tresci SIWZ na
podstawie dokumentéw otrzymanych od kierownikéw  wlasciwych
merytorycznie jednostek organizacyjnych Zamawiajacego;

opracowunje projekt modyfikacji SIWZ na podstawie dokumentéw
otrzymanych od wiasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych ASP;

. wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o zorganizowanie zebrania

Wykonawedw;

dokonuje oceny spelniania przez Wykonawcow warunkéw udzialu w
postepowaniu;

prowadzi negocjacje z zaproszonymi Wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa
dopuszeza prowadzenie takich negocjacii;

bada i ocenia oferty;




h. wnioskuje o wykluczenie wykonawcy lub odrzucenie oferty w przewidzianych
prawem przypadkach;

1. przedstawia propozycje odpowiednio wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postepowania.

§10
Komisja dokonuje otwarcia ofert w miejscu i terminie okreslonym w SIWZ,

Bezposrednio przed otwarciem ofert Sekretarz Komisji podaje do wiadomoséci kwote,
jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

Podczas otwarcia ofert Sekretarz Komisji oglasza:
a. imi¢ i nazwisko, nazwa ( firme ) oraz adres ( siedzibe ) Wykonawcy, ktérego
oferta jest otwierana;
b. informacje dotyczace ceny oferty;
c. termin wykonania zamowienia.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 3, sa na biezgco zapisywane w protokole
postepowania o udzielenie zamdwienia,

Kazdy czlonek Komisji niezwlocznie po otwarciu ofert sktada pisemne o§wiadezenie ,
czy podlega wykluczeniu z postgpowania na podstawie art, 17 ustawy.

Oferty ztozone po wyznaczonym terminie sktadania ofert zwraca si¢ oferentom bez
otwierania.

§11
Komisja bada i ocenia oferty na posiedzeniach.

Przy dokonywaniu czynnoéei, o ktorych mowa w ust. 1, Komisja stosuje wylacznie
zasady i kryteria okreslone w SIWZ.

Komisja dokonuje poprawek oczywistych omylek pisarskich i omytek rachunkowych w
obliczeniu ceny w trefci zlozonych ofert, zawiadamiajac o tym wszystkich
Wykonawcow.

Komisja dokonuje nastgpnie oceny ofert ztozonych w terminie pod wzgledem
wypelnienia warunkéw formalnych.

Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypetnienia przez uczestnikéw postepowania
warunkéw okreslonych w SIWZ,

Komisja moze zwrdci¢é si¢ do uczestnikéw postepowania z zadaniem zlozenia
wyjasnien odnosnie tresci ztozonych ofert.

Tezeli nieuzupelnienie dokumentéw skutkowaloby uniewaznieniem postepowania
Zamawiajgcy wzywa Wykonawcow, ktérzy w wyznaczonym terminie nie zlozyli




10.

11.

12.

13.

dokumentéw potwierdzajacych spelnienie warunkéw udziatu w postepowaniu, do
uzupelnienia tych dokumentéw w okreslonym terminie.

Po dokonaniu czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 3 — 7, Komisja moze skierowa¢ do
Kierownika Zamawiajacego wnioski o:

a. wykluczenie okreslonych podmiotéw postepowania,

b. odrzucenie okreslonych ofert,

¢. uniewaznienie postgpowania.

O podjeciu decyzji, o kidrej mowa w ust. 8 pkt a. Zamawiajgcy zawiadamia
zainteresowanego Wykonawce. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i
prawne.

O podjeciu decyzji, o ktérej) mowa w ust. 8 pkt b. lub ¢. Zamawiajgcy zawiadamia
wszystkich Wykonawcdw biorgcych udzial w postepowaniu. Informacja powinna
zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkow Komisji, po szezegélowym zapoznaniu sie z ofertami.

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylgcznie na podstawie kryteridéw oceny ofert,
okreslonych dla danego postepowania,

Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert, mozna odstapi¢ od
indywidualnej oceny ofert. W takim przypadku Komisja sporzadza jedynie pisemne
uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej.

§ 12

Podpisany protokél z posiedzenia Komisji zawiera propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej, jezeli Komisja dokona wyboru oferty.

Jezeli Kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycje Komisji, Sekretarz Komisji
przedstawia mu do podpisania projekty wymaganych zawiadomieni i ogloszen,
VII. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI
§12

Zakoficzenie prac Komisji nastgpuje z chwilg zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego lub uniewaznienia postepowania,

Sekretarz Komisji po zakoficzeniu postgpowania wszystkie dokumenty zwigzane z
praca Komisji prawidtowo zabezpiecza 1 przechowuje.

Akademii Sz




