Zatgcznik nr 5

do Zarzadzenia nr 37 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 1 pazdziernika 2007 r.
w sprawie trybdéw, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski

zamowien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Na podstawie § 7 wust. 4 zarzadzenia nr .37 Rektora Uniwersytetu
Warszawskiego z dnia 1 pazdziernika 2007 r. w sprawie trybow, zasad i form
udzielania przez Uniwersytet Warszawski zamowien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane, zwanego dalej ,Zarzadzeniem” nadaje sie Regulamin Pracy
Komisji Przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”.

§1

Postanowienia ogodlne
1. Komisja dziata na podstawie Decyzji wydanej w trybie § 6 Zarzadzenia.

2. Komisja dokonuje czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
| przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

3. Komisja sktada sie co najmniej z trzech cztonkéw w tym przewodniczacego
i Sekretarza. Sktad Komisji jest uzalezniony od ztozonosci i wartosci przedmiotu
zaméwienia.

§2

Przewodniczacy Komisji

1. Pracg Komisji kieruje jej przewodniczacy, do zadan ktorego nalezy:

1) ustalanie terminéw posiedzen oraz porzadku ich obrad,

2) prowadzenie posiedzen i stwierdzenia ich waznosci przy uwzglednieniu zasad
okreslonych w § 5 ust. 11 Regulaminu,

3) wyznaczanie zakresu prac poszczegolnych cztonkow Komisiji,

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji  postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego,

5) odebranie o$swiadczen czionkéw Komisji, o ktérych mowa w art.17 ust. 2 Ustawy .

2. Przewodniczacy wytacza czionka Komisji z dalszego postepowania
powiadamiajgc o tym osobe, ktorej Rektor powierzyt czynnosci przeprowadzenia
zamowienia publicznego w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 17 ust.1 Ustawy, albo ztozenia niezgodnego z prawdg oswiadczenia, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 5.

3. Przewodniczacy informuje osobe, ktérej Rektor powierzyt czynnosci
przeprowadzenia postepowania o zamowienie o wszelkich innych problemach
zaistnialych w toku postepowania. W uzasadnionych sytuacjach wnioskuje
o powotanie biegtego rzeczoznawcy, ktory skfada oswiadczenie stosownie do
postanowien ust. 1 pkt 5.



§3

Sekretarz Komisji

1. Do zadan sekretarza Komisji nalezy prowadzenie dokumentacji przetargowej
na ktorg sktada sie w szczegdlnosci :

1) protokdt postepowania,

2) wypetnianie drukow ZP,

3) zamieszczanie ogtoszen 0 wszczeciu postepowania, zgodnie z wymogami
ustawy, w siedzibie jednostki organizacyjnej, w Biuletynie Zamowien Publicznych,
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, dzienniku lub czasopismie o zasiegu
ogolnopolskim oraz na stronie internetowej.

2. Sekretarz Komisji przyjmuje oferty z zachowaniem ich nienaruszalnosci oraz
inne dokumenty zwigzane z postepowaniem.

3. Sekretarz informuje Kancelarie Gtéwng lub odpowiednig jednostke
organizacyjng o terminie sktadania ofert i numerze postepowania.

§4

Czlonkowie Komisji Przetargowej

1. Cztonkowie Komisji dokonujg czynnosci zgodnie z zakresem prac ustalonym
przez przewodniczacego.

2. Kazdy cztonek Komisji sprawdza kompletnos¢ oraz zgodnos¢ ofert
z dokumentami przetargowymi w oparciu 0 wymagania okreslone w specyfikacji
istotnych warunkow zaméwienia.

3. Czionkowie Komisji winni zachowaé dyskrecje przez caly czas trwania
postepowania az do jego zakonczenia i traktowaC wszelkie materiaty i informacje
otrzymane w zwigzku z postepowaniem jako poufne. W szczegdlnosci zabronione
jest ujawnianie:

1) informaciji, ktérych ujawnienie narusza wazny interes panstwa, wazne interesy
handlowe stron oraz zasady uczciwej konkurencji,

2) informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnywania tresci
ztozonych ofert z wyjatkiem informacji zamieszczonych w protokole
postepowania.

4. Cztonkowie Komisji majg obowigzek kierowania sie wylgcznie przepisami
ustawy o zamdwieniach publicznych, przepisami wykonawczymi do ustawy,
przepisami wewnetrznymi Uniwersytetu Warszawskiego a przy tym powinni dziataé
obiektywnie, wnikliwie i starannie.

5. Cztlonek Komisji jest obowigzany w kazdym czasie podja¢ decyzje
o wylaczeniu z prac Komisji, niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy, jednocze$nie informujac
przewodniczgacego Komisji.

§5
Tryb pracy Komisji

1. W zaleznosci od trybu prowadzonego postepowania i wartosci przedmiotu
zamowienia, Komisja przygotowuje projekty nastepujacych dokumentéw:
1) specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia, oraz
2) dla przetargu ograniczonego dodatkowo zaproszenie do sktadania wnioskéw
0 dopuszczenie do udziatu w przetargu oraz zaproszenie do skfadania ofert,



3) dla postepowania prowadzonego w trybie negocjacji z ogtoszeniem i negocjacji
bez ogtoszenia zaproszenie do wziecia udziatu w negocjacjach,

4) dla postepowania prowadzonego w trybie zapytania o cene zaproszenie do
wziecia udziatu w postepowaniu,

5) dla postepowania prowadzonego w trybie z wolnej reki zaproszenie do negocjacji
ze wskazaniem podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje.

2. Komisja prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku, kiedy
postepowanie prowadzone jest w trybie negocjacji z ogtoszeniem i negocjacji bez
ogtoszenia lub z wolnej reki.

3. Niedopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcag dotyczacych
ztozonej oferty ostatecznej oraz dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej tresci,
w szczegolnosci zmiany ceny,

4. Podstawg do opracowania dokumentacji wymienionej w ust. 1 sa:
1) warunki wymagane od wykonawcow,
2) kryteria oceny ofert oraz ich wagi,
3) propozycje skrécenia terminu do sktadania ofert,
4) wartos¢ wadium,
5) wysokos¢ kar umownych,
6) istotne warunki umowy, w tym wysokos¢ nalezytego zabezpieczenia umowy.

5. Komisja w trakcie postepowania o udzielenie zamdwienia w szczegolnosci:

1) udziela wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

2) dokonuje otwarcia ofert,

3) zajmuje sie kompleksowg oceng ofert i jej zestawieniem zgodnie z kryteriami
okreslonymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub w innych
dokumentach wymaganych od oferentéw w danym postepowaniu,

4) w odniesieniu do oczywistych omytek wprowadza poprawki w tekscie oferty,

5) przygotowuje projekty odpowiedzi na protest, jezeli taki w trakcie postepowania
zostanie ztozony.

6. Komisja moze w razie potrzeby zazada¢ od kazdego wykonawcy
w wyznaczonym terminie uzupetnienia lub zlozenia wyjasnien dokumentow
potwierdzajgcych spetnienie wymaganych warunkéw. Nie dopuszcza sie stawiania
zapytan lub przyjmowania wyjasnien, potwierdzen inaczej, jak na pismie.

7. Oferty, ktore zostaly uznane za zgodne z dokumentami przetargowymi
podlegajg formalnej ocenie przez Komisje.

8. Komisja przedktada osobie, ktorej Rektor powierzyt czynnosci
przeprowadzenia postepowania o zamowienie uzasadniony wniosek o wyborze
wykonawcy, z ktérym ma zosta¢ zawarta umowa o wykonanie zamowienia lub
whniosek 0 uniewaznieniu postepowania.

9. W przypadku postepowan prowadzonych w trybach przetargowych, oraz
trybach negocjacji z ogtoszeniem i negocjacji bez ogtoszenia propozycja wyboru
najkorzystniejszej oferty nastepuje w oparciu o przyjete kryteria wyboru.

10.W przypadku postepowania prowadzonego w trybie zapytania o cene, Komisja
proponuje wybor oferty, ktéra zawiera najnizszg cene, natomiast w postepowaniu
prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki, Komisja przedstawia osobie, ktorej
Rektor powierzyt czynnosci przeprowadzenia postepowania o zamowienie
propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktorym byty prowadzone negocjacje.



11.Uchwaty Komisji zapadajg bezwzgledng wiekszoscig gtosow przy obecnosci
2/3 cztonkéw Komisji w gtosowaniu jawnym. Sprzeciwy pojedynczych cztonkéw lub
ich mniejszosci wobec podjetych uchwat zapisuje sie w protokole. W przypadku
réwnej ilosci gtosow decyduje gtos przewodniczacego.

§ 6

Protokét postepowania

1. Komisja ma obowigzek sporzgdzania protokotu ze wszystkich czynnosci
przetargowych.

2. Protokdt dokumentuje prace Komisji i obejmuje zgodnie z art. 96 Ustawy:

1) opis przedmiotu zamowienia, w tym wartos¢ przedmiotu postepowania, zgodnie
z kosztorysem inwestorskim (wartos¢ zaméwienia powinna zostac przeliczona na
euro, przeliczenie to nastepuje zgodnie z odpowiednim rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministrbw w sprawie $redniego kursu ziotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczenia warto$ci zamowien publicznych,

2) nazwy firm, ktoére ziozyty oferty oraz ich adresy, oferowane ceny i terminy
wykonania zamowienia,

3) informacje o spetnieniu warunkéw wymaganych od oferentéw zgodnie ze
specyfikacjq istotnych warunkéw zamaowienia,

4) indywidualne, szczegotowe oceny ofert oraz streszczenie (zbiorcze zestawienie)
oceny i poréwnania ztozonych ofert,

5) wykaz ofert uznanych za niewazne z uzasadnieniem, z powodu btedow
formalnych,

6) uzasadnienie odrzucenia wszystkich ofert, jezeli takie nastgpito,

7) ewentualne wskazanie przyczyn niezawarcia umowy w sprawie zamoéwienia,

8) informacje o wniesionych protestach i odwotaniach oraz ich rozstrzygnieciach,

9) informacje dotyczgce zawieszenia postepowania,

10)powody zastosowania trybu dokonania zamodwienia innego niz przetarg
nieograniczony lub ograniczony,

11)informacje o powotaniu biegtych rzeczoznawcow,

12)wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru.

3. Protokét postepowania jest jawny z wyjatkiem informacji stanowigcych
tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisbw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji, a wykonawca sktadajgc oferte zastrzegt w odniesieniu do tych
informaciji, ze nie mogg one by¢ udostepnione innym uczestnikom postepowania.

§7
Protest
1. W przypadku wniesienia protestu na polecenie osoby, ktérej Rektor powierzyt

czynnosci przeprowadzenia postepowania o zamdéwienie Komisja zawiesza
postepowanie do czasu ostatecznego rozstrzygniecia protestu.

2. Protest ztozony przez wykonawcéw Przewodniczacy Komisji przekazuje wraz
ze stanowiskiem Komisji do rozpatrzenia osobie, ktérej Rektor powierzyt czynnosci
przeprowadzenia postepowania o zamowienie.



§8

Postanowienia koncowe

1. Czynnosci Komisji winny by¢ przeprowadzone i zakorniczone w terminach
zgodnych z dokumentami przetargowymi.

2. Protokdt postepowania winien byC¢ podpisany przez wszystkich cztonkéw
Komisiji.

3. W przypadku powotania biegtego bierze on udziat w pracach Komisji z gtosem
doradczym. Swojg opinie przedstawia na pismie.

4. Jezeli w trakcie postepowania wystgpig okolicznosci wymienione w art. 93
Ustawy, Komisja wystepuje do osoby, ktérej Rektor powierzyt czynnosci
przeprowadzenia postepowania o zamowienie z wnioskiem 0 uniewaznienie
postepowania. Wniosek 0 uniewaznienie postepowania powinien zawieraé
uzasadnienie faktyczne i prawne.



