Zarzgdzenie Nr 9 / 2004

Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Gnieznie
z dnia 14 grudnia 2004 r.

w sprawie nadania regulaminu dziatania Komisji Przetargowych.

Na podstawie art.38 ust.3 Ustawy o wyzszych szkotach zawodowych, § 37 ust.8

Statutu PWSZ w Gnieznie, art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177, Nr 96, poz. 959 i Nr 116, poz. 1207) zarzadza sie, co

nastepuje:
§ 1.

Nadaje sig:

1) wzér ,,Wniosku o wszczecie postgpowania w sprawie zamoOwienia publicznego”
stanowiacy zatacznik nr 1;

2)  ,Regulamin dzialania Komisji przetargowych dzialajacych w PWSZ w Gnieznie”
stanowigcy zalacznik nr 2;

3)  ,Ramowy porzadek obrad” stanowiacy zatgcznik nr 3;

4)  ,Ramowy porzadek obrad otwarcia ofert” stanowiacy zalacznik nr 4;

5) ,Ramowy porzadek zebrania Komisji ~ Przetargowej w  sprawie wyboru
najkorzystniejszej oferty” stanowiacy zalacznik nr 5;

6) ,Ramowy porzadek protestéw stanowiacy zatacznik nr 6;

7)  wzér ,Ramowej uchwatly z pierwszego posiedzenia Komisji Przetargowej” stanowiacy

zalacznik nr 7.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kanclerzowi PWSZ w Gnieznie .

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Rektor
Pafstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
/W Gnieznie
f \ 1 /7
o ‘{U il \‘\/
Prof. dr hab.J6zef Garbarczyk




Zalaeznik nr 1 do regulaminu dziatania Komisji Przetargowych
s R At 200..r.
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. | Okreslenie przedmiotu zaméwienia

2. | Faktyczne uzasadnienie udzielenia
zamdwienia publicznego

3. | Komorka prowadzgca postgpowanie

4. [ Pracownik odpowiedzialny za postepowanie
i okreslenie wartodci przedmiotu zambwienia

5. | Szacunkowa wartos¢ zamowienia w zlotych (netto) w zlotych (brutto) w EURO (netto - 4,0468)

(bez podatku VAT)(32-35)

6. | Kwota, ktorq zamawiajacy zamierza przezna-
¢zy¢ na sfinansowanie zaméwienia (86 u. 3)

7. | Kategona ushug lub grupa dostaw - CPV

8. | Pozycja w budzecie
9. | Pozadany - wymagany
termin realizacji zamowienia do 3 lat powyze) 3 lat

10 | Proponowany tryb zaméwienia wraz 2
uzasadnieniem

Prosz¢ o wyrazenie zgody na przekazanie wniosku do Komisji i realizacj¢ zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177, Nr 96, poz. 959 i Nr 116, poz. 1207). Jednoczesnie wnoszg o
powolanie komisji przetargowej w osobach:
1) przewodniczacy komisji —
2) sekretarz komisji —
3)
4)
5)
pracownik odpowiedzialny za postgpowanie Wnoszgcy
Zatwierdzenie
Za zgodnosé z p.z.p. Obliczajacy wartogé Ksiggowy Kierownik jednostki




Zatacznik nr 2 do regulaminu dziatania Komisji Przetargowych

Regulamin dzialania Komisji Przetargowxch

§1.

Regulamin normuje dziatanie Komisji Przetargowych w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Gnieznie, Komisje Przetargowe sq zwane dalej Komisja.

§ 2.

1. Do zadan Komisji nalezy w szczeg6lnoscei:

1

2)
3)

4)
5)

6)

7)

9)
10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)

wnioskowanie o zatwierdzenie zmiany wyboru trybu udzielania zamowienia,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177, Nr 96, poz. 959 i Nr 116, poz. 1207), zwanej
dalej ustawa;

wnioskowanie o zatwierdzenie projektu  specyfikacji istotnych  warunkéw
zamowienia (fakultatywne),

wnioskowanie o zatwierdzenie i wystosowanie pism, a szczegdlnie ogloszen,
zaproszen do wudzialu w postegpowaniu lub wnioskéw o wydanie decyzji
administracyjnych (fakultatywne);

wnioskowanie o zatwierdzenie wprowadzenia poprawek do specyfikacji przed
uplywem terminu skladania ofert (fakultatywne);

kontrolowanie na biezaco wydawania specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
(fakultatywne),

prowadzenie negocjacji i zebran z wykonawcami przed uplywem terminu skladania
ofert (fakultatywne) albo, w przypadku udzielania zaméwienia z wolnej reki,
prowadzenie rokowan dotyczacych ostatecznej tresci umowy;

dokonanie otwarcia ofert (fakultatywne);

zadanie udzielenia przez oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez
nich ofert;

wnioskowanie o wykluczenie oferentow;

wnioskowanie o odrzucenie ofert;

wnioskowanie o poprawienie omylek rachunkowych i pisarskich:

wnioskowanie o powolanie rzeczoznawcow ;i 0 zlecenie przeprowadzenia
specjalistycznych analiz materialow ofertowych;

wnioskowanie o przediuzenie terminu zwigzania ofert;

wnioskowanie w protokole o dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty;
przeanalizowanie ewentualnych zapytan, protestow i odwolan oraz przygotowanie
projektéw odpowiedzi na nie; przewodniczacy Komisji w porozumieniu ze
specjalistg ds. Zaméwien Publicznych okresla termin, w ktérym wlasciwy podmiot
organizacyjny zobowiazany jest zlozy¢  wyjasnienia do wszystkich kwestii
prowadzonego postepowania, ktérych zapytanie, protest lub odwolanie dotyczy i
wnioskowanie o  wystosowanie informacji o wniesieniu protestu oraz o
rozstrzygnigciu protestu;

wnioskowanie w protokole o uniewaznienie postgpowania.

Ramowe porzadki obrad Komisji stanowia zalaczniki nr 3, 4,51 6 do regulaminu

udzielania zamoéwien publicznych,

Przewodniczacy Komisji moze zmodyfikowaé porzadek obrad konkretnych posiedzen

dolaczajac zmodyfikowany porzadek z uzasadnieniem do dokumentacji postepowania.

Komisja dziala na dowolnej, uzasadnionej wagq sprawy liczbie posiedzen, zaleznie od

potrzeb.




§ 3.

I. Wnhioski, o ktérych mowa w § 2 ust, 1 pkt 1-4 i 8-16 mogy stanowi¢ faktyczne projekty
odpowiednich pism.

2. Dokumenty Komisji, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 14 i 16 podpisuja wszyscy
uczestniczacy w obradach czlonkowie Komisji.

3. Dokumenty Komisji, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1-4, 8-13 i 15 podpisuje
przewodniczacy Komisji,

4. W przypadku nieobecnodci podczas obrad Komisji przewodniczacego Komisji,
dokumenty Komisji, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1-4, 8-13 i 15 podpisuje sekretarz
Komisji.

5. Komisja sktada wnioski, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1-4 i 8-16 Kierownikowi
jednostki, za posrednictwem przewodniczacego Komisji, a przypadku nieobecnosci
podczas obrad Komisji przewodniczacego, za posrednictwem Sekretarza Komisji.

6. Czlonek komisji przez podpisanie odpowiedniego dokumentu komisji bierze
odpowiedzialno$¢ za swoje dzialania w zakresie, w jakim zostaly mu powierzone
obowigzki, zgodnie z art. 18 ust. 2 i art. 21 ust. 3 p.z.p.

§ 4.
Przewodniczacy Komisji w szczegblnoscei:

1) organizuje obrady Komisji:

2) zwoluje zebrania Komisji z inicjatywy wlasnej lub czlonka Komisji;

3) przewodniczy obradom Komisji;

4) instruuje czlonkéw Komisji o ustawowych wymaganiach udzielania zaméwien
publicznych;

5) nadzoruje prace Sekretarza Komisji;

6) odbiera o$wiadczenia cztonkéw Komisji w sprawach, o ktérych mowa w art, 17
p.z.p. i wlacza do dokumentacji postgpowania, a takze niezwlocznie wnioskuje o
wylqczenie z udzialu w postepowaniu czlonka Komisji, ktéry nie zlozy
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci lub zlozy os$wiadczenie o
zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust, 1 ustawy, lub zlozy
oSwiadezenie niezgodne z prawda; w takim przypadku przewodniczacy Komisji
zawiesza dzialanie Komisji do czasu wylaczenia cztonka Komisji lub do czasu
wyjasnienia sprawy.

§ 5.
Sekretarz Komisji w szczeg6lnosci:

1) sporzadza listy obecnosci wykonawceow i cztonkéw Komisji;

2)  sporzadza protokot postgpowania;

3)  wykonuje czynnosci obstugowo-biurowe na rzecz Komisji;

4)  prowadzi obrady Komisji w zastepstwie przewodniczacego.

§ 6.

I. Komisja moze obradowad, gdy wszyscy czlonkowie zostali zawiadomieni o posiedzeniu
przynajmniej z jednodniowym wyprzedzeniem i gdy obecnych jest co najmniej polowa
czlonkéw Komisji, a w tym przewodniczacy lub sekretarz Komisji.

2. Wystosowanie zaproszenia bez wyprzedzenia jest mozliwe, jezeli kontynuowanie obrad
zostalo przeniesione przez Komisje Przetargowg na ten sam lub najblizszy dzien.




£,

1. Komisja podejmuje decyzje w glosowaniu jawnym zwykla wigkszoscia glosow albo w
przypadku wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie zsumowania indywidualnie
przyznanych przez czlonkéw komisji punktéw zgodnie z kryteriami zawartymi w
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia. :

2. W przypadku réwnej liczby gloséw oddanych ,,za” i ,,przeciw” rozstrzyga glos osoby
prowadzacej obrady.

3. Bezposrednio po glosowaniu kazdy z czlonkéw Komisji Przetargowej moze napisa¢
zdanie odrgbne i zalaczy¢ je do protokotu.

§ 8.

Wszelkie informacje uzyskane przez czionkéw Komisji podezas pracy w Komisji lub na
zlecenie Komisji sq objgte tajemnica.
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Zalaeznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Ramowy porzadek obrad pierwszego zebrania Komisji Przctargowei

Sprecyzowanie okreglenia przedmiotu zamdwienia,

Wskazanie w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia trybu udzielenia zaméwienia.,
Zaakceptowanie oszacowania wartosc zamOwienia,

Sporzadzenie lub zaakceptowanie  projektow pism wychodzacych w imieniu
zamawiajacego, a w szcezegdlnoscei:

1) specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia;

2) ogloszen lub zaproszen;

3) wystapien o wydanie decyzji administracyjnych.




Zalacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamOwien publicznych

Ramowy porzadek otwarcia ofert

Powitanie, odczytanie nazwy i adresu zamawiajacego oraz nazwy zaméwienia nadanej

przez zamawiajacego.

Odczytanie skladu Komisji Przetargowe;.

Zapytanie o o$wiadczenia oferentow przed otwarciem ofert i o$wiadezenie o mozliwosci

skladania o$wiadczen podczas calej procedury otwierania ofert.

Ogloszenie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie

zamoOwienia.

Otwarcie ofert i wpisanie do protokolu:

1) nazw;

2) adresow;

3) cen;

4) termindw wykonania;

5) okreséw gwarancji (ewentualnie, zalesnie od tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamowieniay),

6) warunkow platnosci (ewentualnie, zaleznie od tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia).

Zapytanie o o$§wiadczenia oferentow po otwarciu ofert.

Zakoriczenie procedury Jawnego otwarcia ofert,




S Oh.

10.
11

13
14,
5.

16.

Zalaeznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamOwien publicznych

Rozpoczgcie obrad,

Przedstawienie cztonkéw Komisji Przetargowej i odezytanie przedmiotu zaméwienia.

Rozdanie ,,O$wiadczen cztonka Komisji Przetargowej” o braku podlegania wylaczenia

zgodnie z art. art. 17 ust. | ustawy i obowigzku podpisania stosownego o$wiadczenia na

druku ZP-11 (w przypadku zaistnienia przestanek wylaczenia na podstawie art. 17 ust. 1

ustawy czlonek zostaje wylaczony z czlonkostwa w Komisji Przetargowej).

Przedstawienie oferentdw, ktorzy zlozyli oferty.

Wypelnienie oswiadczen przez czlonkow Komisji Przetargowe;j.

Zebranie wypelnionych o$wiadezen i dofaczenie ich do dokumentacii post¢powania.

Przedstawienie warunkéw skladania ofert, badanie ofert pod wzgledem formalnym i

przedstawienie uwag do poszczegdlnych ofert oraz wystosowanie wnioskéw

dotyczacych:

1) Zzadania udzielenia przez oferentéw wyjasnien dotyczacych treci zlozonych przez
nich ofert;

2) wnioskowania o wykluczenie oferentow;

3) wnioskowania o odrzucenie ofert;

4) wnioskowania o poprawienie omyltek rachunkowych i pisarskich;

5) przeprowadzenia specjalistycznych analiz zlozonych ofert;

6) przedtuzenia terminu zwigzania oferta;

7) wezwania wykonawcow, ktérzy w wyznaczonym terminie nie zlozyli dokumentéw
potwierdzajacych spelnienie warunkéw udziatu w postepowaniu, do uzupelnienia
tych dokumentéw w okreslonym terminie, jezeli ich nieuzupelnienie skutkowaloby
uniewaznieniem postepowania — art. 26 ust. 3 pP.Z.p:;

Sporzadzenie zestawien wykluczonych oferentéw i odrzuconych ofert.

Przedstawienie kryteriéw oceny ofert i ich znaczenia.

Przypomnienie sposobu glosowania i przyznawania punktow.,

Dyskusja i wyjasnianie watpliwosci dotyczacych zlozonych ofert oraz zapoznanie z

ewentualnymi opiniami bieglych o ofertach.

. Indywidualna ocena ofert wedlug kryteriow i przyznanie punktéw poszczegdlnym

ofertom i podsumowanie punktac;ji.

Ogloszenie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty i wpisanie do protokotu,
Podpisanie protokotu przez wszystkich czlonkéw Komisji Przetargowe;.

Umozliwienie, bezposrednio po podpisaniu protokotu, cztonkom Komisji Przetargowe;j
napisania zdania odr¢bnego i zalaczenie go do protokotu.

Zamknigcie obrad.
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Ramowy porzadek zebrani

Zalacznik nr 6 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

a Komisji Przetargowej w sprawie roz patrzenia za

protestu lub odwolania

Rozpoczgcie obrad. Zapoznanie zebranych z trescig zapytania, protestu lub odwolania.
Przeanalizowanie tresci zapytan, protestow lub odwolan, a w szczegdlnoscei zbadanie czy
pismo zostalo wniesione w odpowiednim terminie przez uprawniony podmiot i czy pismo
jest zasadne oraz zgodne z przepisami prawa,

W razie koniecznosci wystosowanie — w porozumieniu ze specjalista ds. Zamowien
Publicznych - do wlagciwego podmiotu organizacyjnego zadania zlozenia w okreslonym
terminie wyjasnienn do kwestii prowadzonego postgpowania, ktorych zapytanie, protest
lub odwolanie dotyczy.

Przygotowanie — w porozumieniu ze specjalista ds. Zamowien Publicznych i ewentualnie
z radeg prawnym - projektu odpowiedzi na zapytanie albo projektu rozstrzygniecia
protestu, albo porzadku dzialan w sprawie odwolania,

Przedstawienie  kierownikowi jednostki zamawiajacej do zatwierdzenia przez
przewodniczgcego Komisji odpowiedzi na zapytanie, rozstrzygnigcia protestu albo
porzadku dzialan w sprawie odwolania,

Zalacznik nr 7 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Ramowa uchwala z pierwszego posiedzenia Komisii Przetargowej z dnia

Komisja Przetargowa zostala powolana do przygotowania postepowania i wyboru
najkorzystniejsze oferty na

Komisja na swoim pierwszym posiedzeniu rozpatrzyla dokumenty i wnosi o
zatwierdzenie:

1) okreslenia przedmiotu zaméwienia SNy

2) trybu udzielenia zamdwienia, jakim jest ____, zgodnie z Prawem zamowien
publicznychart. _
3) oszacowania warto$ci zaméwienia w kwocie (bez VAT) _ | ktére zostalo

dokonane na podstawie __ ;
4) projektu specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia, ktory stanowi zatacznik nr 1:
5) projektu ogloszenia* zaproszenia*, ktory stanowi zalacznik nr 2;
6) projektu wystapienia o wydanie decyzji administracyjne;j, ktory stanowi zatqeznik nr

Komisja po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki uchwaly i pism stanowigcych
zatgezniki do uchwaly przeprowadzi postgpowanie i przedstawi propozycje wyboru
najkorzystniejszej oferty.

* niepotrzebne skresli¢




