Załącznik nr 5 

do Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych w UEK

Regulamin 

Uczelnianej Komisji Przetargowej w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie

§1

Postanowienia ogólne

1. Niniejszy Regulamin Uczelnianej Komisji Przetargowej (zwany dalej RUKP) określa tryb działania Komisji, która jest zespołem pomocniczym Kierownika Zamawiającego, w przypadku udzielania zamówień publicznych, o których mowa w §5 Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych (zwanym dalej RUZP).
2. W zakresie nieuregulowanym RUKP, zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (tj. z dnia 26 listopada 2015 r. Dz.U. z 2015 r. poz. 2164)(zwaną dalej PzpU)                oraz RUZP.
3. Komisja ma charakter stały, z zastrzeżeniem ust. 4.
4. Kierownik Zamawiającego w przypadkach, o których mowa w  §4 ust. 2, §5 ust. 3 lub §9 ust. 4 niniejszego Regulaminu może również powołać komisję doraźną, do której przepisy RUKP mają odpowiednie zastosowanie.
5. Skład komisji stanowią: przewodniczący, zastępca przewodniczącego, członkowie oraz sekretarz.

6. Przewodniczącego komisji, zastępcę przewodniczącego, członków oraz sekretarza powołuje i odwołuje Kierownik Zamawiającego.

7. Zastępca przewodniczącego komisji dokonuje wszystkich czynności przewidzianych dla przewodniczącego  w przypadku nieobecności przewodniczącego na posiedzeniu komisji.

8. Sekretarz komisji jest powoływany spośród jej członków. 

9. Komisja składa się z co najmniej 3 osób.

§2

Obowiązki i prawa członków komisji

1. Członkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonują powierzone im czynności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, wiedzą i doświadczeniem.

2. Do obowiązków członków komisji należy w szczególności:

1) czynny udział w pracach komisji;
2) wykonywanie poleceń przewodniczącego dotyczących prac komisji;

3) niezwłoczne poinformowanie przewodniczącego o okolicznościach uniemożliwiających wykonywanie obowiązków członka komisji.

3. Jeżeli w związku z pracą komisji zachodzi okoliczność, która w ocenie członka komisji jest niezgodna                   z prawem, godzi w interes Uczelni lub interes publiczny albo ma znamiona pomyłki, powinien on przedstawić swoje zastrzeżenia w formie pisemnej przewodniczącemu.

4. Członek komisji powinien przedstawić przewodniczącemu w formie pisemnej swoje zastrzeżenia,                    jeżeli projekt dokumentu lub decyzji, będący przedmiotem prac komisji, jest w jego przekonaniu niezgodny                 z prawem, godzi w interes Uczelni lub interes publiczny albo ma znamiona pomyłki.

5. W przypadku nieuwzględnienia zastrzeżeń, o których mowa w ust. 3 i 4, przez przewodniczącego komisji, członek komisji przedstawia je bezpośrednio Kierownikowi Zamawiającego.

6. Członkowi komisji nie wolno wykonywać poleceń ani czynności, których wykonanie stanowiłoby przestępstwo lub naruszałoby interesy Uczelni, nawet jeżeli otrzymał takie polecenie na piśmie.

7. Członkowie komisji mają prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.

8. Członkowie komisji mają prawo wglądu do wszystkich dokumentów związanych z pracą komisji, w tym            do ofert, załączników, wyjaśnień złożonych przez Wykonawców, opinii biegłych, itp.

9. Członkowie komisji mają prawo do zgłoszenia w każdym czasie pisemnych zastrzeżeń co do pracy komisji przewodniczącemu komisji lub Kierownikowi Zamawiającego.

10. Członkowie komisji nie mogą ujawniać żadnych informacji związanych z pracami komisji, w tym                    w szczególności informacji związanych z przebiegiem badania, oceny i porównania treści złożonych ofert.

§3

Oświadczenia 

1. Członkowie Uczelnianej Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujące czynności w postępowaniu składają, pod rygorem odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia, w formie pisemnej oświadczenia o braku lub istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17 ust. 1 PzpU. Przed odebraniem oświadczenia, Kierownik Zamawiającego lub osoba, której powierzył czynności w postępowaniu uprzedza osoby składające ww. oświadczenie o odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia.
2. W razie uzasadnionego podejrzenia, że pomiędzy pracownikami Zamawiającego lub innymi osobami zatrudnionymi przez Zamawiającego, które mają bezpośredni lub pośredni wpływ na wynik postępowania,            a Wykonawcami zachodzi relacja, o której mowa w art. 17 ust. 1 pkt. 2 – 4 PzpU, Kierownik Zamawiającego lub osoba, której powierzył czynności w postępowaniu, odbiera od tych osób, pod rygorem odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia, oświadczenie w formie pisemnej w przedmiocie okoliczności,       o których mowa w art. 17 ust. 1 PzpU. Przed odebraniem oświadczenia, Kierownik Zamawiającego lub osoba, której powierzył czynności w postępowaniu uprzedza osoby składające ww. oświadczenie o odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia.
3. W przypadku złożenia przez osoby, o których mowa w ust. 1 i ust. 2, a będące jednocześnie członkami komisji, oświadczenia o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17 ust. 1 PzpU albo niezłożenia takiego oświadczenia w terminie, albo złożenia oświadczenia niezgodnego z prawdą, przewodniczący komisji niezwłocznie wyłącza te osoby z dalszego udziału w pracach nad postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego.

§4

Wyłączenie i odwołanie członka komisji

1. Odwołanie członka komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego może nastąpić wyłącznie  z przyczyn określonych w PzpU, z zastrzeżeniem ust. 3.
2. W przypadku złożenia przez członka komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności, o których mowa                 w art. 17 ust. 1 PzpU albo niezłożenia takiego oświadczenia w terminie, albo złożenia oświadczenia niezgodnego z prawdą, przewodniczący komisji niezwłocznie wyłącza członka komisji z dalszego udziału          w pracach komisji w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego. W przypadku, gdy nie jest zachowana minimalna liczba członków komisji określona w §1 ust. 9 RUKP, Kierownik Zamawiającego           na wniosek przewodniczącego powołuje komisję doraźną.
3. Przewodniczący komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiającego o odwołanie członka komisji w razie:

1) nieuzasadnionego wyłączenia się członka komisji z jej prac;
2) nieusprawiedliwionej nieobecności członka na czterech kolejnych posiedzeniach komisji;
3) naruszenia przez członka komisji obowiązków, o których mowa w §2 RUKP;
4) zaistnienia innej przeszkody uniemożliwiającej członkowi komisji udział w pracach komisji, z zastrzeżeniem ust. 2 i §5 ust. 2 i 3 RUKP.

4. W miejsce odwołanego członka komisji, Kierownik Zamawiającego na wniosek przewodniczącego powołuje nowego członka, z zastrzeżeniem ust. 2 i §5 ust. 2 i ust. 3 RUKP.
§5

Przewodniczący komisji

1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczący powoływany i odwoływany przez Kierownika Zamawiającego.

2. W przypadku złożenia przez przewodniczącego komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17 ust. 1 PzpU albo nie złożenia takiego oświadczenia w terminie, albo złożenia oświadczenia niezgodnego z prawdą, Kierownik Zamawiającego na wniosek zastępcy przewodniczącego komisji niezwłocznie wyłącza przewodniczącego z dalszego udziału w pracach komisji w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego. 

3. W przypadku gdy wyłączenie, o którym mowa w ust. 2 dotyczy równocześnie zastępcy przewodniczącego komisji, Kierownik Zamawiającego na wniosek sekretarza komisji powołuje komisję doraźną.
4. Do zadań przewodniczącego należy w szczególności:

1) ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu);
2) prowadzenie posiedzeń komisji;
3) poinformowanie członków komisji o odpowiedzialności w przypadku naruszenia przepisów PzpU lub RUKP;
4) odebranie od członków komisji oświadczeń, o których mowa w §3 RUKP;

5) podział pomiędzy członków komisji prac, podejmowanych w trybie roboczym;
6) przedkładanie Kierownikowi Zamawiającego do zatwierdzenia projektów dokumentów przygotowanych przez komisję;
7) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

8) informowanie Kierownika Zamawiającego o problemach związanych z pracami komisji w toku postępowania  o udzielenia zamówienia publicznego;
9) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§6

Sekretarz komisji

1. Do obowiązków sekretarza komisji należy:

1) dokumentowanie czynności podejmowanych przez komisję;

2) przygotowanie protokołu komisji zgodnie z PzpU;

3) prowadzenie wewnętrznego protokołu komisji; 

4) opracowywanie projektów dokumentów przygotowywanych przez komisję, w zakresie zleconym przez przewodniczącego;

5) obsługa techniczno – organizacyjna i sekretarska komisji;

6) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczącym, posiedzeń komisji i informowanie w dowolnej formie o ich miejscu i terminie;

7) piecza nad protokołem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami związanymi z postępowaniem o zamówienie publiczne w trakcie jego trwania;

8) wykonywanie innych czynności wynikających z postanowień RUKP;

9) odebranie oceny ofert, o której mowa w §5 ust. 4 pkt. 6) RUZP.

2. W przypadku nieobecności sekretarza komisji obowiązki, o których mowa w ust. 1, wykonuje jeden                 z członków komisji lub pracownik DZP.

§7

Tryb pracy Komisji

1. Miejsce i terminy posiedzeń komisji wyznacza przewodniczący.

2. O miejscu i terminie posiedzeń komisji, sekretarz powiadamia członków co najmniej dwa dni                        przed posiedzeniem.

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, o posiedzeniu komisji można powiadomić w terminie krótszym              niż określony w ust. 2.

§8

Podejmowanie decyzji przez Komisję

1. Komisja podejmuje decyzje w obecności co najmniej połowy jej członków.
2. W przypadku obecności mniej niż połowy członków komisji posiedzenie odracza się, z zastrzeżeniem             § 4 ust. 2 i §5 ust. 2 i ust. 3 RUKP.
3. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu), głosowania (zwykłą większością głosów)            lub na podstawie sumy indywidualnych ocen członków komisji.

4. Jeżeli w trakcie głosowania decyzja nie może być podjęta ze względu na równą liczbę głosów, rozstrzyga głos przewodniczącego.

§9

Biegli (rzeczoznawcy)

1. Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości specjalnych, przewodniczący komisji, działając z własnej inicjatywy lub na wniosek Realizatora, może zwrócić się                  do Kierownika Zamawiającego z pisemnym wnioskiem o zasięgnięcie opinii biegłego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien zawierać przedmiot opinii oraz wskazanie odpowiedniego kandydata na biegłego.

2. Biegły może zostać powołany ad hoc  bądź na stałe w określonym zakresie formalnym, merytorycznym                 lub rachunkowym.

3. Przepisy dotyczące praw i obowiązków członków komisji stosuje się do biegłych (rzeczoznawców),                za wyjątkiem prawa głosu.

4. W wypadku, gdy przedmiot zamówienia tego wymaga, Kierownik Zamawiającego może powołać komisję doraźną, składającą się wyłącznie bądź w przeważającej części z osób posiadających wiedzę specjalistyczną, niezbędną dla przeprowadzenia tego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§10

Protokół z posiedzenia komisji

1. Z posiedzeń komisji sekretarz komisji, o ile przewodniczący komisji uzna to za celowe i konieczne, może sporządzić protokół.

2. Protokół z posiedzenia komisji zawiera m.in.:

1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia;
2) oznaczenie numeru postępowania wraz z nazwą nadaną przez Zamawiającego;
3) listę obecności członków komisji;
4) zapis czynności i decyzji podejmowanych przez komisję podczas posiedzenia.

5) wskazanie pracownika odpowiedzialnego za dokonanie czynności, o których mowa w §13 ust. 1 RUKP           w związku z §13 ust. 2 i 3 RUKP.

3. Protokół z posiedzeń komisji podpisują wszyscy obecni na posiedzeniu członkowie komisji.
§11
Protokół postępowania o udzielenie zamówienia publicznego

1. Protokół z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, o którym mowa w PzpU sporządza sekretarz komisji, a podpisują wszyscy biorący udział w danym postępowaniu członkowie komisji.

2. Brak podpisu któregokolwiek z członków komisji powinien zostać wyjaśniony przez przewodniczącego                   i sekretarza komisji w wewnętrznym protokole komisji prowadzonym przez sekretarza. Protokół                           z postępowania o udzielenie zamówienia publicznego będzie przedłożony Kierownikowi Zamawiającego.

§12

Otwarcie ofert

1. Podczas otwarcia ofert przewodniczący komisji zobowiązany jest:

1) Zapewnić, aby otwarcie ofert nastąpiło w miejscu i terminie, o którym poinformowano Wykonawców;

2) zapewnić, aby oferty, które zostały złożone po terminie, w postępowaniu o udzielenie zamówienia o wartości mniejszej niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PzpU, zostały niezwłocznie zwrócone, a w postępowaniu o udzielenie zamówienia o wartości równej lub przekraczającej kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PzpU zapewnić, aby niezwłocznie zawiadomiono Wykonawcę o złożeniu oferty po terminie oraz zwrócić ofertę po upływie terminu do wniesienia odwołania;
3) przed otwarciem każdej z ofert, sprawdzić i okazać obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia ofert.

2. Pozostałe czynności w trakcie procedury otwarcia ofert przeprowadzone są zgodnie z PzpU.

§13

Badanie i ocena ofert

1. Po otwarciu ofert komisja, działając zgodnie z Pzpu, dokonuje badania i oceny ofert, w szczególności:

1) ustalenia wstępnego lub na kolejnych etapach postępowania czy Wykonawca nie podlega wykluczeniu                  z postępowania, spełnia warunki udziału w postępowaniu i kryteria selekcji – na zasadach określonych w PzpU;

2) zweryfikowania oświadczenia Wykonawcy o przynależności lub braku przynależności do tej samej grupy kapitałowej oraz ewentualnie dowodów, że powiązania z innym Wykonawcą nie prowadzą do zakłócenia konkurencji w postępowaniu;

3) ustalenia czy oferty spełniają warunki formalne w pozostałym zakresie określonym SIWZ lub w ogłoszeniu;
4) oceny ofert w części merytorycznej i rachunkowej, o której mowa w §5 ust. 4 pkt. 2 RUZP,  w tym oceny warunków udziału w postępowaniu i zdolności Wykonawcy lub innych podmiotów do realizacji zamówienia,              z zastrzeżeniem ust. 3;
5) żądania, jeśli to niezbędne, złożenia, uzupełniania, poprawienia oświadczeń i/lub dokumentów                      przez Wykonawców zgodnie z PzpU;

6) dokonania oceny oferty, w tym wskazania, która oferta została oceniona jako najkorzystniejsza;

7) ewentualnego wezwania Wykonawcy, którego oferta została oceniona jako najkorzystniejsza, do złożenia aktualnych dokumentów potwierdzających okoliczności, o których mowa w art. 25 ust. 1 PzpU;
8) żądania, jeśli to niezbędne, udzielenia przez Wykonawców wyjaśnień zgodnie z PzpU;

9) poprawienia w ofertach, na zasadach określonych w PzpU, oczywistych omyłek pisarskich i rachunkowych oraz innych omyłek polegających na niezgodności oferty ze specyfikacją istotnych warunków zamówienia, niepowodujących istotnych zmian w treści oferty; o poprawieniu omyłki informuje się Wykonawcę, którego oferta została poprawiona, zgodnie z przepisami PzpU;

10) przedłożenia Kierownikowi Zamawiającego projektu wniosku o wykluczenie Wykonawcy i/lub odrzucenie oferty w przypadkach określonych PzpU;

11) przygotowania propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej bądź wystąpienia o unieważnienie postępowania – przedstawiając odpowiednie projekty pism;

12) dokonania innych niezbędnych czynności.

2. Czynności w zakresie formalnym, o których mowa w ust. 1 pkt. 1-3, pkt. 5 - 12, wykonuje w szczególności członek komisji będący pracownikiem DZP i prowadzący dane postępowanie. Czynności te mogą zostać powierzone również innym członkom komisji zgodnie z §5 ust. 4 pkt. 5 RUKP lub osobom, o których mowa            w §9 ust. 1 RUKP.
3. Sprawdzenia dokumentów składających się na część merytoryczną i rachunkową oferty oraz przedstawienia Komisji opinii w ww. zakresie, o której mowa w ust. 1 pkt. 1 i 4, w tym opinii dotyczącej warunków udziału                               w postępowaniu i zdolności Wykonawcy lub innych podmiotów do realizacji zamówienia dokonuje                           w szczególności członek komisji będący pracownikiem jednostki organizacyjnej wszczynającej dane postępowanie, a w przypadku braku takiej osoby nie będący członkiem komisji pracownik jednostki organizacyjnej wszczynającej dane postępowanie. Czynności te mogą zostać powierzone również innym członkom komisji zgodnie z §5 ust. 4 pkt. 5 RUKP lub osobom, o których mowa w §9 ust. 1 RUKP.

§14

Wybór najkorzystniejszej oferty

1. Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty po szczegółowym zapoznaniu się z ofertami oraz opiniami biegłych (jeżeli byli powołani).

2. Ocena ofert odbywa się wyłącznie na podstawie kryteriów ich oceny określonych w SIWZ.

3. Podpisany protokół stanowi propozycję wyboru najkorzystniejszej oferty.

4. Jeżeli Kierownik Zamawiającego zatwierdzi protokół, wyniki postępowania lub jego unieważnienie zostaną przekazane Wykonawcom.

5. W przypadku prowadzenia postępowania w trybie zamówienia z wolnej ręki Kierownikowi Zamawiającego zostanie przekazane stanowisko w sprawie zawarcia umowy z Wykonawcą, z którym prowadzono negocjacje.

§15

Postępowanie w przypadku wniesienia środków ochrony prawnej 
1. Wszystkie osoby biorące udział w postępowaniu zobowiązane są, na wezwanie komisji, udzielić pisemnych lub ustnych wyjaśnień, niezbędnych dla opracowania stanowiska komisji w przypadku wniesienia środków ochrony prawnej.

2. Realizatorzy, o których mowa w §3 ust. 5 RUZP oraz Wnioskodawcy Samodzielni (WS), o których mowa           w  §3 ust. 2 RUZP, zobowiązani są do współdziałania z komisją w przypadku wniesienia środków ochrony prawnej w zakresie merytorycznym oraz rachunkowym. 

3. Projekt rozstrzygnięcia będący wyrazem stanowiska komisji przekazany zostanie do rozpatrzenia Kierownikowi Zamawiającego.

4. Kierownik Zamawiającego zatwierdza projekt rozstrzygnięcia.

5. W przypadku wniesienia odwołania, Kierownik Zamawiającego wyznacza pełnomocników na rozprawę             przed Krajową Izbą Odwoławczą, zapewniając w niej udział przedstawicielom Zamawiającego.

6. W przypadku wniesienia skargi do sądu ust. 5 ma odpowiednie zastosowanie. 

§16
Przechowywanie dokumentacji

Po zakończeniu postępowania dokumentacja związana z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego przechowywana jest w DZP.

