Zarzadzenie Nr 20/2023
Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Tarnowie
z dnia 16 lutego 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy komisji przetargowych

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 574 z p6z zm.) oraz art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r.
— Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 z péz. zm.) — zwanej dalej ,,p.z.p.”,
zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin pracy komisji przetargowych w Akademii Nauk Stosowanych
w Tarnowie w brzmieniu okre§lonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu, o ktorym mowa w §1 sprawuje
Kanclerz.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr hab. Malgorzata Kolpa, prof. Uczelni
Rektor ANS w Tarnowie



Regulamin pracy komisji przetargowych

Rozdziat 1

Postanowienia ogélne
§1

. Niniejszy regulamin okresla tryb dziatania komisji przetargowych, zwanych dalej , komisjg”,
powotywanych do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego.
. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego, ktorym jest Rektor. Komisja
przygotowuje projekty dokumentéw (stanowiska komisji).
. Ani komisja, ani jej przewodniczacy nie majg prawa sktadaé oswiadczen woli w imieniu
kierownika zamawiajgcego, chyba ze udzielono im odrebnego petnomocnictwa.
. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych, zwang dalej Pzp.
. Komisje bedg powotywane do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, zaréwno
powotanych na podstawie art. 53 ust. 1 Pzp, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 53
ust. 2 Pzp.

Rozdziat 2
Obowiazki i prawa cztonkow komisji
§2
Obowigzki cztonkéw komisji
. Cztonkowie komisji rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci.

2. Cztonkowie komisji ponoszg odpowiedzialnosé za czynnosci podejmowane w ramach pracy w

komisji.

. Cztonkowie komisji wykonujg swoje obowigzki zwigzane z udziatem w pracach komisji w ramach

swoich obowigzkdw stuzbowych.

. Do obowigzkdéw cztonkédw komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalenie opisu przedmiotu zamdwienia, ustalenie wartosci szacunkowej i warunkéw
udziatu w postepowaniu oraz kryteridéw oceny ofert,

2) zapoznanie sie ze wszystkimi dokumentami majgcymi wptyw na przeprowadzenie
postepowania,

3) czynny udziat w pracach komisji,

4) wykonywanie polecen przewodniczgcego dotyczgcych prac komisji,

5) niezwtoczne poinformowanie przewodniczgcego komisji lub kierownika zamawiajgcego
albo jego petnomocnika o okolicznosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkow
cztonka komisji.

Cztonkowie komisji nie moga ujawniaé zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji — w

tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i pordwnania tresci

ztozonych ofert nieujawnionych w protokole postepowania i zatgcznikach do tego protokotu
lub przed momentem ich udostepnienia.

Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego przekonaniu

jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo w jego

ocenie jest btedne, powinien przedstawié¢ swoje zastrzezenia przewodniczgcemu na pismie.

Cztonek komisji powinien réwniez na piSmie przedstawié¢ przewodniczgcemu swoje

zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedgcy przedmiotem prac komisji, w jego

przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny
albo w jego ocenie jest btedny.



W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 6, przez przewodniczgcego
komisji, cztonek komisji moze przedstawi¢ je na pismie bezposrednio kierownikowi
zamawiajgcego.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywaé¢ polecen lub czynnosci, ktéorych wykonanie
stanowitoby przestepstwo albo przestepstwo skarbowe, badZ wykroczenie skarbowe lub
grozitoby niepowetowang stratg zamawiajgcego, nawet jezeli otrzymat takie polecenie na
pismie. W takim przypadku cztonek komisji powinien ztozy¢ pisemne zastrzezenia kierownikowi
zamawiajgcego oraz powstrzymac sie w tym czasie od wszelkich dziatan majacych znamiona
czynu zabronionego w rozumieniu powszechnie obowigzujgcych przepisow.

§3
Prawa cztonkéw komisji
. Cztonkowie komisji majg prawo uczestniczenia we wszystkich pracach komisji.

2. Cztonkowie komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg komisji,

w szczegdélnosci do ofert, wnioskdw, zatgcznikéw, wezwan, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcdéw, opinii biegtych, protokotdw i ich zatgcznikdw, pism.

. Cztonkowie komisji majg prawo zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen odnoszacych
sie do pracy komisji do kierownika zamawiajgcego.

§4
Oswiadczenia o bezstronnosci
. W terminach okreslonych w art. 56 Pzp, cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenia o
braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Pzp.
. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktdrych
mowa w ust. 1, lub nieztozenia przez niego oswiadczenia albo ztozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawda, przewodniczgcy niezwtocznie wytgcza cztonka komisji z dalszego udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego. Wobec przewodniczgcego czynnosci
wyfaczenia dokonuje bezposrednio kierownik zamawiajacego.
. Cztonek komisji jest obowigzany, w kazdym czasie, wyfaczy¢ sie z udziatu w pracach komisji,
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1,
powiadamiajgc o tym przewodniczacego.
. Czynnosci podjete w postepowaniu przez cztonka komisji, po powzieciu przez niego wiadomosci
o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, s3 niewazne.
. Czynnosci komisji, jesli dokonane zostaty z udziatem cztonka, o ktéorym mowa w ust. 4,
z zastrzezeniem ust. 6, powtarza sie, chyba ze postepowanie zostaje uniewaznione. Przepis
stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek komisji zostanie wytgczony z powodu
nieztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego
z prawda.
. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik
postepowania.

§5
Odwotanie cztonka komisji
. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze
nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie Pzp albo w postanowieniach niniejszego
regulaminu.
. Przewodniczgcy komisji wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji w
razie:



1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwdch kolejnych posiedzeniach
komisji,
2) naruszenia obowigzkdéw cztonka komisji,
3) zaistnienia w stosunku do cztonka komisji okolicznosci, o ktérych mowa w art 56 ust. 2i 3
ustawy Pzp,
4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji.
3. Kierownik zamawiajgcego odwotuje cztonka komisji i podejmuje decyzje w sprawie
ewentualnego powotania innej osoby jako cztonka komis;ji.
4. Kierownik zamawiajgcego jest zobowigzany powota¢ nowego cztonka komisji w przypadku, gdy
liczba cztonkdw jest mniejsza od trzech.

§6
Przewodniczacy komisji
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.
2. Do zadan przewodniczgcego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie od cztonkéw komisji oswiadczen, o ktérych mowa w § 4,

2) ustalenie planu pracy komisji,

3) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji,

4) prowadzenie posiedzen komisji,

5) poinformowanie cztonkédw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow
ustawy Pzp, innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa lub niniejszego
regulaminu,

6) podziat prac pomiedzy cztonkdéw komisji, wyznaczanie terminéw ich wykonania oraz
zapewnienie ich nalezytej realizacji,

7) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

8) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

9) nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

§7
Sekretarz komisji
Do obowigzkdw sekretarza komisji nalezy:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje, w zakresie zleconym przez
przewodniczgcego,

2) opracowywanie projektéw dokumentow przygotowywanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczgcego,

3) prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem,

4) prowadzenie protokotu postepowania oraz piecza nad protokotem i zatacznikami do
protokotu, w trakcie trwania postepowania,

5) wykonywanie wszelkich innych czynnosci majgcych na celu zapewnieni prawidtowosci
postepowania o udzielenie zamodwienia.



Rozdziat 3

Tryb pracy komisji
§8

Powotanie komisji
. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
. Komisja sktada sie z nieparzystej liczby cztonkdw, przy czym minimalna liczba jej cztonkdw wynosi
trzy osoby.
. Komisje powotuje kierownik zamawiajgcego poprzez zatwierdzenie jej sktadu w formie
zarzadzenia wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Komisja wypracowuje stanowiska w obecnosci co najmniej 60% jej cztonkdw. W przypadku braku
guorum posiedzenie odracza sie.
. Decyzje o mozliwosci obecnosci podczas posiedzen komisji oséb niebedgcych jej cztonkami ani
biegtymi podejmuje przewodniczacy komisji.
. Komisja konczy prace w ramach danego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego z
chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu, co stanowi podstawe do zatwierdzenia
protokotu postepowania przez kierownika zamawiajgcego.

§9
Decyzje komisji
. Komisja podejmuje decyzje w drodze porozumienia, gtosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji.
. Podstawg wypracowywania stanowiska komisji s projekty dokumentéw lub ich czesci
przedktadane komisji do rozpatrzenia.
. Opracowanie projektu dokumentu moze by¢ poprzedzone podjeciem wstepnych decyzji przez
komisje. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze byc¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe
gtosow, rozstrzygajacym jest gtos Przewodniczacego.
. W trakcie wypracowywania stanowiska cztonkowie komisji winni dazy¢ do osiggniecia
wspdlnego stanowiska, z zastrzezeniem sytuacji opisanej w § 16 ust. 3 niniejszego Regulaminu.
. Jesli nie jest mozliwe osiggniecie wspdlnego stanowiska lub jesli dokonanie czynnosci w
postepowaniu wymaga informacji specjalnych, przewodniczacy powinien zwréci¢ sie do
kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o zasiegniecie opinii biegtego.

§10

Biegli

. Jesdli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga informacji
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca sie do przedstawiciela zamawiajgcego z pisemnym
whioskiem o zasiegniecie opinii biegtego.

. Wniosek powinien zawiera¢: przedmiot opinii (zestaw pytan do biegtego) oraz wskazanie
odpowiedniej kandydatury na biegtego.

. Przepisy dotyczace praw i obowigzkdw cztonkdéw komisji stosuje sie odpowiednio do biegtych.

. W toku pracy komisja bierze pod uwage opinie biegtego.

§11
Dokumentacja postepowania

Efektem realizacji czynnosci i dziatan oraz decyzji komisji sg stosowne pisma, dokumenty lub
projekty pism sktadajgce sie na dokumentacje postepowania.



§12
Protokoét postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

1. Protokdt z postepowania o zamdwienie publiczne, o ktérym mowa w art. 71 Pzp, sporzadza
sekretarz komisji, a podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Protokot sporzgdza sie na
obowigzkowych formularzach wprowadzonych rozporzadzeniem wykonawczym do ustawy Pzp.

2. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkdw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w zatgczonej do
protokotu notatce podpisanej przez przewodniczacego.

3. Jezeli powodem braku podpisu, s3 zastrzezenia cztonka komisji dotyczace prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatacza sie rowniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

4. Protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zgodnie z obowigzujacymi
wzorami protokotéw, wraz z niezbednymi zatgcznikami podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajgcego.

8§13
Informowanie o pracach komisji
Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji uprawnieni sg jedynie kierownik
zamawiajgcego oraz przewodniczgcy komisji.

Rozdziat 4
Podstawowe czynnosci komisji
§14
Przygotowanie postepowania i czynnosci do punktu ,,Otwarcie ofert”

1. Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja jest
zobowigzana przygotowac i przekaza¢ do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajagcego w
szczegblnosci nastepujgce dokumenty:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamodwienia publicznego wraz z uzasadnieniem, w
przypadku trybu innego niz tryb podstawowy, o ktérym mowa w art. 275 Pzp, przetarg
nieograniczony lub przetarg ograniczony,

2) szczegbétowy opis przedmiotu zamodwienia zawierajacy istotne witasciwosci, parametry
techniczne lub funkcjonalne wraz z udokumentowaniem wartosci szacunkowej,

3) projekt specyfikacji warunkéw zamowienia, opisu potrzeb i wymagan, zaproszenia do sktadania
ofert, zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z projektowanymi
postanowieniami umowy w sprawie zamdwienia publicznego,

4) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

2. W trakcie postepowania, komisja wykonuje nastepujgce czynnosci do punktu , Otwarcie ofert”
wigcznie:

1) przygotowuje dla kierownika zamawiajgcego projekty odpowiedzi w przypadku wptyniecia
pytan,

2) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje przesuniecia terminu sktadania ofert,

3) dokonuje otwarcia ofert na zasadach okreslonych w ustawie.

§15
Ocena i badanie ofert
Po otwarciu ofert komisja dokonuje oceny ofert, a w szczegdlnosci:
1) spetnienia warunkéw stawianych wykonawcom oraz przedstawieniu kierownikowi
zamawiajgcego wnioskow o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych ustawg,
2) stwierdza koniecznos¢ uzupetnienia oswiadczen lub dokumentéw przez wykonawcoéw zgodnie
z przepisami ustawy Pzp,



3) bada oferty ztozone przez wykonawcéw oraz stwierdza, czy nie podlegajg one odrzuceniu,

4) stwierdza konieczno$¢ udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
ofert zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

5) stwierdza konieczno$¢ dokonania poprawy w ofertach oczywistych omytek pisarskich i
rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz
innych omytek polegajgcych na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg warunkéw zamowienia,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty,

6) ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu,

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem i oceng
punktowa lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, albo wystepuje o uniewaznienie
postepowania,

8) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji,

9) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§ 16
Propozycja rozstrzygniecia

. Komisja przedstawia projekt rozstrzygniecia na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej
przez cztonkdw komisji, po szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych, jezeli
byli powotani.

. W przypadku kryteriéw oceny ofert nie opisanych wzorami dokonywana jest indywidualna ocena
ofert wyfacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w dokumentach zamowienia.
Kazdy z cztonkdw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

. Jezeli indywidualne oceny cztonkéw komisji rdznig sie miedzy sobg w sposob istotny,
przewodniczacy komisji wzywa cztonkdédw komisji do szczegétowego uzasadnienia swoich
stanowisk i przeprowadzenia dyskusji. W przypadku stwierdzenia, iz oceny mimo ich
szczegbtowego uzasadnienia i przeprowadzonej dyskusji sg nadal istotnie rézne, przewodniczacy
komisji stwierdza niemoznos¢ kontynuowania prac komisji w tym skfadzie, informujgc o tym
kierownika zamawiajgcego, ktdéry podejmuje decyzje w przedmiotowej sprawie.

. Przy zastosowaniu kryteridéw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny
ofert.

. Przewodniczgcy komisji przedstawia do akceptacji kierownikowi zamawiajgcego lub jego
petnomocnikowi propozycje rozstrzygniecia.

. W przypadku zaistnienia podstaw prawnych okreslonych w ustawie Pzp, przewodniczgcy komisji
wystepuje do kierownika zamawiajgcego lub jego petnomocnika z wnioskiem o uniewaznienie
postepowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawieraé¢ wskazanie
podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia
postepowania.

§17
Postepowanie w przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej

. W przypadku wniesienia przez wykonawcéw srodkéw ochrony prawnej, sekretarz niezwtocznie
informuje wszystkich cztonkéw komisji.

. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie zamawiajgcego sg zobowigzane, na
wezwanie przewodniczgcego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien
niezbednych do opracowania stanowiska zamawiajgcego w terminie wskazanym przez
przewodniczgcego komisji, jednakze nie dtuzszym niz 7 dni.



3. Rozstrzygniecia, stanowiska lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane z wykorzystaniem
przez wykonawcéw srodkédw ochrony prawnej podpisuje kierownik zamawiajgcego lub jego
petnomocnik.

4. W przypadku wniesienia odwotania sprawa jest kierowana do Radcy Prawnego w celu wskazania
petnomocnika powotywanego nastepnie przez kierownika zamawiajgcego do reprezentacji
przed Krajowg lzbg Odwotawczg.

§18

Posiedzenia komisji przeprowadzane przy uzyciu srodkéw komunikacji elektroniczne;j
Posiedzenia komisji mogg by¢ przeprowadzane przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej,
zapewniajgcych w szczegdlnosci:
1) transmisje posiedzenia w czasie rzeczywistym miedzy jego uczestnikami,
2) wielostronng komunikacje w czasie rzeczywistym, w ramach ktérej uczestnicy posiedzenia moga
wypowiadac sie w jego toku
- z zachowaniem niezbednych zasad bezpieczenstwa.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy komisji przetargowych

Zarzadzenie Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Tarnowie nr ....../.....
zdnia ........... roku
w sprawie powotania komisji przetargowej

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 478), art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.) — zwanej dalej Pzp oraz §8 ust. 3 Regulaminu pracy
komisji przetargowej, zarzgdzam co nastepuje:

§1
. Powotuje sie komisje przetargowa do postepowania o udzielenie zamdwienia pod nazwa:
................................ , W nastepujacym sktadzie:

L) e przewodniczacy,
2 e a e sekretarz,
3 e ,

. Do zadan komisji okreslonej w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci ocena wnioskdw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty albo
uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia.

. Komisja postepuje zgodnie z Regulaminem pracy komisji przetargowej Akademii Nauk
Stosowanych w Tarnowie.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor ANS w Tarnowie



