
Załącznik nr 13 do instrukcji dokonywania zakupów i zlecania usług w ASP w Krakowie

Regulamin 
Komisji Przetargowej w Akademii Sztuk Pięknych im. Jana Matejki  w Krakowie
§ 1
Postanowienia ogólne
1. Niniejszy Regulamin Komisji Przetargowej określa tryb działania, obowiązki  i odpowiedzialność Komisji przetargowej, powoływanej w przypadku udzielania zamówień publicznych, których wartość szacunkowa przekracza wyrażoną   w złotych równowartość kwoty, o której mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.
2. Komisja Przetargowa jest zespołem pomocniczym Kierownika Zamawiającego, powołanym do oceny spełniania przez wykonawców warunków udziału w postepowaniu o udzielenie zamówienia oraz do badania i oceny ofert.
3. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie mają przepisy ustawy Pzp.
4. Komisję powołuje się do przeprowadzenia określonego postępowania na podstawie złożonego przez Specjalistę ds. zamówień publicznych (dalej: SdZP)  do Kierownika Zamawiającego - Rektora ASP lub osoby upoważnionej przez Kierownika Zamawiającego  wniosku o powołanie Komisji Przetargowej  do przeprowadzenia danego postępowania.  Wzór wniosku o powołanie Komisji przetargowej stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu.
5. Powołanie Komisji przetargowej następuje poprzez zatwierdzenie składu Komisji na złożonym wniosku, o którym mowa w ust. 4, z którym jednocześnie wskazane są funkcje w Komisji przypisane poszczególnym osobom. 
6. Komisja ulega rozwiązaniu z chwilą zakończenia czynności związanych z prowadzonym postępowaniem,  z dniem podpisania umowy z wybranym Wykonawcą lub z dniem unieważnienia postępowania w przypadku zaistnienia przesłanek ustawowych do jego unieważnienia.
7. W skład Komisji będą wchodzić osoby wskazane we wniosku przez Wnioskodawcę,                                              w szczególności SdZP oraz osoby merytorycznie związane z zamówieniem.
8. Członkami komisji powinny być osoby będące specjalistami z dziedziny stanowiącej przedmiot zamówienia, zdolne w oparciu o wykształcenie i posiadane doświadczenie ocenić zawartość ofert. 
9. Skład Komisji stanowią: przewodniczący, członkowie oraz sekretarz.
10. Jeżeli dokonanie określonych czynności związanych z przeprowadzeniem postępowania                                  o udzielenie zamówienia wymaga wiadomości specjalnych Kierownik Zamawiającego lub osoba upoważniona przez Kierownika Zamawiającego, z własnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, może powołać biegłego lub biegłych.
11. Przewodniczącemu komisji, członkom oraz sekretarzowi komisji, Kierownik Zamawiającego bądź osoba upoważniona przez Kierownika Zamawiającego może indywidualnie powierzyć wykonywanie czynności podejmowanych w ramach pracy w komisji poza określonymi w niniejszym regulaminie.
12. Przyjęcie powierzonych obowiązków przez osoby powołane do Komisji przetargowej wymaga złożenia pisemnego potwierdzenia ich  przyjęcia.
13. Komisja składa się z nieparzystej liczby osób, przy czym minimalna liczba osób wynosi  trzy, w tym przewodniczący komisji, członek oraz sekretarz komisji.
§ 2
Tryb pracy i odpowiedzialność komisji
1. Pracami Komisji kieruje jej przewodniczący.
2. Członkowie komisji wykonują powierzone im czynności oraz prace, wskazane im przez przewodniczącego, na posiedzeniach kolegialnych lub indywidualnie.
3. Członek  komisji  wykonuje  powierzone  mu  czynności  rzetelnie  i  obiektywnie, kierując  się  wyłącznie  przepisami  prawa,  posiadaną wiedzą  i  doświadczeniem.
4. Wszyscy członkowie komisji powinni zachować bezstronność i poufność  w zakresie związanym                 z badaniem i oceną ofert. 
5. Członkowie komisji oraz inne osoby wykonujące czynności w postępowaniu składają pisemne oświadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczności, o których mowa w art. 17 ustawy Pzp.
6. Członkowie komisji ponoszą indywidualną odpowiedzialność za powierzone czynności podejmowane w ramach pracy w komisji. 
7. Przewodniczący, Sekretarz i Członkowie Komisji Przetargowej podlegają odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, w zakresie  w którym na podstawie  przepisów                               o zamówieniach publicznych powierzono wykonywanie obowiązków, których niewykonanie lub nienależyte  wykonanie  stanowi czyn naruszający dyscyplinę finansów publicznych. 
8. Odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych  podlegają również inne osoby, którym na podstawie przepisów o zamówieniach publicznych powierzono wykonywanie obowiązków, których niewykonanie lub nienależyte  wykonanie  stanowi czyn naruszający dyscyplinę finansów publicznych.
9. Dla  ważności  podjętych  przez  komisję  na  posiedzeniu decyzji  wymagana  jest obecność co najmniej połowy składu komisji.  
10. W  przypadku  braku  jednolitego  stanowiska  komisji,  decyzje  podejmowane  są zwykłą większością głosów członków komisji obecnych na posiedzeniu. W przypadku równej  liczby  głosów,  decyduje  głos  przewodniczącego. Przegłosowany  członek komisji ma obowiązek, tego samego dnia, przedłożyć  przewodniczącemu pisemne stanowisko  z  uzasadnieniem,  które  przewodniczący  zobowiązany  jest  przekazać Kierownikowi  Zamawiającego  lub  innej  osobie  umocowanej, informując  o  zaistniałych rozbieżnościach. 
11. Wszelkie informacje uzyskane przez członków komisji, związane z jej pracą, objęte  są   tajemnicą służbową. 
12. Poza sesją otwarcia ofert, prace komisji są poufne i powinny być przeprowadzane  w osobnym pomieszczeniu. 
13. Oferty, do czasu zakończenia prac komisji, powinny znajdować się w bezpiecznym  miejscu, do którego nikt, poza członkami komisji, nie może mieć dostępu. 
14. Udostępnianie  dokumentacji  z  postępowania  o  zamówienie publiczne  powinno odbywać  się  na  zasadach  wynikających  z  ustawy  z  dnia  6  września  2001r.  o dostępie do informacji publicznej (tj: Dz. U. z 2014 r. poz. 782 z późn. zmianami)
15. 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 niezwłocznie przedstawić swoje zastrzeżenia w formie pisemnej przewodniczącemu komisji.
16. Członek komisji powinien niezwłocznie przedstawić przewodniczącemu komisji    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.
17. Członkowi komisji nie wolno wykonywać poleceń ani czynności, których wykonanie stanowiłoby przestępstwo lub naruszałoby interesy Uczelni, nawet jeżeli otrzymał takie polecenie na piśmie.
18. Członkowie komisji mają prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
19. Członkowie komisji mają prawo wglądu do wszystkich dokumentów związanych   z pracą komisji, w tym do ofert, załączników, wyjaśnień złożonych przez Wykonawców, opinii biegłych, itp.
20. Członkowie komisji mają prawo do zgłoszenia w każdym czasie pisemnych zastrzeżeń co do pracy komisji przewodniczącemu komisji lub Kierownikowi Zamawiającego.
21. Członek  komisji  przetargowej  podlega  wyłączeniu  w  sytuacji  konfliktu  interesu. Powołujący komisję może  podjąć decyzje o uzupełnieniu  składu.


§ 3
Wyłączenie i odwołanie członka komisji
1. Odwołanie członka komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego może nastąpić wyłącznie  z przyczyn określonych w ustawie Pzp,  z zastrzeżeniem ust. 3.
2. W przypadku złożenia przez członka komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności,  o których mowa w  art. 17 ustawy Pzp 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 i występuje do Kierownika Zamawiającego bądź osoby upoważnionej przez Kierownika Zamawiającego o odwołanie tego członka i ewentualne powołaniu   w jego miejsce nowego członka Komisji. 
3. Przewodniczący komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiającego o odwołanie członka komisji w razie:
a) nieuzasadnionego wyłączenia się członka komisji z jej prac;
b) naruszenia przez członka komisji obowiązków, o których mowa w § 2 niniejszego Regulaminu;
c) zaistnienia innej przeszkody uniemożliwiającej udział w pracach komisji,  z zastrzeżeniem ust. 2 i § 4 ust. 2 i 3 niniejszego Regulaminu.
4. Czynności podjęte w postępowaniu przez członka komisji, po powzięciu przez niego wiadomości o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17 Ustawy Pzp, są nieważne. 
5. Czynności komisji, jeśli dokonane zostały z udziałem takiego członka, o którym mowa  w ust. 4,             z zastrzeżeniem ust. 6, powtarza się, chyba że postępowanie zostaje unieważnione. Przepis stosuje się odpowiednio do sytuacji, w której członek komisji zostanie wyłączony z powodu niezłożenia oświadczenia, o którym mowa w ust. 2, albo złożenia oświadczenia niezgodnego                         z prawdą. 
6. Nie powtarza się czynności otwarcia ofert oraz czynności faktycznych niewpływających na wynik postępowania. 
7. W przypadku złożenia przez przewodniczącego komisji oświadczenia o zaistnieniu okoliczności, o których mowa w art. 17 Ustawy Pzp albo niezłożenia takiego oświadczenia w terminie, albo złożenia oświadczenia niezgodnego z prawdą, Kierownik Zamawiającego   niezwłocznie wyłącza przewodniczącego z dalszego udziału w pracach komisji w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego. 
8. W przypadku gdy nastąpi wyłączenie, o którym mowa w ust. 2   Kierownik Zamawiającego bądź osoba upoważniona przez Kierownika Zamawiającego na wniosek sekretarza komisji  wskazuje ze składu Komisji  nowego Przewodniczącego i uzupełnia skład komisji bądź powołuje nową komisję akceptując wnioskowany nowy skład.
§ 4
Obowiązki Przewodniczącego komisji
1. Do obowiązków przewodniczącego Komisji należy w szczególności:
1) reprezentowanie  komisji  przed  Kierownikiem  Zamawiającego  lub  osobą upoważnioną przez Kierownika Zamawiającego,
2) wyznaczanie miejsca, terminów i prowadzenie posiedzeń komisji,
3) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, 
4) odbieranie od członków komisji, kierownika jednostki lub innej osoby umocowanej oraz innych osób występujących po stronie Zamawiającego, pisemnych oświadczeń dotyczących okoliczności,                               o których mowa w art. 17 ustawy Pzp, 
5) wyznaczanie członkom komisji zadań, podejmowanych w trybie roboczym, 
6) nadzorowanie pracy sekretarza komisji,
7) analizę i ocenę ofert w zakresie wyznaczonym ustawą Pzp, 
8) przeprowadzenie negocjacji w  tych postępowaniach gdzie występują tryby negocjacyjne. 
9) informowanie Kierownika Zamawiającego o problemach związanych z pracami komisji w toku postępowania  o udzielenia zamówienia publicznego,
10) w przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwotę przeznaczoną na sfinansowanie zamówienia, w uzgodnieniu z Wnioskodawcą danego zamówienia merytorycznie za zamówienie odpowiedzialną, kieruje odpowiednie pismo do Kierownika Zamawiającego lub innej osoby upoważnionej o zajęcie stanowiska w sprawie możliwości rozstrzygnięcia postępowania poprzez podwyższenie kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamówienia do kwoty najkorzystniejszej oferty.
1. Przewodniczący Komisji odpowiada w szczególności za poprawność merytoryczną postępowania.  
1. Przewodniczący Komisji zobowiązany jest do:
1) do zapewnienia komisji sprawności działania i przejrzystości jej prac
2) zapewnienia aby otwarcie ofert nastąpiło w miejscu i terminie, o którym poinformowano wykonawców,
3) podania, bezpośrednio przed otwarciem ofert, kwoty jaką zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,
4) podania - w trakcie otwarcia ofert – informacji dotyczących nazw i adresów wykonawców, którzy złożyli oferty, ceny ofert oraz informacji dotyczących gwarancji, terminu realizacji zamówienia, terminu płatności,
5) zapewnienia, aby oferty które zostały złożone po wyznaczonym terminie ich składania nie były otwierane i zostały niezwłocznie zwrócone w postępowaniu o udzielenie zamówienia o wartości mniejszej niż kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8  bądź zapewnić, aby niezwłocznie zawiadomiono Wykonawcę o złożeniu oferty po terminie oraz zwrócić ofertę po upływie terminu do wniesienia odwołania w przypadku postępowań                                   o udzielenie zamówienia o wartości równej lub przekraczającej kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp
§ 5
Obowiązki sekretarza komisji
1. Sekretarz komisji przetargowej prowadzi obsługę techniczno–organizacyjną komisji oraz wykonuje mu powierzone przez przewodniczącego zadania, a w szczególności:
1) dokumentuje  czynności podejmowane przez komisję; 
2) odpowiada za kompletność dokumentacji do czasu zakończenia prac komisji
3) sporządza na bieżąco  protokół z postępowania, którego wzór określa rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów i niezwłocznie po dokonaniu wszystkich czynności, które dokumentowane są w protokole, przedkłada go Kierownikowi Zamawiającego bądź osobie upoważnionej przez Kierownika Zamawiającego, do zatwierdzenia;    
4) sporządza   protokoły robocze z posiedzeń komisji; 
5) dokonuje analizy i oceny   ofert pod względem formalnym, 
6) przygotowuje projekty pism w postępowaniu, w tym wezwań do złożenia wyjaśnień, uzupełnienia dokumentów, wyjaśnienia pod kątem rażąco niskiej ceny, poprawienia omyłek, o których mowa w art. 87 ustawy Pzp oraz przedkłada je do podpisania Kierownikowi Zamawiającego bądź osobie upoważnionej przez  Kierownika Zamawiającego,
7) przygotowuje i przedstawia Kierownikowi Zamawiającego bądź osobie upoważnionej przez  Kierownika Zamawiającego propozycję   Komisji dotyczącą wykluczenia wykonawców, odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty lub unieważnienia postępowania;
8) organizuje, w uzgodnieniu z przewodniczącym komisji, posiedzenia komisji   i informuje o ich miejscu i terminie wszystkich członków;
9) uzyskuje  od  Kwestury  potwierdzenia  terminu  (data,  godzina)  wniesienia wadium, 
10) przygotowuje umowę do podpisania,
11) przygotowuje i publikuje ogłoszenie o udzieleniu zamówienia,
12) przekazuje do Kwestury dyspozycje zwrotu wadium w termach określonych   w ustawie Pzp,
13)   uzgadnia z zainteresowanymi   miejsce i termin, w którym będzie mógł zapoznać się z treścią protokołu i załączników, w przypadku wpłynięcia wniosku o ich udostępnienie
14)  udostępnia  do wglądu, w obecności co najmniej jednego członka komisji przetargowej,  dokumenty  dotyczące  postępowania  oraz  sporządza na  tę  okoliczność  notatkę.
2. Sekretarz Komisji ponosi odpowiedzialność za poprawność formalną  postępowania o zamówienie publiczne.
3.  W przypadku nieobecności sekretarza komisji obowiązki, o których mowa w ust. 1, wykonuje jeden z członków komisji lub drugi SdZP.
§ 6
Obowiązki członków komisji
1. Zakres obowiązków Członków Komisji obejmuje w szczególności dokonywanie badania i oceny ofert                           w zakresie merytorycznym oraz rachunkowym, z zastrzeżeniem, iż:
1) Członek Komisji – przedstawiciel Działu Finansowo – Księgowego odpowiada  w szczególności za sprawdzenie poprawności rachunkowej oferty  i wszelkie obliczenia, oraz poprawności oferty wobec przepisów podatkowych; 
2) Członek/członkowie Komisji merytorycznie odpowiedzialny/-i za przedmiot zamówienia sprawdza/-ją formularze asortymentowo – ilościowe, kosztorysy szczegółowe, opisy przedmiotu oferty i inne elementy oferty mające zawartość merytoryczną, pod kątem kompletności  i poprawności wobec wymagań określonych przez Zamawiającego pod względem merytorycznym.
3. Członkowie Komisji ponoszą odpowiedzialność za poprawność merytoryczną  postępowania  w zakresie jakim powierzono im obowiązki.
4.  Każdorazowo, powołując Komisję Przetargową, Kierownik Zamawiającego lub osoba upoważniona  przez Kierownika Zamawiającego może określić szczegółowy zakres czynności członków Komisji Przetargowej zapewniając indywidualizację ich odpowiedzialności za wykonywane czynności.
§7
Protokół z posiedzenia komisji
1. Z posiedzeń komisji sekretarz komisji  sporządza protokół.
2. Protokół z posiedzenia komisji zawiera m.in.:
a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia;
b) oznaczenie numeru przedmiotu postępowania;
c) listę obecności członków komisji;
d) zapis czynności i decyzji podejmowanych przez komisję podczas posiedzenia.
3. [bookmark: _GoBack]Protokół z posiedzeń komisji podpisują przewodniczący i sekretarz komisji oraz jej członkowie.






















Załącznik do  Regulaminu   
Komisji Przetargowej w Akademii Sztuk Pięknych im. Jana Matejki  w Krakowie

Znak sprawy: ………..
                                                                            
Wniosek skierowany do Kierownika Zamawiającego (Rektor ASP) bądź osoby upoważnionej przez Kierownika Zamawiającego do akceptacji składu Komisji)
 

WNIOSEK  O POWOŁANIE KOMISJI PRZETARGOWEJ 

Działając na podstawie  § 1 ust. 4 i 5 Regulaminu Komisji Przetargowej w Akademii Sztuk Pięknych im. Jana Matejki  w Krakowie wnoszę o powołanie komisji przetargowej do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego  w trybie przetargu nieograniczonego  (bądź innym wskazanym trybie …………….) na:

„……………………………………………………..”(tytuł nadany zamówieniu)

Proponowany skład komisji przetargowej:

1………………………………………………………………………                           -  Przewodniczący Komisji
2.    …………………………………………………………………..                          -  Członek Komisji      
3.    …………………………………………………………………..                           -  Członek Komisji
4.    …………………………………………………………… …….                            -  Członek Komisji
5.     ………………………………………………………………….                            - Sekretarz Komisji





……………….………………………..
Specjalista d.s. zamówień publicznych


Zatwierdzam wnioskowany skład Komisji: 



………………..………………………..
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