Zatgcznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych w UMCS
o wartosci przekraczajgcej 30 000 euro.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

1. Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisja dziala w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych.

2. Komisja jest powotywana do przeprowadzenia post¢gpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Komisji moga by¢ powierzone czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia.

3. Cztonkéw Komisji powoluje i odwotuje Rektor lub dziatajacy w zakresie upowaznienia, o ktérym
mowa w §3 ust. 2 Regulaminu wiasciwy Prorektor, Kanclerz, Z-ca Kanclerza w oparciu
0 wczesniejsze ustalenia pomiedzy Jednostka Realizujaca Zaméwienie, a Wnioskujacym.

4. Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech osob.

5. Jezeli dokonanie okreslonych czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia wymaga wiadomosci specjalnych Rektor lub dziatajacy w zakresie upowaznienia,
o ktorym mowa w §3 ust. 2 Regulaminu wtasciwy Prorektor, Kanclerz, Z-ca Kanclerza z wilasnej
inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powota¢ biegtego lub biegltych.

6. Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zadanie Komisji bierze udzial w jej pracach z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

7. Komisja, w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia, w szczegolnosci:

a) szacuje warto$¢ zamoOwienia z nalezyta starannoscia,

b) sporzadza opis przedmiotu zamowienia,

c) sporzadza specyfikacje istotnych warunkow zamédwienia, zwang dalej SIWZ,

d) przygotowuje ogloszenie o zamowieniu lub zaproszenia do udzialu w postepowaniu.

8. Komisja ponoszac odpowiedzialnos¢ merytoryczng i formalng, przygotowuje i przekazuje do
zatwierdzenia przez Rektora lub dziatajacego w zakresie upowaznienia, o ktérym mowa w §3 ust. 2
Regulaminu wtasciwego Prorektora, Kanclerza, Z-cy Kanclerza:

a) SIWz,

b) ogloszenia 0 zamdwieniu lub zaproszenia do udziatu w postepowaniu,
€) wyjasnienia dotyczace tresci SIWZ,

d) zmiany SIWZ.

9. Komisja, w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia, w szczegolnosci :

a) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy tryb postgpowania o zamowienie
publiczne przewiduje prowadzenie takich negocjaciji,

b) przygotowuje wyjasnienia dotyczace tresci SIWZ,

¢) dokonuje otwarcia ofert,

d) bada spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu stawiane wykonawcom,

e) bada podstawy wykluczenia wykonawcoéw biorgcych udzial w postepowaniu,

f) wnioskuje o udzielenie przez wykonawcdéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

g) wnioskuje o poprawienie omytek rachunkowych, pisarskich i innych omytek,

h) przedstawia kierownikowi jednostki propozycje wykluczenia wykonawcow, odrzucenia ofert,
w przypadkach przewidzianych ustawa,

i) ocenia, porownuje oferty niepodlegajace odrzuceniu,

j) przedstawia kierownikowi jednostki propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub
wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdéwienia,

k) analizuje merytorycznie i formalnie wnoszone odwotania oraz informacje w przypadkach, gdy
odwotanie wykonawcy nie przystuguje, przygotowujac-stanowisko Komisji.

10. Przewodniczacy Komisji :

a) organizuje pracg Komisji,

b) przewodniczy obradom Komisji,

€) zwoluje =zebrania Komisji z inicjatywy wlasnej, czlonkéw Komisji, Kierownika
Zamawiajacego,

d) nadzoruje prace Sekretarza Komisji,

e) przedklada Kierownikowi zamawiajgcego kazdorazowo stanowisko Komisji w zakresie
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania.
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Zakres obowiazkow Przewodniczacego Komisji obejmuje w szczego6lnosci: analize i oceng ofert,
przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji wykluczenia wykonawcow, odrzucenia
ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania, przeprowadzenie negocjacji
w  tych postgpowaniach gdzie wystepuja tryby negocjacyjne. Przewodniczacy Komisji
w szczegblnosci odpowiada za poprawno$¢ merytoryczng postepowania. W przypadku gdy
Przewodniczacym Komisji jest pracownik Dzialu Zamoéwien Publicznych odpowiedzialno$é¢ jego
moze dotyczy¢ w szczegdlnosci poprawnosci formalnej postepowania.
Kierownik zamawiajacego lub dziatajacy w zakresie upowaznienia, o ktérym mowa w §3 ust. 2
Regulaminu wilasciwy Prorektor, Kanclerz, Z-ca Kanclerza moze powotaé¢ Z-c¢ Przewodniczacego
Komisji, ktoremu powierzy zastgpowanie Przewodniczacego w pracach Komisji oraz czynnosci
nalezace do Przewodniczacego w przypadku jego absencji.
Sekretarz Komisji:
a) wykonuje czynnoéci administracyjno-biurowe Komisji w postgpowaniu o zamdwienie
publiczne,
b) przygotowuje ogloszenie o zamoéwieniu, zaproszenie do udziatu W postepowaniu, ogloszenie
o udzieleniu zaméwienia,
c) dokonuje formalnej oceny ofert a jezeli posiada wiedz¢ merytoryczng w zakresie przedmiotu
zamoOwienia, rowniez merytorycznej,
d) sporzadza protokot z postepowania o zamowienie publiczne,
e) archiwizuje dokumentacje.
Kierownik zamawiajacego lub dziatajacy w zakresie upowaznienia, o ktorym mowa w §3 ust. 2
Regulaminu wlasciwy Prorektor, Kanclerz, z-ca Kanclerza moze powota¢ dodatkowa osobe na
funkcje Sekretarza Komisji w przypadku dtuzszej absencji osoby pierwotnie powotane;.
Zakres obowiazkow Sekretarza Komisji obejmuje w szczegodlnosci: analize i ocen¢  ofert pod
wzgledem formalnym, przygotowywanie propozycji Komisji dotyczacych wykluczenia
wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania.
Sekretarz Komisji w szczego6lnosci ponosi odpowiedzialno$é za poprawnos¢ formalng postepowania
0 zamowienie publiczne.
Czlonek Komisji dokonuje analizy i oceny ofert pod wzglgdem merytorycznym, sprawdza
kosztorysy/ formularze cenowe lub inne dokumenty majace zawarto$¢ merytoryczng, prowadzi
negocjacje w tych postepowaniach gdzie wystepuja tryby negocjacyjne.
Cztonkowie Komisji ponosza w szczegdlnosci odpowiedzialno§¢ za poprawnos¢ merytoryczng
postepowania w zakresie takim jakim przewidziano ja w dokumencie powotujacym Komisje.
Kazdorazowo powotujac Komisje Przetargows Rektor lub dziatajacy w zakresie upowaznienia,
o ktorym mowa w §3 ust. 2 Regulaminu wilasciwy Prorektor, Kanclerz, Z-ca Kanclerza okresla
zakres obowigzkow czlonkéw Komisji zapewniajac indywidualizacje ich odpowiedzialnosci za
wykonywane czynnosci.
Wszelkie informacje uzyskane przez cztonkéw Komisji podczas pracy w Komisji lub na zlecenie
Komisji s3 objete tajemnica stuzbowa.
Osoby wykonujace czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia sktadaja, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia, w formie pisemnej oswiadczenie
0 braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w 17 ust.1 ustawy Prawo zamowien publicznych.
Przed odebraniem o$wiadczenia, Kierownik zamawiajacego lub osoba, ktdrej powierzyt czynnosci
w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
falszywego o$wiadczenia.
W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktorych
mowa w pkt 18 Regulaminu, przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylacza czlonka Komisji
z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego. Informacje o wylaczeniu
cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Rektorowi lub dziatajacemu w zakresie
upowaznienia, o ktorym mowa w §3 ust. 2 Regulaminu, wiasciwemu Prorektorowi, Kanclerzowi,
Z-cy Kanclerza, ktorzy w miejsce wylaczonego cztonka moga powota¢ nowego cztonka Komisji.
Wobec Przewodniczacego Komisji czynno$ci wylaczenia dokonuje bezposrednio Rektor lub
dziatajacy w zakresie upowaznienia, o ktorym mowa w §3 ust. 2 Regulaminu, wlasciwy Prorektor,
Kanclerz, Z-ca Kanclerza.
Kierownik zamawiajacego lub osoba, ktérej powierzyl czynno$ci w postepowaniu, w razie
uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami zamawiajgcego lub innymi osobami
zatrudnionymi przez zamawiajacego, ktore maja bezposredni lub posredni wplyw na wynik
postepowania, a wykonawcami zachodzi relacja okre§lona w art.17 ust. 1 pkt 2-4 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, odbiera od tych osob, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego o$wiadczenia, o§wiadczenie w formie pisemnej w przedmiocie okolicznosci, o ktorych
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mowa w ust. 1. Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej
powierzyl czynno$ci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie o odpowiedzialnos$ci
karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca wytaczeniu po
powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktorych mowa w art.17 ust. 1 pkt 2-4 ustawy
Prawo zamowien publicznych, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynno$ci
faktycznych niewplywajacych na wynik postgpowania.

Odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych podlegaja Przewodniczacy,
Sekretarz i Cztonkowie Komisji, ktorym na podstawie przepisow o zaméOwieniach publicznych
powierzono wykonywanie obowigzkow, ktorych niewykonanie lub nienalezyte wykonanie stanowi
czyn naruszajacy dyscypling finanséw publicznych.

Odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych podlegaja rowniez inne osoby,
ktorym na podstawie przepisow o zamoOwieniach publicznych powierzono wykonywanie
obowiazkow, ktorych niewykonanie lub nienalezyte wykonanie stanowi czyn naruszajacy
dyscypline finanséw publicznych.

W  przypadku naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, okreslonego w art.17 ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, 0soba niebedaca pracownikiem
jednostki, ktorej na podstawie przepisow o zamoéwieniach publicznych Kierownik zamawiajacego
powierzyt przygotowanie lub przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
podlega odpowiedzialnosci za to naruszenie.

W przypadku zamdéwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego warto$¢ jest rowna lub
przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacja udzielonego
zamowienia powoluje zespol o0sob, zwany dalej ,,Zespotem".

Zespot powotywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zaméwien. Co najmniej dwoch
cztonkow Zespotu jest powotywanych do Komisji . Zespotu nie powoluje si¢ jezeli zamawiajacy w
inny sposob zapewnia udzial co najmniej dwoch czlonkéw Komisji w nadzorze nad realizacja
udzielonego zamowienia.

Ponizej wartosci zamOwienia, wyrazonej w ztotych réwnowartosci 1 000 000 euro, Kierownik
zamawiajgcego moze powota¢ Zespot.



