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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Rektora UMFC nr 18/2021 z dnia 1 kwietnia 2021

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ UNIWERSYTETU
MUZYCZNEGO FRYDERYKA CHOPINA

| DEFINICJE

Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1) ,Kierowniku Zamawiajgcego" -nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uczelni lub osobe
dziatajgcg na podstawie upowaznienia, uprawniong do wykonywania czynnosci
zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego.

2) ,Komisji" - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg powotywang kazdorazowo
pisemnie w drodze Zarzadzenia przez Rektora lub osobe dziatajagcg na podstawie
upowaznienia, uprawniong do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla Kierownika
Zamawiajgcego

3) ,Regulaminie" - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

4) ,SWZ" - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zamodwienia lub inny
przekazywany Wykonawcom dokument, w ktdrym Zamawiajgcy okresla zasady
i warunki udzielenia zamdwienia;

5) ,Ustawie/PZP" - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r Prawo

zamowien publicznych (Dz. U. z2019 r. poz. 2019 z pdzniejszymi zmianami).

+UZP" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamodwien Publicznych,

~Wykonawcy" - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke

organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie

robot budowlanych, dostawe produktow lub sSwiadczenie ustug lub ubiega sie

o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia,

8) ,Zamawiajagcym"- nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina

(UMFC)

9) ,Zamdwieniu" - nalezy przez to rozumie¢ odptatng umowe zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcy, ktérej przedmiotem jest nabywanie przez zamawiajgcego
od wybranego wykonawcy ustug, dostaw lub robdt budowlanych.

10) ,Komérce odpowiedzialnej za zamdwienia publiczne” - nalezy przez to rozumieé
wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Zamawiajgcego komodrke organizacyjng lub
stanowisko pracy.
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Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

Postanowienia Regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do postepowan prowadzonych
w trybach udzielania zamdwien przewidzianych Ustawg prawo zamowien publicznych.
Czynnosci w toku procedury udzielenia Zamdwienia dokonywane sg z zachowaniem
wewnetrznych regulacji Zamawiajgcego, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentdw,
sktadania wnioskdw o uruchomienie procedury zamodwienia publicznego oraz innych
wewnetrznych uzgodnien.

W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie majg przepisy
Ustawy oraz inne przepisy prawa regulujgce udzielanie Zamowien.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Rektora lub osoby, ktdrej powierzyt na
podstawie imiennego upowaznienia wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, ktéry



10.

wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, oraz badania i oceny ofert.

Stosowanie przepisdw regulaminu nie zwalnia cztonkéw Komisji z odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.

Rozdziat Il

POWOLANIE | SKLAD KOMISJI PRZETARGOWEJ

Komisje powotuje Rektor lub osoba, ktérej powierzyt na podstawie imiennego upowaznienia

wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci zwany/a dalej Powotujgcym. Komisja

powotywana jest zarzadzeniem dla danego postepowania. Mozliwe jest powotanie statej

Komisji dla zamoéwien podobnych realizowanych w ramach tego samego danego projektu.

Komisje powotuje sie sposrdd pracownikéw Uczelni. Komisja sktada sie z co najmnigj

trzech osob. Powotujgcy Komisje wskazuje przewodniczgcego i jego zastepce, sekretarza

i cztonkdéw. Sekretarzem Komisji jest pracownik Komérki odpowiedzialnej za zamdwienia

publiczne.

Pracownicy Uczelni, wchodzacy w sktad Komisji, wykonujg swoje obowigzki zwigzane

z udziatem w jej pracach nieodptatnie, w ramach obowigzkdw stuzbowych.

Cztonkowie Komisji, sktadajg pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia

okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 oraz w art. 56 ust 3 Ustawy. Oswiadczenia

dotacza sie do protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia.

Przewodniczacy Komisji wytgcza z jej prac cztonka, ktory:

- ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek okolicznosci, o ktérej mowa w art. 56 ust.
2 Ustawy,

- ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg - w takim wypadku wytgczenie nastepuje
z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia,

- ztozyt zgodne z prawdg oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust.
2 Ustawy, jezeli po ztozeniu oswiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

Informacje o wytaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy przekazuje Powotujgcemu

Komisje, ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka z jej sktadu i ewentualnym

powotaniu na jego miejsce nowego cztonka. Nowy cztonek Komisji sktada oswiadczenie,

o ktérym mowa w ust. 5, w najkrotszym mozliwym terminie.

Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania oswiadczenia i ewentualnego

wytgczenia dokonuje Powotujacy, podejmujgc decyzje o jego odwotaniu i powotaniu w jego

miejsce nowego przewodniczgcego.

Odwotanie cztonka Komisji moze nastgpi¢ rowniez:

- jesli z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywaé¢ swoich obowigzkéw (choroba,
dtugotrwaty urlop, itp.),

- jesli nie wykonuje on postanowien niniejszego regulaminu lub uchyla sie od uczestnictwa
w jej posiedzeniach.

. Czynnosci Komisji, ktére zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajgcego wytgczeniu,

powtarza sie, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje sie
odpowiednio w sytuacji, w ktérej cztonek Komisji zostanie wytgczony z powodu nie ztozenia
oswiadczenia, albo ztozenia oswiadczenia niezgodne z prawds.

Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na
wynik postepowania.



Rozdziat Il

UDZIAL BIEGLYCH | INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

. Jezeli dokonanie czynnosci oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
wiedzy specjalistycznej, Przewodniczacy Komisji sktada Powotujgcemu Komisje,
umotywowany wniosek o powotanie biegtych.

. Whniosek powinien wskazywa¢ osobe biegtego oraz przewidywang wysokos¢ jego
wynagrodzenia, wraz ze zrédtem finansowania. Biegli bedacy pracownikami Uczelni pracujg
w Komisji nieodptatnie, w ramach obowigzkdéw stuzbowych.

Decyzje o powotaniu biegtych podejmuje Powotujgcy Komisje.

Przed przystgpieniem do wykonywania jakichkolwiek czynnosci biegty sktada oswiadczenie,
o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy.

Biegty przedstawia swojg opinie na piSmie, a na zaproszenie przewodniczgcego Komisji
bierze udziat w jej posiedzeniach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdziat IV

OBOWIAZKI | PRAWA CZLONKOW KOMISJI

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci z zachowaniem najwyzszej
starannosci, Kierujgc sie wytacznie przepisami prawa, swojg wiedzg i doswiadczeniem oraz
dobrem Uczelni

Przewodniczacy Komisji w szczegdlnosci:

- na pierwszym posiedzeniu przedstawia tres¢ wniosku o wszczecie postepowania,
informuje jej cztonkéw o zwigzanych z udzielaniem zamodwien publicznych ustawowych
wymaganiach i odpowiedzialnosci oraz ustala wstepny podziat pracy i szczegdtowe
zasady pracy,

- Kkieruje jej pracg w tym zwotuje posiedzenia z inicjatywy wtasnej lub cztonka Komisji,

- odbiera od cztonkdw i Powotujgcego Komisje pisemne oswiadczenia dotyczace
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy oraz informuje Powotujgcego
Komisje o przypadku zaistnienia takich okolicznosci wraz z wnioskowaniem o odwotanie
cztonka ze sktadu Komisji,

- dokonuje podziatu miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

- nadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji postepowania,

- informuje Powotujgcego Komisje o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania.

Do obowigzkdw sekretarza Komisji nalezy:

- prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia,
- organizowanie posiedzen w uzgodnieniu z Przewodniczacym,

- obstuga techniczno-organizacyjna prac w tym ich protokotowanie,

- prowadzenie na biezgco protokotu z postepowania o udzielenie zamodwienia.

Do obowigzkdw cztonkow Komisji nalezy w szczegdlnosci:
- udziat we wszystkich posiedzeniach,
- wykonywanie ustnych polecen Przewodniczacego.

Cztonkowie Komisji sg odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

- weryfikacje opisu przedmiotu zaméwienia pod katem zgodnosci z wymogami PZP,

- odpowiedzi na pytania wykonawcow dotyczace tresci SWZ i opisu przedmiotu
zamowienia,

- zbadanie i ocene ofert,

- weryfikacje kosztorysdw ofertowych, w przypadku zamdwien na roboty budowlane.
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Przewodniczacy Komisji kierujgc jej praca dazy do uzyskania jednolitego stanowiska
poprzez zapewnienie merytorycznego charakteru dyskusji, niedopuszczanie do
dominowania pogladdw subiektywnych i wnioskowanie, w razie potrzeby o powotanie
rzeczoznawcow. W sytuacjach wyjatkowych Przewodniczgcy moze zarzadzi¢ jawne
gtosowanie. W przypadku niemozliwosci osiggniecia jednolitego stanowiska Komisji oraz w
sprawach spornych decyduje Powotujgcy Komisje. Przekazuje on decyzje w formie
pisemnej.

Kazdy cztonek Komisji moze zgtosi¢ zdanie odrebne do jej stanowiska. Zdanie to wraz
z uzasadnieniem w formie pisemnej przekazuje Przewodniczgcemu Komisji.

Cztonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem jej
prac w tym w szczegdlnosci z przebiegu badania, oceny i pordwnania tresci ztozonych
ofert. Cztonkéw Komisji obowigzuje tajemnica stuzbowa.

Rozdziat V

CZYNNOSCI KOMISJI W ZAKRESIE PRZYGOTOWANIA POSTEPOWANIA

. Na etapie przygotowania postepowania Komisja opracowuje i przedktada do akceptacji

Powotujgcemu Komisje:

1) SWZ, zaproszenia do udziatu w postepowaniu,

2) ogtoszenia o zamdwieniu publicznym w przypadku postepowan prowadzonych w trybie
przetargu nieograniczonego i ograniczonego, dialogu konkurencyjnego, negocjacji
z ogtoszeniem, licytacji elektronicznej,

3) zaproszenia do negocjacji w przypadku postepowan prowadzonych w trybie negocjacji
bez ogtoszenia i zamdwienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym majg byc¢
prowadzone negocjacje.

Rozdziat VI

CZYNNOSCI KOMISJI W ZAKRESIE PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA

Publikacja ogtoszenia w miejscu i w sposdb okreslony w Ustawie oraz SWZ na stronie

internetowej Uczelni pod nazwa ,Zamdwienia Publiczne" lub przestanie SWZ wykonawcom.

Publikacja na stronie internetowej Uczelni odpowiedzi na zapytania wykonawcdéw oraz

modyfikacji SWZ i przestanie ich ujawnionym wykonawcom.

Przeprowadzenie czynnosci otwarcia ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu

w postepowaniu.

. Sprawdzenie czy oferty zostaty ztozone zgodnie z wymogami SWZ i w okreslonym terminie

oraz poinformowanie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty po terminie o tym, ze ich oferty nie

zostaty otwarte.

Przeprowadzenie negocjacji z wykonawcami, gdy zastosowany tryb postepowania

przewiduje prowadzenie takich negocjacji.

Dokonanie poprawek oczywistych omytek pisarskich oraz omytek rachunkowych

w obliczeniu ceny, zawiadamiajagc o tym wszystkich wykonawcdéw biorgcych udziat

w postepowaniu, wezwanie do uzupetnienia dokumentéw.

. Ocena ofert lub wnioskdw w zakresie warunkéw stawianych wykonawcom oraz
w przypadkach okreslonych Ustawa.

. Wezwanie wykonawcy w celu ztozenia wyjasnien, dotyczacych jego oferty.

Przygotowanie do podpisu Powotujgcego Komisje wnioskdw o:
1) wykluczenie wykonawcdéw z postepowania,

2) odrzucenie ofert podlegajacych odrzuceniu,

3) uniewaznienie postepowania.



10. Ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu na podstawie kryteridéw ich oceny.

11. Przygotowanie wniosku do Powotujgcego Komisje o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz
z podpisanym przez Komisje protokotem postepowania.

12. Publikacja informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty na odpowiednich stronach
internetowych, w siedzibie Zamawiajgcego i przekazanie jej wykonawcom, ktdrzy ztozyli
oferty.

13. W przypadku  wptyniecia  wniosku o  udostepnienie do  wgladu tresci
ofert/wnioskéw/dokumentacji postepowania, wyznaczenie zainteresowanemu miejsca
i terminu, w ktérym bedzie mdégt zapoznac sie z ich trescia.

14. W trakcie udostepniania do wgladu dokumentéw wymagana jest obecnos¢ w miejscu
udostepniania, co najmniej jednego cztonka Komisji lub innej osoby wyznaczonej przez
Przewodniczacego lub Sekretarza Komisiji.

15. Fakt udostepnienia do wgladu dokumentédw wymienionych w ust 13 rejestrowany jest
w formie notatki, obejmujgcej: date i miejsce udostepnienia, imie i nazwisko osoby
zapoznajacej sie z trescig ofert oraz wykaz (numery) udostepnionych ofert.

16. Analiza wniesionych informacji o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez
Zamawiajgcego publikacja na stronie internetowej Uczelni w zaktadce ,Zamdwienia
Publiczne" lub rozestanie informacji o wniesieniu wraz z jego trescig wszystkim
wykonawcom i przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ oraz przekazanie ich Powotujgcemu
Komisje do zatwierdzenia.

17. Korespondencja pomiedzy Zamawiajgcym i wykonawcami winna by¢ opatrzona podpisem
Przewodniczgcego lub jego zastepcy. W przypadku ich nieobecnosci korespondencje
podpisuje Sekretarz lub za pisemng zgodg Przewodniczgcego - inny cztonek Komisji.

18. W przypadku uwzglednienia wniesionych informacji o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnosci podjetej przez Zamawiajgcego, Komisja powtarza czynnos$¢ lub dokonuje
czynnosci zaniechanej.

19. W przypadku wniesienia odwotania Powotujagcy Komisje wskazuje osoby reprezentujgce
Zamawiajgcego w postepowaniu przed zespotem arbitrow.

20. Po zawarciu umowy Sekretarz Komisji
- zwraca wadium wykonawcom;

e w przypadku wptat pienieznych przekazuje do Kwestury dyspozycje dotyczaca
zwrotu wadium,
e w przypadku wniesienia wadium w formie gwarancji przekazuje oswiadczenie
Kierownika Zamawiajgcego o zwolnieniu wadium,
- publikuje ogtoszenie o wyniku postepowania w zaleznosci od jego wartosci w Biuletynie
Zamowien Publicznych lub w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

21. Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktdre
byto przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania - po uptywie
termindw przewidzianych na ztozenie odwotan.

22. Po zakoriczeniu prac Komisji komodrka odpowiedzialna za zamdwienia publiczne
przechowuje dokumentacije z postepowania zgodnie z przepisami prawa.



