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Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 16/2020
Rektora UPP z dnia 10 lutego 2020 r.

REGULAMIN POWOLYWANIA | PRAC KOMISJI PRZETARGOWYCH
W UNIWERSYTECIE PRZYRODNICZYM W POZNANIU

PRZEPISY OGOLNE
§1
. Rektor Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu powotuje w drodze zarzgdzenia Komisje
Przetargows.

. Sktad Komisji Przetargowej jest uzalezniony od wartosci i ztozonosci przedmiotu

zamoéwienia wg wskazan okreslonych w zatgczniku nr 1, 2 i 3 do Regulaminu.

Zadaniem Komisji Przetargowej jest udzial w posiedzeniu przygotowawczym zgodnie
z § 16 ust. 10 Regulaminu, dokonanie otwarcia ztozonych ofert, ich oceny oraz
przedstawienie propozycji Prorektorowi ds. Kadr i Rozwoju Uczelni lub Kanclerzowi
wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania.

§2
Komisja Przetargowa rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem wejScia w zycie zarzadzenia
Rektora o jej powotaniu. Rektor wskazuje w zarzadzeniu przewodniczgcego, czionkdw
i sekretarza Komisji Przetargowej.
Czlonkami Komisji Przetargowej powinni by¢é pracownicy posiadajgcy wiedze
merytoryczng z dziedziny stanowigcej przedmiot zamowienia, zdolne w oparciu
o posiadane doswiadczenie oceni¢ waznosc¢ ztozonych ofert.
Pracami Komisji Przetargowej kieruje jej Przewodniczacy.

§3
W sprawach wymagajgcych wiedzy specjalistycznej, przewodniczacy Komisji
Przetargowej moze wnioskowac do Rektora o powotanie biegtego. Przedktadany wniosek
ze wskazaniem biegtego musi zawiera¢ odpowiednie uzasadnienie.
Biegly przedstawia opinie na piSmie, a na wniosek przewodniczagcego Komisiji
Przetargowej moze uczestniczy¢é w posiedzeniach Komisji Przetargowej, wytgcznie
z gtosem doradczym.
Na wniosek czionka Komisji Przetargowej przewodniczgcy pisemnie zaprasza
na posiedzenie Komisji osobe, ktéra brata udziat w opisaniu przedmiotu zamowienia,
celem sprawdzenia i potwierdzenia wymaganych w SIWZ parametrow z trescig ztozonych
ofert.
W innych przypadkach udziat osob trzecich odbywa sie tylko za zgodag
przewodniczgcego. Fakt ten musi zosta¢ odnotowany w protokole i na liScie obecnosci.

OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI PRZETARGOWEJ

§4

Do obowigzkéw cztonka Komisji Przetargowej nalezy:

1) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Przetargowej;

2) rzetelne, obiektywne, terminowe wykonywanie powierzonych im czynno$ci zgodnie
Z przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem;

3) ztozenie oswiadczenia ZP-1 niezwitocznie po otwarciu ofert i powiadomienie
w formie pisemnej, Przewodniczgcego Komisji Przetargowej o istnieniu okolicznosci
uzasadniajgcych jego wytgczenie, zgodnie z art. 17 ustawy Pzp;



4)

5)

realizowanie innych polecen Przewodniczgcego Komisji Przetargowej w zakresie
prowadzonego postepowania o zamdéwienie publiczne;

nie ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z Pracami Komisji Przetargowej,
w tym w szczegolnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
i porébwnania tresci ztozonych ofert.

2. Do obowigzkow Przewodniczacego Komisji Przetargowej, poza obowigzkami
wskazanymi w ust. 1, nalezy:

3.

1)
2)

3)

4)

5)

Do

przeprowadzanie procedury otwarcia ofert, zgodnie z art. 86 ustawy Pzp;
nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego i jej zatwierdzanie;

kierowanie pracami Komisji Przetargowej, wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji
Przetargowej i prowadzenie tych posiedzen, podziatu prac dla poszczegdélnych
jej cztonkow;

informowanie Prorektora ds. Kadr i Rozwoju Uczelni lub Kanclerza o przebiegu prac
Komisji Przetargowej, o odwotaniach i skargach wniesionych przez wykonawcow;
powiadomienie Prorektora ds. Kadr i Rozwoju Uczelni lub Kanclerza o koniecznosci
wytgczenia cztonka z dalszych prac Komisji Przetargowej, w przypadku zaistnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp;

obowigzkow sekretarza Komisji Przetargowej poza obowigzkami wskazanymi

w ust. 1 nalezy:

1)
2)

prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej komisji, w tym w szczegdlnosci:
a) protokotowanie posiedzenia;
b) odebranie drukéw o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 od czionkéw
Komisji Przetargowej i innych osdb wykonujgcych czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego;
c) realizowanie polecen przewodniczacego Komisji Przetargowej w zakresie
prowadzonego postepowania o zamowienie publiczne;
d) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym, posiedzen Komisji
i informowanie w dowolnej formie o ich miejscu i terminie;
e) informowanie przewodniczgcego i pozostatych cztonkéw Komisji Przetargowej
0 wniesionych zapytaniach, odwotaniach i skargach przez wykonawcéw;
f) podpisywanie pism o0: uzupetnienie oferty, zlozenie wyjasnienn do oferty,
wyrazenie zgody na poprawienie omytek;
g) przedkifadanie Prorektorowi ds. Kadr i Rozwoju Uczelni lub Kanclerzowi do
zatwierdzenia projektéw dokumentow przygotowanych przez Komisje;
h) nadzér nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem o zaméwienie publiczne, w trakcie jego trwania;
i) uzyskanie od Dzialu Finansowego potwierdzenia terminu (data, godzina)
whniesienia wadium.

ODWOLANIE CZLONKA KOMISJI

§5

1. Odwotanie czionka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

2.

moze nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ustawie Pzp.

W przypadku zilozenia przez czionka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp, niezlozenia takiego oswiadczenia w terminie lub
ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawdg, Przewodniczacy Komisji Przetargowej
niezwiocznie wytgcza cztonka Komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego i wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie tego
cztonka.

3. Przewodniczgcy Komisji wnioskuje do Rektora o odwotanie cztonka Komisji w razie:
1) wylgczenia sie cztonka Komisji z jej prac;

2



2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czionka Komisji na dwoch  kolejnych
posiedzeniach Komisji;

3) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkéw wynikajgcych z prac Komisij;

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach Komisji;

. W przypadku dwukrotnej nieusprawiedliwionej nieobecnosci Przewodniczacego

na posiedzeniach Komisji Przetargowej, sekretarz wystepuje do komorki wszczynajgcej
0 powotanie innej osoby na stanowisko Przewodniczgcego poprzez zmiane zarzadzenia.

OTWARCIE OFERT

§6
Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy Komisji Przetargowej zobowigzany jest:
1) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktérym

poinformowano w ogtoszeniu i SIWZ;

2) przed otwarciem ofert poda¢ kwote jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zamoéwienia;

3) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

4) zapewni¢, aby oferty, ktére zostaly ztozone po wyznaczonym terminie ich
sktadania nie byty otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani;

5) zapewni¢, aby oferty zlozone po terminie ich sktadania zostaly zwrécone
po uptywie terminu na wniesienie odwofania;

6) po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokotu:
nazwe (firme), adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczgce ceny
oferty, jak rowniez inne dane lub informacje niezbedne dla oceny ofert w zakresie
przyjetych kryteriébw oceny.

OCENA | BADANIE OFERT

§7

Po otwarciu ofert Komisja Przetargowa:

1) ustala czy wykonawca zatgczyt do oferty wstepne potwierdzenie braku podstaw do
wykluczenia oraz spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu (o ile wymagane);

2) zada, jesli to niezbedne, uzupetnienia oswiadczenie, o ktérym mowa w punkcie
poprzedzajgcym;

3) bada oferty oraz stwierdza czy nie podlegajg one odrzuceniu;

4) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy;

5) poprawia w ofertach oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omyiki polegajgce na
niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia, niepowodujgce
istotnych zmian w tresci oferty; o poprawieniu omyiki informuje sie wykonawce,
ktorego oferta zostata poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

6) wnioskuje do Prorektora ds. Kadr i Rozwoju Uczelni lub Kanclerza o odrzucenie
oferty wykonawcéw w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp;

7) ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu;

8) dokonuje wstepnego wyboru oferty najkorzystniejszej;

9) ustala czy wykonawca, ktéry ztozyt oferte wstepnie uznang za najkorzystniejsza nie
podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego zgdajac
przedtozenia dokumentow okreslonych w SIWZ;

10)zada, jesli to niezbedne, uzupetnienia oswiadczen Ilub dokumentéw zgdanych
w punkcie poprzedzajgcym,;



11)w przypadku nie potwierdzenia przez wstepnie wybranego wykonawce braku
podstaw do wykluczenia i spetnienia warunkoéw udziatu w postepowaniu wnioskuje do
Prorektora ds. Kadr i Rozwoju Uczelni lub Kanclerzowi o wykluczenie wykonawcy
i powtarza czynnosci okreslone w pkt 8-10 powyzej;

12) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem
i oceng punktowg lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, bgdz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania;

13) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

§8
Komisja Przetargowa proponuje wybor najkorzystniejszej oferty po szczegdtowym
zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).
Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byta cena, oferta wykonawcy z najnizszg ceng
sposréd  waznych ofert ziozonych w danym postepowaniu, uznana zostaje
za najkorzystniejsza, a odzwierciedleniem tych czynnosci jest podpisanie przez czionkow
Komisji Przetargowej protokotu.
Indywidualna ocena ofert kazdego z czionkow Komisji Przetargowej odbywa sie
w przypadku, gdy oprocz ceny zostato przyjete inne kryterium oceny ofert, ktore jest
niemierzalne i nalezy je wowczas oceni¢ wedtug opisu sposobu jego oceny okreslonego
w specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia.
Kazdy z cztonkow Komisji przetargowej sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny ofert.

PROTOKOL POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

§9

. Protokdét z postepowania o zamowienie publiczne wraz z zatgcznikami, sporzgdzony
na odpowiednich obowigzujgcych dokumentach okreslonych w ustawie, sporzgdza
sekretarz Komisji przetargowej, a podpisujg wszyscy obecni cztonkowie Komisji.

. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji Przetargowej powinien zosta¢ wyjasniony
w zatgczonej do protokotu notatce podpisanej przez jej Przewodniczgcego.

. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka Komisji, co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatgcza sie réwniez ztozone przez niego w formie pisemne;j
zdanie odrebne.

. Protokét z postepowania o zamdwienia publiczne wraz z niezbednymi zatgcznikami
podlega zatwierdzeniu przez Prorektora ds. Kadr i Rozwoju Uczelni lub Kanclerza.

NADZOR NAD PRACAMI KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 10

Nadzér nad pracami Komisji Przetargowej sprawuje Rektor lub upowazniony przez Rektora
Prorektor ds. Kadr i Rozwoju Uczelni.

ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI PRZETARGOWEJ

§ 11

1. Komisja Przetargowa konhczy prace z chwilg:

1) zawarcia umowy z wybranym wykonawca;
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2) uptywu terminéw ustawowych;
3) uniewaznienia postepowania o zamowienie publiczne, chyba ze Prorektor ds. Kadr
i Rozwoju Uczelni lub Kanclerz podjat decyzje o ponowieniu postepowania;
2. Zapis ust. 1 pkt. 3 nie wyklucza mozliwosci powofania Komisji Przetargowej w nowym
sktadzie.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem majg zastosowanie przepisy
ustawy.



Sklad Komisji

Naukowo — Badawczej i Dydaktycznej

Zatacznik nr 1 do ,Regulaminu

powotywania i

prac  Komis;ji

Przetargowych w Uniwersytecie
Przyrodniczym w Poznaniu”

Przetargowych w zamdéwieniach realizowanych przez Dziat Aparatury

Wartos¢ zamoéwienia/

Sktad Komisji Przetargowe;j

liczebno$¢ Komisji Przewodniczacy Sekretarz Czionkowie
od 30.000 euro netto do Klerowmk. . komorki .| Pracownik jednostki
. .. | Wszczynajacej lub | Pracownik C -
213 999 euro netto /liczebnosé Kierownik ‘ednoski R7 zamawiajgcej /komorki
Komisji co najmniej 3 osoby/ zamawiajqcej*J wszczynajgcej
Przewodniczacy
Rektorskiej Komisji ds. Pracownik komorki
214 000 euro netto | wiece] Apsratury lub osoba o " \I/:)vszcz%/nlgualcej;Jf o
fliczebnosé Komisji co najmniej wskazana przez | Pracowni ozostali  cztonkowie
5 0s6b/ Przewodniczgcego z RZ zgodnie z zapisem
tej Komis;ji lub § 106 Statutu UP
Kierownik jednostki w Poznaniu.
Zamawiajgcej*

* lub inna osoba bedaca pracownikiem Uniwersytetu wskazana przez Rektora




Zatacznik nr 2 do ,Regulaminu
powotywania i prac Komisji
Przetargowych w Uniwersytecie
Przyrodniczym w Poznaniu”

Skfad Komisji Przetargowych w zamowieniach realizowanych przez Dziat Techniczny

Wartosé zamowienia/

Sktad Komisji Przetargowej

liczebnos¢ Komisji Przewodniczgcy Sekretarz Cztonkowie
od 30.000 euro netto do | Kierownik komorki . . .
213999 euro netto dla | wszczynajgcej lub | Pracownik Pracovx{n!k . J?dr.IOStk'
. . cx | 1 . . : zamawiajgcej/komorki
dostaw i ustug /liczebnoé¢ | Kierownik  jednostki T
o S oY A wszczynajgcej
Komisji co najmniej 3 osoby/ zamawiajgcej
214 000 euro netto i wiecej | Kanclerz lub Pracownik komoérki
dla dostaw i ustug | Kierownik komorki .| wszczynajgcej;
. o - L Pracownik . .
lliczebnosé Komisji Co | wszczynajgcej lub Pozostali cztonkowie
najmniej 5 osob/ kierownik  jednostki zgodnie z § 106 Statutu
zamawiajgcej* UP w Poznaniu.
Kanclerz lub
od 30.000 euro netto do 5 349 | . . - . . .
999 euro netto dla roboét \}/(vlsezrc?;ng' Ce.kom?lrjlg Pracownik E;?;V\C'ig'.kce. / Jek%?r?g';l;:
budowlanych lliczebnos¢ | | . ynajace . 14C€)
S . kierownik  jednostki wszczynajgce;j
Komisji co najmniej 3 osoby/ .
zamawiajgcej
Przewodniczgcy
5 350 000 euro netto i wiecej | Senackiej Komisji ds. Pracownik komorki
dla robét budowlanych | Budzetu i Finanséw .| wszczynajacej;
) g o Pracownik . .
lliczebnosé Komisji co | lub osoba wskazana Pozostali cztonkowie

najmniej 7 osob/

przez
Przewodniczgcego z
tej Komisji*

zgodnie z § 106 Statutu
UP w Poznaniu.

* lub inna osoba bedaca pracownikiem Uniwersytetu wskazana przez Rektora




Sktad Komisji Przetargowych
i Zaopatrzenia

Zatacznik nr 3 do ,Regulaminu

powotywania i

prac  Komis;ji

Przetargowych w Uniwersytecie
Przyrodniczym w Poznaniu”

w zamowieniach realizowanych przez Dziat Gospodarczy

Wartosé zamowienia/

Skfad Komisji Przetargowej

liczebno$¢ Komisji Przewodniczacy Sekretarz Czionkowie
od 30.000 euro netto do 213 \},(vfzrgﬂg- cei komc;ng Pracownik Pracownik jednostki
999 euro netto /liczebnogé | \vocc2ynalace] : zamawiajacej/komarki
. R Kierownik jednostki Rz R
Komisji co najmniej 3 osoby/ e wszczynajgcej
zamawiajgcej
Pracownik  komorki
214 000 euro netto i wiecej / | Zastepca  Kanclerza | Wszczynajace, .
: i AN . . . | Pracownik | Pozostali cztionkowie
liczebnos¢ Komisji co najmniej | lub Kierownik jednostki .
5 oso6b zamawiajgcej* RZ zgodnie z  § 106
Statutu UP w
Poznaniu.

* lub inna osoba bedgca pracownikiem Uniwersytetu wskazana przez Rektora




