Zarzadzenie nr 46/2008
Rektora Podhalanskiej Panstwowej
Wyiszej Szkoly Zawodowej w Nowym Targu
z dnia 8 pazdziernika 2008 r.

W Sprawie wyznaczenia 0sob upowaznionych do wvsvlania ogloszeh dotvczacych zamOwienia

publicznego w ramach postepowan przeprowadzanych w Podhalanskiei Panstwowe] Wyzszej

Szkole Zawodowej w Nowym Targu.

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164, poz. 1365 z
poin. zm.), zarzqdzam co nastgpuje:

§1

W celu zapewnienia bezpieczenstwa informacji, ograniczenia dostepu oséb niepowolanych oraz
usprawnienia sposobu przeprowadzania procedur majacych na celu udzielanie zaméwien
publicznych, w ramach postgpowan przeprowadzanych w Podhalafiskiej Pafstwowej Wyzszej
Szkole Zawodowej w Nowym Targu, ustalam liste 0s6b upowaznionych do:

a)
b)

¢)

d
e)

zamieszczania ogloszen o zamowieniu i o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamdwien
Publicznych,

przekazywania ogloszen o zaméwieniu i o udzieleniu zaméwienia droga elektroniczna za
pomoca formularza umieszczonego na stronie internetowej Urzedu Oficjalnych Publikacji
Wspélnot Europejskich,

zamieszczania ogloszen o wszczeciu postgpowania i odpowiednio: o zawarciu umowy lub
udzieleniu zamowienia na stronie internetowej zamawiajacego,

zamieszczania SIWZ na stronie internetowej zamawiajacego,

zamieszczania innych informacji np: zapytan wykonawcdw dotyczacych tresci SIWZ i
odpowiedzi na nie, zamieszczania tresci protestow i sposobu rozstrzygniecia tych protestow.

§2

Osobami upowaznionymi do zamieszczania informacji wskazanych w § 1 sa:

W N ke

Kanclerz
Osoba zatrudniona na stanowisku referenta ds. zaméwien publicznych.
Osoba wskazana imiennie przez Rektora.

§3
Osobom wskazanym w § 2 ust. 11 2 zostang na state udostepnione przez Rektora kody dostepu:
login 1 hasto.
Osobie wskazanej imiennie przez Rektora, jednorazowo udostepni si¢ kody dostepu, o ktorych
mowa w ust. 1.

§4

Okresowej aktualizacji kodow dostepu dokonuja osoby wskazane w § 2 ust. 11 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ﬁ ’

§5

REKTOR
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Zarzadzenie nr 45/2008
Rektora Podhalanskiej Panstwowej
Wyiszej Szkoly Zawodowej w Nowym Targu
z dnia 8 pazdziernika 2008 r.

w sprawie udzielania zamowief publicznych w Podhalafiskiej Panstwowe] Wyzszej Szkole
Zawodowej w Nowym Targu.

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164, poz. 1365 z
— poéin. zm.), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. Nr 223, poz. 1655 z
2007 r. z péin. zmianami) oraz aktow wykonawczych do tej ustaw,y zarzqdzam co nastepuje:

§1

1. Udzielanie zaméwien publicznych przez Podhalafiska Pafistwowa Wyzsza Szkole Zawodowa w
Nowym Targu odbywa si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie Prawo zamdwien
publicznych, z zachowaniem szczegolowych regut okreslonych w:

a) Regulaminie udzielania zaméwien publicznych obowiazujacym w Podhalanskie;
Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Targu, stanowiacym zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia;

b) Regulaminie powolywania i trybu prac komisji przetargowej, stanowiacym zatacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Szczegblowe zasady prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
wykorzystujacego techniki elektroniczne w udzielaniu zamoOwien zostana okreélone w
Regulaminie elektronicznego systemu udzielania zamdwien, po stworzeniu narzedzi
systemowych umozliwiajacych wykorzystanie tych technik.

§2
- Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kanclerzowi Podhalafiskiej Pafistwowe] Wyzszej Szkoly
Zawodowe] w Nowym Targu.
§3
_ Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ¢
r B A

bi Stanistow A. Hodorowicz




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 45/2008

Rektora Podhalanskiej Panistwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Nowym Targu

z dnia 8 pazdziernika 2008 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Podhalanskiej Panstwowej Wyiszej Szkole Zawodowej w Nowym Targu.

§1
[Definicje]

Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

I.

(%]

Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. Nr 223, poz. 1655 z 2007r. z pbzn. zm.) wraz z przepisami
wykonawczymi do ustawy Prawo zamowiefi publicznych;

zamawiajacym - rozumie si¢ przez to Podhalanska Pafistwowa Wyzsza Szkote Zawodowa w
Nowym Targu;

komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powotana zgodnie przepisami Pzp,
oraz przepisami niniejszego Regulaminu,

SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkow zamowienia wraz z
wszystkim zatacznikami, przygotowana zgodnie z wymaganiami Pzp;

protokole postepowania - nalezy przez to rozumie¢ pisemny protokot postepowania o udzielenie
zaméwienia, prowadzony w trakcie postepowania, zgodnie z przepisami Pzp, wraz z
zatacznikami;

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Rektora Podhalafskiej Panstwowe]
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Targu. Czynnosci przewidziane w Pzp dla kierownika
zamawiajacego, moga wykonywaé osoby, ktorym kierownik zamawiajacego powierzyt
pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci,

osobie wilasciwej w sprawie zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zamawiajacego, ktoremu kierownik zamawiajacego powierzyl obowiazki organizacji procedur,
majacych na celu udzielanie zamowien publicznych.

§2

[Postanowienia ogolne]

. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych organizowanych przez

zamawiajacego, na zasadach i w trybach przewidzianych w Pzp.

Zamawiajacy moze nie stosowaé przepisow Pzp jedynie w przypadku okolicznosci wskazanych
w odpowiednim przepisie Pzp. W takim przypadku obowiazkiem zamawiajacego jest
sporzadzenie wniosku o wszczecie postgpowania, ktorego wzOr stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu, oraz notatki wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu. Podstawa platnosci w takim zamowieniu moze by¢ umowa, zlecenie lub w
przypadku ich braku, a platno$¢ dokonywana jest gotowka — dokonanie na odwrocie faktury
adnotacji zawierajacej podstawe prawng i faktyczng udzielenia zamowienia. Przy udzielaniu
tych zamowieh nalezy pamiegtaé, ze srodki publiczne musza by¢ wydawane w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.
Przeprowadzajacy procedure udzielenia zaméwienia winni z nalezyta starannos$cia;



(8]

a) oszacowac warto$¢ zaméwienia,

b) rozpoznaé¢ mozliwosci rynku w zakresie wykonania zamowienia

c) zastosowaé elementy uczciwej konkurencji w zakresie wyboru wykonawcy tzn zapytac o
cene i warunki wykonania zamowienia réznych wykonawcow (np droga elektroniczna,
faksem czy tez pisemnie),

d) przeprowadzi¢ z wykonawca negocjacje warunkOw umowy

Wykonanie zamowienia nalezy zleci¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki.

Do oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie

zamdwienia oraz do badania i oceny ofert powolywana jest Komisja.

Komisja powolywana jest poleceniem shuzbowym kierownika zamawiajacego, ktorego wzor

stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Komisji moga by¢ powierzone rowniez czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania o

udzielenie zaméwienia publicznego oraz inne czynnosci.

W przypadku zamowien o wartosci mniejszej od kwot okreslonych w przepisach wydanych na

podstawie art. 11 ust 8 Pzp, mozna odstapi¢ od powolywania Komisji. W takim przypadku

czynno$ci Komisji wykonuje osoba wskazana przez kierownika zamawiajacego.

Zasady i tryb pracy Komisji okresla Regulamin powotywania i trybu prac komisji przetargowe;,

stanowiacy zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 45/2008 Rektora Podhalafiskiej Panstwowej

Wyzszej Szkoly Zawodowej w Nowym Targu z dnia 8 pazdziernika 2008 r.

Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sig, jezeli — w drodze porozumienia z innymi

zamawiajacymi, podmiotami realizujacymi wspolne zadania z zamawiajacym lub podmiotami

bioragcymi udzial w finansowaniu zaméwienia, ustalono inne zasady organizacji procedury

udzielania zaméwien publicznych.

Koszty zwigzane z prowadzong procedura udzielania zaméwien publicznych finansowane sg z

okreslonego w budzecie zamawiajacego zadania, w ramach ktérego prowadzone jest

postepowanie.

§3

(Organizacja procedury udzielania zaméwien publicznych)

. Osoba wlasciwa w sprawie zaméwien publicznych zobowiazana jest do niezwlocznego

przygotowania, nie pozniej niz w terminie do 14 dni od dnia uchwalenia planu finansowego
zamawiajacego, zestawienia planowanych w danym roku zaméwien publicznych — wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Osoba wilasciwa w sprawie zamowieh przygotowuje 1 przekazuje w celu publikacji wstepne

ogloszenie informacyjne o planowanych zamowieniach publicznych, zgodnie z odpowiednimi
przepisami Pzp.

. Za wykonywane czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia odpowiedzialnos¢ przed

kierownikiem zamawiajacego i organami kontroli ponosza osoby, ktérym czynno$ci te zostaty
powierzone.

. Przed rozpoczeciem procedury udzielenia zaméwienia publicznego kierownik komorki

organizacyjnej zamawiajacego, na wniosek ktorego jest przeprowadzana procedura

zobowiazany jest do przygotowania:

a) wniosku o wszczgcie postgpowania, ktoérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu,

b) opisu przedmiotu zaméwienia, terminu realizacji zamoOwienia, propozycji kryteriow
warunkow udzialu w postepowaniu 1 sposobu ich oceny, propozycji wykazu dokumentow
jakie maja dostarczy¢ wraz z oferta wykonawcy w celu potwierdzenia spelnienia warunkow



udzialu w postgpowaniu, propozycji sposobu obliczenia ceny oferty, propozycji kryteriow
oceny ofert 1 wzoru umowy.

5. Przed rozpoczeciem procedury osoba wilasciwa w sprawie zamoOwien zobowigzana jest do
przygotowania:

a) projektu polecenia stuzbowego kierownika zamawiajacego, ktorego wzor stanowi zatacznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu, jesli jest to niezbedne do przeprowadzenia postgpowania,

b) projektu SIWZ wraz z niezbednymi zatacznikami, w przypadkach przewidzianych w Pzp,

c) projektu ogloszenia o zamowieniu lub projektu zaproszenia do udzialu w postgpowaniu, w
przypadkach przewidzianych w Pzp,

d) innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania.

6. Przygotowania dokumentow o ktorych mowa w ust. 5 litery: b, ¢, d, dokonuje Komisja, jesli
powolana jest takze do przygotowania postgpowania. Zakres czynnosci jakie Komisja winna
wykona¢ okresla kierownik zamawiajacego w poleceniu stuzbowym w sprawie powolania
komisji przetargowej, stanowiacym zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

7. W zamoOwieniach wymagajacych specjalistyczne] wiedzy kierownik zamawiajacego moze
wskaza¢ biegltego, ktory moze uczestniczy¢ w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia.
Wynagrodzenie takiej osoby finansowane jest ze zrodia o ktorym mowa w § 2 ust. 9
niniejszego Regulaminu.

8. Wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego wymaga
zatwierdzenia przez kwestora lub osobe wskazang przez kwestora.

9. Osoba wilasciwa w sprawie zamowien po skompletowaniu dokumentéw, o ktérych mowa w ust.
5 zobowiazana jest do:

a) przedstawienia tych dokumentéw do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego lub osobie
wykonujacej czynnosci przewidziane w Pzp dla kierownika zamawiajacego. Zatwierdzenie
dokumentow jest réwnoznaczne z upowaznieniem do wszczecia postegpowania,

b) wprowadzenia sprawy do rejestru zaméwien publicznych,

c) przygotowania w razie potrzeby zaproszenia i zlecenia dla biegtych,

d) publikacji ogloszenia, SIWZ i innych dokumentéw, zgodnie z wymaganiami Pzp,

e) wysylania zaproszen, przygotowania i wysytania korespondencji z wykonawcami,

f) udzielania pisemnych wyja$nien wykonawcom, dotyczacych treSci STWZ,

g) przekazania SIWZ na zadanie wykonawcy, nie pozniej niz w ciagu 5 dni od dnia otrzymania
wniosku wykonawcy. SIWZ przekazuje si¢ nieodplatnie. Wyjatek stanowi SIWZ na
wykonanie rob6t budowlanych. Koszt takiej SIWZ kazdorazowo okresla osoba wiasciwa w
sprawie zamowien. Oplata jakiej mozna zadaé za SIWZ, moze pokrywac jedynie koszty jej
druku i przekazania.

h) prowadzenia rejestru wydanych SIWZ wg wzoru stanowiacego Zalacznik nr 6 do
Regulaminu.

1) najpdzniej na 5 dni przed terminem sktadania ofert powiadomienia kwestora lub lub osobe
wskazang przez kwestora o ustaleniu wysokos$ci wadium, terminie jego wnoszenia, a
niezwlocznie po zakoficzeniu procedury — o terminie jego zwrotu, lub przestankach
przepadku wadium na rzecz zamawiajacego,

]) zamieszczania na stronie internetowej zamawiajacego wszystkich dokumentow i informacji
wymaganych Pzp,

k) przygotowania odpowiedzi na wniesione przez wykonawcdw $rodki ochrony prawne;j,

1) odebrania odpowiednio od kierownika zamawiajacego, lub osoby wykonujacej czynnosci
przewidziane w Pzp dla kierownika zamawiajacego, cztonkéw komisji i innych osob
uczestniczacych po stronie zamawiajacego w postepowaniu, o$wiadczen o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art.17 ust.1 Pzp,

m) prowadzenia, od momentu otwarcia ofert do chwili podpisania umowy, korespondencji z
wykonawcami dotyczacej:

(%]



czynnosci wykonywanych przez Komisje, w porozumieniu z ta Komisja,

e innych czynnos$ci wynikajacych z przepisow Pzp,
decyzji kierownika zamawiajacego lub osoby wykonujacej czynnosci przewidziane
w Pzp dla kierownika zamawiajacego.

10. Osoba wiasciwa w sprawie zamoOwien publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o

11.

zamowieniach udzielonych przez zamawiajacego, o ktorym mowa w odpowiednich przepisach
Pzp.

Osoba wlasciwa w sprawie zamdwien publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych, wg
wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu oraz rejestr wniesionych
srodkéw ochrony prawnej, wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu,

§4
[Rejestr zaméwien publicznych]

Rejestr zamdwien publicznych, prowadzony przez osobe wilasciwa w sprawie zamowien
publicznych, zawiera co najmniej:

a) numer sprawy (numer zamowienia ),

b) date rejestracji wniosku

c) opis przedmiotu zaméwienia,

d) tryb udzielenia zamoéwienia publicznego wraz z podstawa prawna 1 uzasadnieniem

faktycznym,

e) wartos¢ szacunkowg zamowienia,

f) cene wybranej oferty,

g) informacje nt wybranego wykonawcy

h) uzasadnienie faktyczne i prawne, w przypadku uniewaznienia postgpowania
Dane do rejestru wpisywane sg w oparciu o informacje wskazane we wniosku o wszczgcie
postepowania - zatacznik nr 2 do Regulaminu, protokole i notatkach.

§5
[Dokumentacja postepowania]

1. W trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia sporzadza si¢ pisemny
protokol, zgodnie z wymaganiami Pzp.

2. W przypadku wystapienia zdarzen wymagajacych udokumentowania, nieuwzglednionych w

obowiazujacym formularzu protokotu postgpowania,

z posiedzenia komisji winna by¢ sporzadzona notatka.

Protokot wraz z zatacznikami przechowywany jest u zamawiajacego przez okres 5 lat od

dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, W sposOb gwarantujacy jego

nienaruszalnos¢, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

(%)

§7
[Srodki ochrony prawnej]

1. CzynnoSci zwiazane ze zlozonym protestem wykonuje osoba wlasciwa w sprawie
zamoOwien, na zasadach i w terminach wynikajacych z Pzp.



2. Protest rozpatruje kierownik zamawiajacego, po konsultacjach wg wuznania: =z
Przewodniczacym Komisji, radca prawnym, osoba wilasciwa w sprawie zaméwiefi, na
zasadach i w terminach wynikajacych z Pzp.

3. Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajacym w celu rozpatrzenia protestu, ktore
wezesnie] nie braly udzialu w postgpowaniu sa zobowiazane podpisa¢ o$wiadczenie, iz nie
podlegaja wylaczeniu z postgpowania na podstawie art. 17 Pzp.

4. Kierownik zamawiajacego ma prawo w trybie pilnym zwota¢ posiedzenie Komisji, ktora
dokonywata wyboru ofert w celu uzgodnienia tresci odpowiedzi na protest.

5. Odpowiedz na protest podpisuje kierownik zamawiajacego lub osoba wykonujaca czynnosci
przewidziane w Pzp dla kierownika zamawiajacego.

§8
[Postanowienia koncowe]

Nieprzestrzeganie zasad okreSlonych w niniejszym regulaminie jest naruszeniem obowiazkow
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu Pracy, niezaleznie od odpowiedzialnosci przewidzianej w
ustawie Prawo zamowien publicznych.

- - M N T
}IFLE.:?_ OR
L (Y & - =

—

prof. dr hab. Stani }A Hodorowicz

[

Zalaczniki do Regulaminu:

Nr 1 - Roczny plan zaméwien publicznych

Nr 2 - Wniosek o wszczecie postgpowania

Nr 3 — Polecenie stuzbowe w sprawie powolania komisji przetargowej
Nr 4 — Wzor notatki z opisu czynnosci

Nr 5 — Rejestr zaméwien publicznych

Nr 6 — Rejestr wydanych specyfikacji

Nr 7 — Rejestr wniesionych srodkow ochrony prawne;.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwien publicziych
w Podhalanskiej Pafistwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Nowym Targu

Nr w rejestrze zaméwien publicznych ...

Whiosek o wszczgcie postepowania

Okreslenie przedmiotu zaméwienia:

(przedmiot i zakres zamowienia publicznego )

KO PV e

(nie ma obowiazku podawania do zaméwien do ktérych nie stosuje si¢ Pzp )

Warto$¢ szacunkowa zaméwienia netto (bez podatku VAT):
W WaIUCIE POISKIE] ... ..v e e e e eesaee e eee et eee e eeeaeeeeeeeeeeeeae e eee e 2
wEURO: ..............

(wg kursu okre$lonego w drodze rozporzadzenia, o ktérym mowa w art. 35 ust. 3 Pzp)
Proponowany tryb udzielenia ZAMOWIEIIA: ... ... ... coeons srss oo samsms st cas sosvessns b8 suvens oy s s gasiams o

Uzasadnienie prawne zastosSowanego tTVBUL ... .....cooiiitit it it e
Uzasadnienie faktyczne zastosowanego trybu udzielenia zaméwienia publicznego 1 celowosci

wydatkowania STOAKOW: .......cciiiiiiiie et e

Imie 1 Nazwisko
Zatwierdzik: ...
podpis kierownika zamawiajacego

(podpis ksiegowego)



Zalacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych
w Podhalanskiej Pafistwowej Wyzszej Szkole

Zawodowej w Nowym Targu
Polecenie stuzbowe nr...........
Rektora Podhalanskiej Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Nowym Targu

w sprawie powolania komisji przetargowej

Zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity
Dz U. Nr 223, poz. 1655 z 2007r), powotuje Komisje przetargowa do:
1. przygotowania postepowania*
2. oceny spelniania przez wykonawcoéw warunkow udzialu w postgpowaniu 0
udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert™.

Przedmiolt ZAMOWIEIHA, ... oooee oo e e

Sktad komisji:

1) Przewodniczacy Komisji: ........... R —
2) SEKIEIATZ e e
FPOHBHREWIE == s miom s s s SN LRSS w5

Zakres czynno$ci jakie Komisja winna wykona¢ (w przypadku gdy Komisja powolana jest do
Przygotowania POSEEDOWAIIA): ... ... ..e e e et et et et et et eee et eee e en e en eee e e et et s eas

(podpis Kierownika Zamawiajacego)

*-niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Podhalanskiej Panstwowej Wyzszej

Szkole Zawodowej w Nowym Targu

Notatka
Zamawiajacy:
Przedmiot zamoéwienia:
Szacunkowa warto$¢ zaméwienia:
Szacowania dokonano w oparciu o:
Podstawa prawna zastosowania procedury:

Informacja o formie negocjacji, terminach negocjacji 1 wykonawcach z ktérymi negocjacje byly
prowadzone negocjacje:

Proponowany do realizacji zaméwienia wykonawca:
Uzasadnienie wyboru wykonawcy:

W wyniku negocjacji/oceny ofert ustalono nastgpujace warunki realizacji zamowienia:
termin wykonania zaméwienia:

cena wykonania zaméwienia:

opis sposobu 1 warunkéw wykonania zaméwienia:

warunki gwarancji:

inne postanowienia ktére zostana wprowadzone do umowy:

Imig 1 nazwisko osoby wykonujacej czynnosci:

Data:

Zatwierdzil oo
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 45/2008

Rektora Podhalanskiej Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Nowym Targu.

z dnia 8 pazdziernika 2008 r.

REGULAMIN POWOLYWANIA I TRYBU PRAC KOMISJI
PRZETARGOWEJ

§1
[Postanowienia ogodlne]

1. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego lub osoby
wykonujacej czynnosci przewidziane w Pzp dla kierownika zamawiajacego, powotywanym do
oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz do badania i oceny ofert.

2. Komisji przetargowej moga by¢ powierzone czynnoSci zwigzane z przygotowaniem

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz inne czynnosci.

Komisj¢ powoluje si¢ dla kazdego postepowania oddzielnie. W uzasadnionych przypadkach

mozna jednym poleceniem powota¢ Komisje dla kilku zamowien.

4. Komisja przetargowa sklada si¢ z co najmniej 3 osoéb.

5. Do waznosci czynnosci podejmowanych przez Komisje, niezbgdna jest obecnos¢ na
posiedzeniu co najmniej 50% cztonkow Komisji.

6. Sklad Komisji winien gwarantowal rzetelna, merytoryczng ocene ofert i wybdr oferty
najkorzystniejszej. Osoby wskazane do sktadu Komisji powinny posiada¢ merytoryczna wiedze
w zakresie przedmiotu zamoéwienia.

7. W sktad Komisji wchodza: przewodniczacy, sekretarz oraz cztonkowie.

8. W przypadku, gdy zaméwienie publiczne dotyczy zamoéwien realizowanych wspolnie z innymi
podmiotami na podstawie umoéw zawartych przez kierownika zamawiajacego, do skiadu
Komisji w charakterze pelnoprawnych czlonkéw, moga by¢ zapraszani przedstawiciele
podmiotéw wspotfinansujacych przedmiot zamowienia.

9. W pracach Komisji, ale jedynie z glosem doradczym, moga brac¢ udziat biegli. Opinie, w formie
pisemne;j, stanowig integralng czes¢ dokumentacji zamowienia.

10. Wylaczenie cztonka komisji przetargowej w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia moze
nastapi¢ wylacznie w sytuacji, o ktorej mowa w art. 17 ust. 1 Pzp lub naruszenia przez niego
obowigzkow stuzbowych, a takze jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on braé¢ udziatlu w
pracach komisji.

11. W przypadku, gdy w wyniku wylaczenia cztonka komisji liczba cztonkow komisji bytaby
mniejsza niz trzech, w miejsce wylaczonego czlonka komisji zespotu, nalezy powotaé inng
osobe.

12. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

13. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego.

(%]

§2
[Obowigzki czlonka komisji]
Czlonek Komisji:
1. Winien uczestniczy¢ w kazdym posiedzeniu komisji.
2. Winien rzetelnie i obiektywnie wykonywac powierzone mu czynnosci, kierujac sie¢ wytacznie
przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.
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Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez
wykonawcow, sklada pisemne oswiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 17 ust.1 Pzp.

Informuje  Przewodniczacego komisji o ewentualnej niemoznosci uczestnictwa
w posiedzeniach Komisji, oraz przyczynach nieobecnosci,

W przypadku pojawienia si¢ zastrzezen co do zasadnosci lub trybu realizacji zamowienia —
zglasza je Przewodniczacemu Komisji.

Wykonuje polecenia Przewodniczacego zwigzane z pracg w komisji.

§3
[Przewodniczacy komisji]

Przewodniczacy komisji kieruje pracami komisji.

Do zadan Przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie prac komisji,

b) informowanie kierownika zamawiajacego lub osoby wykonujacej czynnosci przewidziane w
Pzp dla kierownika zamawiajacego o opoznieniach i wszystkich istotnych sprawach
zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem,

¢) podziat prac miedzy cztonkéw komisji,

d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

e) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji, otwieranie, prowadzenie i zamykanie posiedzen,

f) odraczanie posiedzen komisji w przypadku nieobecnosci wiecej niz 50 % ilosci powotanych
cztonkow,

g) zarzadzanie glosowania nad wnioskami zgloszonymi na posiedzeniu komisji,

h) ustalanie brzmienia zapisow do protokolu lub wyznaczanie czlonka komisji, ktory jest
zobowigzany do sformutowania tresci zapisu do protokohu,

1) przygotowanie wezwan dla wykonawcow w celu udzielenia wyjasnien dotyczacych tresci
zlozonej przez nich oferty, po uzgodnieniu z cztonkami komisji takiej koniecznosci,

j) podejmowanie decyzji o ewentualnym nie wypelnianiu kart indywidualnej oceny ofert,

k) w przypadku niemozno$ci jednoznacznego zajecia stanowiska co do oceny ofert przez
Komisje, wnioskowanie do kierownika zamawiajacego lub osoby wykonujacej czynnosci
przewidziane w Pzp dla kierownika zamawiajacego o powolanie biegtego,

1) w razie koniecznosci zwraca si¢ o opini¢ w zakresie zagadnien formalnoprawnych do radcy
prawnego, ktory winien w najkrotszym mozliwym czasie udzieli¢ porady prawne;j,

m) w przypadkach o ktérych, mowa w Pzp i niniejszym Regulaminie zwraca si¢ do kierownika
zamawiajacego lub osoby wykonujacej czynnosci przewidziane w Pzp dla kierownika
zamawiajacego w sprawie zmiany w sktadzie Komisji.

§4

[Sekretarz komisji]

Sekretarz Komisji:

1.

Prowadzi protokdt postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

2. Po zakonczeniu procedury udzielenia zamowienia publicznego przekazuje protokdt wraz z

zalacznikami do archiwum zaktadowego.
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§5
[Tryb pracy komisji]

Komisja obraduje na posiedzeniach, w wyznaczonych terminach.

W razie nieobecnosci cztonka komisji nie jest dopuszczalne zastepowanie go przez inng osobe.

W przypadku nieobecnosci ponad 50% powotanych czlonkéw komisji, posiedzenie komisji

zostaje odroczone. Nie odracza si¢ posiedzenia komisji w sprawie otwarcia ofert.

Komisja jest ciatem kolegialnym. Wszelkie decyzje zapadaja zwykta wigkszoscig glosow.

W toku prac Komisja:

a) dokonuje otwarcia ofert, w trybie art. 86 Pzp, w miejscu i w czasie wskazanym w
ogloszeniu o zaméwieniu, zaproszeniu do sktadania ofert lub w SIWZ,

b) ocenia spelnianie warunkéw udzialu w postepowaniu przez wykonawcow, oraz
przygotowuje propozycje wykluczenia wykonawcow,

c) poprawia omyiki rachunkowe w obliczeniu ceny zgodnie z art.88 Pzp

d) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w art. 89 ust
1 Pzp,

€) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

f) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje
0 uniewaznienie postegpowania,

g) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy Pzp przewiduje prowadzenie takich
negocjacji,

h) w przypadku uwzglednienia protestu Komisja powtarza oprotestowana czynnos¢.

W toku prac komisji:

a) czlonkowie komisji wypelniaja karty indywidualnej oceny ofert. Cztonkowi komisji nie
wolno uchyli¢ si¢ od wypelniania karty indywidualnej oceny ofert. Zgloszone przez niego
zastrzezenia odnosnie przyjetych ofert winien rozstrzygnaé powotany na wniosek Komisji
biegly lub Komisja w drodze glosowania,

b) gdy oferty oceniane sa na podstawie prostych kryteribw mierzalnych, ktérych warto$é
przelicza si¢ wzorem matematycznym, Przewodniczacy komisji moze podjaé decyzje o
niewypelnieniu kart indywidualnej oceny ofert przez cztonkéw Komisji.

W  przypadku gdy Komisja powolana jest do przygotowania postepowania,

w dokumencie powolujacym Komisje winny by¢ wskazane czynnosci, jakie Komisja winna

wykona¢ w tym zakresie.

§6

[Postanowienia koncowe]

Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w niniejszym regulaminie jest naruszeniem obowigzkow
pracowniczych w rozumieniu ustawy o stuzbie cywilnej i Kodeksu Pracy, niezaleznie od
odpowiedzialnosci przewidzianej w ustawie Prawo zamowien publicznych.
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