Zatqcznik nr 1

Regulamin prac Komisji Przetargowej Instytutu Fizyki PAN

.  Postanowienia ogdine

§1

Regulamin prac Komisji Przetargowej Instytutu Fizyki PAN, zwany w dalszej tresci
~Regulaminem”, wydany zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 ze zm.), okresla organizacje, tryb
pracy, zakres obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowej, majac na celu zapewnienie
sprawnosci jej dziatania, indywidualizacje odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonane
czynnosci oraz przejrzystos¢ jej prac.

W zakresie nieuregulowanym Regulaminem maja zastosowanie przepisy Ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwier Publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 ze zm.),
zwanej w dalszej tresci ,Ustawa”.

§2

Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Dyrektora Instytutu Fizyki PAN
powotywanym do czynnosci przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamdwienia, w tym:
a) oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie

zamodwienia;
b) badaniaioceny ztozonych ofert.
Przewodniczacy Komisji Przetargowej przedstawia Dyrektorowi IF PAN propozycje
podjetego przez Komisje Przetargowa postanowienia o wyborze trybu dla postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Dyrektor IF PAN moze pisemnie powierzy¢ Komisji Przetargowej dokonanie innych niz
okreélonych w § 2 ust. 1 czynnosci w postepowaniu o udzielenie oraz zwigzanych
z przygotowaniem zamoéwienia.

Il. Organizacja Komisji Przetargowej

§4
Komisja Przetargowa liczy dziewigciu Cztonkéw powotywanych i odwotywanych przez
Dyrektora IF PAN, w tym: pieciu Cztonkéw stalych oraz czterech Cztonkéw
dochodzgcych, ktérzy uczestnicza w pracach w zaleznosci od przedmiotu postgpowania.
Cztonkami statymi sa:
a) Przewodniczacy,
b) Zastepca Przewodniczacego,
c) Sekretarz,
d) Cztonek dochodzacy,
e) Cztonek zwykty.
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3. Cztonkami dochodzacymi w zaleznosci od przedmiotu postepowania sa:

f) przedstawiciel Dziatu informatycznego — uczestniczacy w pracach Komisji przy
postepowaniach dotyczacych sprzetu komputerowego;

g) wskazany przez Dyrektora IF PAN kierownik grantu (zadania) — bedacy dysponentem
érodkdw przeznaczonych na finansowanie zamdwienia publicznego, gdy
postepowanie nie dotyczy standardowego sprzetu komputerowego;

h) Zastepca Dyrektora ds. Technicznych — przy zaméwieniach na roboty budowlane;

i) Kierownik Biblioteki IF PAN — przy postepowaniach dotyczacych materii bibliotecznej;

j) Inna osoba, w tym takie osoba niebedaca pracownikiem Instytutu, wskazana przez
Dyrektora IF PAN.

§5

1. Zaleznie od przedmiotu postepowania Przewodniczacy Komisji Przetargowej ustala
regulaminowg wiekszo$¢ Cztonkédw Komisji Przetargowej niezbedng dla waznosci
czynnosci przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
przez Komisje Przetargowa.

2. Czynnosci przygotowania postepowania dla swej waznosci wymagaja uczestnictwa
regulaminowej wiekszosci Cztonkdéw Komisji wiasciwej dla przeprowadzenia
przygotowywanego postepowania.

§6

1. Czynnoéci Komisji Przetargowej zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie
zamdwienia moga zosta¢ zaakceptowane przez regulaminowa wigkszos¢ Cztonkéw
Komisji Przetargowej drogg elektroniczna, trescig: ,zobowigzuje sie do podpisu
protokotu” oraz wymagaja wlasnorecznego potwierdzenia przyrzeczonej zgody w
protokole.

2. Wybdr trybu dla postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga podjgcia
postanowienia Komisji Przetargowej.

§7

1. Czynnosci Komisji Przetargowej, w tym okreslone w § 16, zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia wymagaja podjecia postanowien.

2. Komisja Przetargowa podejmuje postanowienia na posiedzeniach, wiekszoscia gloséw,
przy obecnosci regulaminowej wiekszosci jej cztonkéw oraz sporzadza pisemny protokodt.

3. Posiedzenie bez wymaganej regulaminem obecnosci wigkszosci Cztonkdéw jest niewaine.

4. Protokét podpisujg obecni przy gtosowaniu Cztonkowie Komisji z zaznaczeniem
stanowiska w sprawie.

5. Gtosujacy Cztonek Komisji ma prawo do uzasadnienia w protokole swojej decyzji.

6. Kaidy Cztonek Komisji moze wnie$¢ do protokotu gtos odrebny.
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lll. Prawa i obowiagzki Cztonkéw Komisji

§8
[obowiazki Cztonkéw Komisji]

1. Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac
sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

2. Do obowigzkdéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegélnosci:

a) czynny udziat w pracach Komisji;

b) ztoienie pisemnego o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust.1 Ustawy;

c) wykonywanie stuzbowych polecen Przewodniczacego Komisji;

d) utrzymanie $cistej poufnosci informacji zwigzanych z pracami Komisji — w tym w
szczeg6lnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnywania
tresci ztozonych ofert.

3. Cztonkowi Komisji nie wolno wykonywa¢ polecen ani czynnosci, ktérych wykonywanie
stanowifoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang straty, nawet jezeli otrzymat
takie polecenie na pismie.

4. W pracach Komisji uczestnicza wszyscy jej cztonkowie. Nieobecnos¢ na posiedzeniach
Komisji wymaga usprawiedliwienia (choroba, wyjazd stuzbowy, urlop, inne waine
przyczyny).

5. W przypadku diuiszej nieobecnosci Cztonka Komisji, Przewodniczacy wzywa do
uczestnictwa w pracach Komisji bezposrednio osobe z ustalonej przez Dyrektora listy
0s6b do podjecia prac w Komisji.

§9
[prawa Cztonkéw Komisji]

1. Cztonkowie Komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji, w tym
do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg Komisji, w tym do ofert,
oéwiadczenr, wyjasniern ztozonych przez oferentéow a takie opinii wydanych przez
biegtych (rzeczoznawcdw).

2. Cztonkowie Komisji majg prawo do zgtaszania w kazdym czasie pisemnych zastrzeien co
do pracy Komisji — do Przewodniczgcego Komisji lub do Dyrektora IF PAN.

§10
[odwotanie Cztonka Komisji]

1. Odwotanie Cztonka Komisji Przetargowej w toku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego moze nastapié, jezeli wystapia przeszkody uniemozliwiajace udziat Cztonka
w pracach Komisji.

2. W przypadku ztozenia przez Cztonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ust.1 Ustawy, nie ztozenia takiego oswiadczenia w terminie lub
ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie
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wylacza Cztonka Komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia

publicznego i wystepuje do Kierownika jednostki o odwotanie Cztonka Komisji ze sktadu

Komisji Przetargowej na state lub na czas okreslony.

Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Dyrektora IF PAN o odwotanie Cztonka Komisji w

przypadku:

a) niespetnienia obowigzkdw okreslonych w § 8 ust. 2;

b) nieusprawiedliwionych 10-ciu nieobecnosciach w roku kalendarzowym Cztonka
Komisji na posiedzeniach Komisji;

c) gdy Cztonek Komisji przestat by¢ pracownikiem Zamawiajacego.

§11
[Przewodniczacy Komisji]
Dyrektor Instytutu powotuje osobe na Przewodniczgcego Komisji Przetargowej, ktory
kieruje jej pracami.
Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a) w miare potrzeby opracowanie harmonogramu pracy Komisji;

b) prowadzenie posiedzen Komisji;

c) przydzielenie Cztonkom Komisji prac niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia
postepowania;

d) informowanie Dyrektora IF PAN o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

e) przedstawianie Dyrektorowi IF PAN propozycji podjetych postanowier Komisji;

f) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

g) nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszystkich innych
dokumentdéw zwigzanych z postepowaniem o zamowienie publiczne, w czasie
trwania postepowania i po jego zakoriczeniu.

Przewodniczacy Komisji stosownie do potrzeb wzywa bezposrednio osoby wyznaczone

przez Dyrektora IF PAN do podjecia uczestnictwa w pracach Komisji Przetargowej w

przypadku dtuzszej nieobecnosci ktéregokolwiek z jej Cztonkow.

§12
[Sekretarz Komisji]
Sekretarz Komisji Przetargowej jest osobg powotang przez Dyrektora Instytutu lub przez
Przewodniczacego Komisji Przetargowej po uzgodnieniu z Dyrektorem IF PAN.
Sekretarz Komisji zajmuje sie organizacja jej prac.
Do obowigzkdw Sekretarza Komisji nalezy:
a) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje;
b) organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczagcym — posiedzer Komisji;
c) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez Komisje, w
zakresie zleconym przez Przewodniczacego;
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d) informowanie Cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw Ustawy, rozporzadzen i niniejszego regulaminu;

e) odbieranie od Cztonkdéw Komisji oswiadczen o ktérych mowa w § 8 ust. 2 pkt b;

f) wysytanie ( po zatwierdzeniu przez Dyrektora IF PAN) w porozumieniu z
przewodniczagcym Komisji, ogloszen, zawiadomien i innych dokumentéw
przygotowywanych przez Komisje;

g) przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi IF PAN projektéw dokumentow
przygotowanych przez Komisje;

h) udostepnianie oferentom dokumentéw przetargowych, zaréwno w czasie trwania
prac Komisji, jak i po zakoniczeniu prac Komisji.

§13
1. Do informowania o przebiegu prac Komisji Przetargowej uprawniony jest
Przewodniczacy Komisji i jej Sekretarz.

IV.  Tryb pracy Komisji Przetargowej

§14
1. Zasadniczymi elementami trybu pracy Komisji Przetargowej sa:
a) Czynnosci przygotowania postepowania w tym przygotowanie Specyfikacji Istotnych
Warunkoéw Zamodwienia;
b) Czynnosci przeprowadzenia postepowania w tym:
e oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postgpowaniu o
udzielenie zamdwienia oraz ewentualnie podjecie postanowienia wnioskujacego
do Dyrektora IF PAN o:
» uniewaznienie postepowania lub
> wykluczenie wykonawcow, w przypadkach okreslonych w Ustawie;
e badania i oceny ztozonych ofert.
2. Prawnicy, dziatajacy na rzecz Instytutu Fizyki PAN, kazdorazowo uczestnicza w
przygotowaniach i opiniujg Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia oraz umowy a
takze pomagajg merytorycznie przy innych czynnosciach pracy Komisji Przetargowe;.

§15
[Dokumenty]

1. Dokumenty podjetych postanowien Komisji Przetargowej przedstawiane sa Dyrektorowi
IF PAN tylko po uprzednim podpisaniu ich przez regulaminowa wiekszos¢ Cztonkéw
Komisji, w tym przez przedstawiciela Dzialu prawnego oraz dysponenta srodkow
finansowych,

2. Dokumenty innych czynnoéci Komisji Przetargowej moga zosta¢ przedstawione
Dyrektorowi IF PAN, po zaakceptowaniu przez regulaminowa wigkszos¢ Cztonkdéw
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Komisji drogy elektroniczng zgodnie z § 6 ust. 1, oraz wymagajq wtasnorecznego
potwierdzenia zgody na dokumencie lub w protokole.

Komisja postanawia o wydaniu wewnetrznych uregulowan stuzacych usprawnieniu jej

pracy w tym Harmonogramu prac.

§16

1. Otwarcie ofert:

a)

b)

c)

d)

Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert w terminie okreslonym w Specyfikacji
Istotnych Warunkow Zamdwienia;

bezposérednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy Komisji podaje kwote, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczyc na sfinansowanie zamowienia;

przed otwarciem kazdej oferty Przewodniczacy sprawdza i okazuje obecnym stan
ztozonych ofert (czy nie ma uszkodzen, badz sladéw naruszenia tajemnicy oferty) oraz
ogtasza, ktore oferty zostaty ztozone w terminie;

po otwarciu kazdej z ofert, Przewodniczacy lub Sekretarz ogtasza nazwy i adresy
wykonawcdw oraz informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamdwienia,
okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych w ofertach;

po ogloszeniu nazw wykonawcéw ubiegajacych sie o zamdwienie publiczne,
cztonkowie Komisji sktadajg oswiadczenia zgodnie z art.17 Ustawy.

§17

1. Badanie i ocena ofert:

a)

b)

d)

f)

g)

w toku badania i oceny ofert Komisja moze iada¢ od oferentéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert;

Komisja, na podstawie art. 88 Ustawy, poprawia w tekscie oferty oczywiste omyiki
pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczeniu ceny, zawiadamiajac o tym wszystkich
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty;

w celu ustalenia, czy oferta zawiera razgco niska cene w stosunku do przedmiotu
zamoéwienia, Komisja zwraca sie do wykonawcy o udzielenie w okreslonym terminie
wyjasnien dotyczacych elementéw oferty majacych wplyw na wysokos¢ ceny;
Komisja wystepuje z wnioskiem o odrzucenie oferty wykonawcy, ktdry nie ztoizy
wyjasnien lub jezeli dokonana ocena wyjasnien potwierdza, ze oferta zawiera razaco
niska ceng;

Komisja wystepuje z wnioskiem do Dyrektora IF PAN o odrzucenie oferty jezeli
wystapity przestanki zawarte w art. 89 ust. 1 Ustawy;

jezeli w postepowaniu zostang ztozone oferty o takiej samej cenie, Komisja, na
podstawie art. 91 ust. 5 Ustawy, wzywa wykonawcdw, ktérzy ztozyli te oferty, do
ztozenia, w wyznaczonym terminie, ofert dodatkowych;

Komisja ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu, w oparciu o kryteria i uwagi
okreslone w SIWZ;
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h) Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Dyrektora IF PAN
propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej;
i) Komisja przygotowuje tresé ogltoszenia o wyborze oferty i zawiadamia wykonawcow,
ktorzy ubiegali sie o udzielenie zamdwienia.
2. Czynnosci okreslone od punktu a) — do punktu i) wymagaja podjecia postanowienia
Komisji.

§18
1. Komisja wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty nie podlegajacej odrzuceniu;

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyiszy kwote, ktérag zamawiajagcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia;

c) w przypadkach, o ktérych mowa w art. 91 ust. 5 Ustawy zostaly ztozone oferty
dodatkowe o takiej samej cenie;

d) wystapi istotna zmiana okolicznoséci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo
wczesniej przewidzied;

e) postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajaca zawarcie umowy.

§19
1. Komisja przyjmuje i analizuje wnoszone powiadomienia o niezgodnych z przepisami
Ustawy czynnoéciach podjetych przez Zamawiajacego lub o zaniechanych czynnosciach,
do ktérych jest on zobowigzany na podstawie Ustawy, oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi.

§ 20
1. Komisja dokumentuje prace przez sporzadzenie protokotu z czynnosci postepowania
podpisanego przez uprawnionych Czfonkéw Komisji Przetargowej oraz przedkiada
Dyrektorowi IF PAN do zatwierdzenia.




