Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 2/2011
Dyrektora Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. M. Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. M. Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk

powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie przez Instytut
zamdwien publicznych na dostawy, ushugi lub roboty budowlare.

§1

Komisja Przetargowa IMDIK zwana dalej Komisja dziala w oparciu i zgodnie z ustawa
dnia 29 stycznia 2004 - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. Nr 113 poz. 759 z dn.,
26.06.2010 z pozn. zmianami ) zwana dalej Ustawa.

§2
1. Komisja ma charakter staly.

2. Przewodniczaeego powoluje i odwotuje Dyrektor Instytutu, a zastgpeg, sekretarza oraz
czlonkéw Komisji Dyrektor Instytutu lub pracownik, ktéremu Dyrektor Instytutu powierzyt
wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci.

3. Skiad Komisji:

- czlonkowie stali - w tym Przewodniczacy i jego Zastepea oraz Sekretarz, powolani na czas
nieokreslony - co najmniej 4,

- czlonkowie niestali - powolywani do poszczegélnych postepowarn.,

4. Niestatym cztonkiem Komisji jest kierownik jednostki organizacyjnej IMDIK
wnioskujaee]j zakup towaru lub wykonanie ustugi bedacych przedmiotem postepowania iub
upowazniona (desygnowana) przez niego osoba/osoby. Ich obecnoéé na posiedzeniu Komisji
jest obowigzkowa.

W przypadku ich nicobecnosci na posiedzeniu Komisji postepowanie ulega

wstrzymaniu.

5. Osoby powotane w sktad Komisji potwierdzaja na akcie powolania swa zgode na
udziat w jej pracach. Odmowa przyjecia powolania wymaga pisemnego uzasadnienia.

6. Cztonek Komisji zobowigzany jest do rzetelnego 1 obiektywnego wykonania
powierzonych mu czynnosci, kierujac sie posiadana wiedza i do§wiadczeniem.

7. Czlonkowie Komisji nie moga ujawniaé zadnych informacji zwigzanych z pracami
Komisji.

8. Odwolanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia



publicznego moze nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia przez niego obowiazkéw o
ktorych mowa w ust. 6 i 7 niniejszego paragrafu, w sytuacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 2 ioraz
jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udziatn w pracach Komisii.

§3

1. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ Komisji z o§wiadczeniem lub dokumentami

zlozonymi przez dostaweow lub wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia stawianych
im warunkéw, czlonkowie Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku
istnienia okoliczno$ci wylaczajacych ich udziat w postepowaniu, o ktérych mowa w Ustawie.

2. W przypadku zlozenia przez czlonka Komisji o$§wiadczenia o zaistnieniu okolicznoscei
wylaczajacych jego udziat w postepowaniu, o ktérych mowa w ust. 1, nie ztozenia przez
niego oswiadczenia albo zlozenia oswiadezenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy
Komisji niezwlocznie wytacza cztonka Komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o
udzielenic zamdéwienia publicznego. Informacje o wylaczeniu cztonka Komisji,
przewodniczgey Komisji przekazuje Dyrektorowi Instytutu lub pracownikowi, ktéremu
Dyrektor Instytutu powierzyl wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, ktéry w miejsce
wylaczonego czlonka, moze powolaé nowego czlonka Komisii.

Wobec przewodniczgcego Komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Dyrektor
Instytutu.

3. Czlonek Komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowigzany w kazdym czasie wylgczy¢ si¢ z
udziatu w pracach Komisji, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w ust 1, o czym informuje przewodniczacego Komisji.
Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Czynnoscei podjgte w postepowaniu przez cztonka Komisji, po powzieciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, sg niewazne.

Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udzialem takiego czlonka, z zastrzezeniem
ust. 5, powtarza sig, chyba Ze, postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione z mocy ustawy.
Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej czlonek Komisji zostanie wylaczony z
powodu nie zlozenia oswiadczenia, 0 ktérym mowa w ust. 1, albo zlozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawda. '

5. Nie powtarza sig czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wplywajacych
na wynik postgpowania.

§4
1. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczgey.

2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

a) odebranie o$wiadczen czlonkéw Komisji, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, oraz
poinformowanie Dyrektora Instytutu o okolicznosciach, o ktorych mowa w § 3 ust. 21 3,
b) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

¢) podziat miedzy czfonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

d) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o

udzieJenie zamowienia publicznego,

e) informowanie Dyrektora Instytutu o problemach zwigzanych z pracami

Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
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3. O$wiadczenia, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, Przewodniczacy wlacza do dokumentacii
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

4. W razie nicobecnosci Przewodniczacego jego funkcje przejmuje Zastepca, do ktérego
wszelkie wezesdniejsze ustgpy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio.

5. Dokumentacje postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi Sekretarz
Komisji.

6. Sckretarz nie bierze udzialu w ocenie ofert,

7. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdInosci:

a) obstuga Komisji od strony dokumentacyjno-technicznej,

b) na wniosek Przewodniczgcego w porozumieniu z pozostalymi cztonkami

Komisji ustalenie termindw posiedzen tak by zapewnié frekwencje pozwalajaca Komisji na
podjecic waznych decyzji,

¢) powiadamianie Komisji o ustalonych terminach posiedzen niczwlocznie po wszczeciu
postgpowania,

d) udostepnienie na potrzeby prac Komisji aktualnych obowigzujacych przepisoéw z zakresu
przedmiotu zamdwienia, z zakresu Prawa Zamowien Publicznych, wraz z rozporzadzeniami
wykonawczymi,

¢) zapewnienie bezpieczenstwa przechowania i nienaruszalnosci ofert oraz

dokumentacji z prowadzonych czynnosci przed jak i w okresach miedzy

spotkaniami Komisji przed osobami nieuprawnionymi.

8. W przypadku niecobecnosei Sekretarza na posiedzeniu Komisji obowigzki jego
przejmuje jeden z cztonkéw Komisji wskazany przez przewodniczacego obradom.

9. W przypadku przewidywanej dtuzszej nicobecnosci Sekretarza Komisji Zastepea
Dyrektora ds. Administracyjnych wyznacza osobe czasowo przejmujaca obowiazki
Sekretarza na okres nieobecno$ci Sekretarza; zastepstwo to nie wymaga mianowania.

10. W przypadku szczegélnym, dla zachowania wyznaczonego w ogloszeniu, zgodnego

z Ustawg terminu otwarcia ofert, dopuszcza sie ich otwarcie poza posiedzeniem

Komisji. W takim przypadku przy otwieraniu ofert niezbedna jest jednak obecno$é

co najmniej dwoch cztonkéw Komisji 1 Dyrektora Instytutu lub jednego 7 jego Zastepcow.

11. O ile zajdzie okolicznosé przewidziana w ustepie 9 Sekretarz na wniosek
Przewodniczacego ustala nowy termin posiedzenia.

12. W przypadku nieobecnosci Przewodniczgcego 1 Zastgpey czlonkowie Komisji wybieraja
sposrdd siebie prowadzacego posiedzenie, ktory na czas obrad przejmuje funkcje
Przewodniczacego.

§5

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych, Dyrektor Instytutu na wniosek Przewodniczacego moze
zasiegnac opinii bieglych (rzeczoznaweow).
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2. Do bieglych stosuje si¢ odpowiednio przepis §2 ust. 6 i 7 oraz §3.

3. Biegly przedstawia opini¢ na pismie, lub bierze udziat w jej pracach Komisji z glosem
doradezym i udziela dodatkowych wyjasnien.

4. Biegly moze zosta¢ powotany do Komisji jako czlonek niestaly (wg zapiséw §2 punkt 2 i
§2 punkt 4).

§6

Tryb pracy komisji

15

Dyrektor Instytutu moze zleci¢ Komisji przygotowanie postepowania o udzielenie
zamowienia.

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
Komisja w szezegdlnoscei:

1) dokonuje otwarcia ofert z uwzglednieniem §4 ust. 11,

2) ocenia spelnienie przez wykonawcow warunkdw udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamowienia oraz wnioskuje do kierownika jednostki o wykluczenie
wykonawcow w przypadkach okreslonych Ustawa,

3) wnioskuje do Dyrektora Instytutu o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych Ustawa,

4) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,

5) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badZ wystepuje o

6) uniewaznienie postgpowania”.

Dla waznosci decyzji Komisji wymagana jest obecno$é co najmniej 3 jej cztonkéw.
Osoba Sekretarza nie jest uwzgledniana przy ustalaniu quorum.

§7

Ocena ofert odbywa si¢ wylgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w
specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia (SIWZ), zaproszeniu do udzialu w
postepowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert

Wybér najkorzystniejszej oferty Komisja proponuje na podstawie oceny dokonanej
zgodnie z wymaganiami Ustawy i SIWZ, metodg punktows z dokladnoscia do
0,1 punktu z zastrzezeniem § 10.

Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami Komisja sporzadza zbiorcze
zestawienie oceny ofert i pisemnie uzasadnia wyboér najkorzystniejszej oferty.

W trakcie badania i oceny ofert Komisja moze wnioskowaé do Dyrektora Instytut lub
pracownika, ktoremu Dyrektor Instytutu powierzyla wykonanie zastrzezonych dla
siebie czynno$ci o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego
wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé okolicznosci,
ktére spowodowaly koniecznosé uniewaznienia postepowania.
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§8
Protokét z prac Komisji
1. Protokot z prac Komisji, sporzadza Sekretarz Komisii.
2. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do jego podpisania.

3. Brak podpisu ktoregokolwiek z czionkéw Komisji powinien zosta¢ wyjasniony w
zakgczonej do protokolu notatce podpisanej przez Sekretarza Komisii.

4. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do prawidlowosci postepowania,
do protokotu nalezy zataczy¢ pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

5. Sekretarz Komisji przedktada protokét Dyrektorowi Instytutu do zatwierdzenia.

§9

1. Dyrektor Instytutu stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej przez Komisje, jesli
nastgpila z naruszeniem prawa.

2. Na polecenie Dyrektora Instytutu, Komisja powtarza uniewazniona czynnose.
§10
W sprawach proceduralnych Komisja glosuje jawnie i obowiazuje zwykta wickszo$¢ glosow.
§11
W przypadkach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Ustawy.
§12
Kazdy z cztonkéw Komisji potwierdza pisemnie fakt zapoznania sie z niniejszym
regulaminem.

§13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 03.03.2011 r. i obowiazuje do odwolania.
DYREBETOR
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