Decyzja Nr 12 /14

Prezesa Polskiej Akademii Nauk
z dnia 16 kwietnia 2014 roku.

w Sprawie zasad udzielania zamdwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane przez

Kancelarie Akademii, pomocnicze jednostki naukowe, placowki naukowe nieposiadajgce
osobowosci prawnej oraz inne jednostki organizacyjne Akademii.

Na podstawie art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010r. o Polskiej Akademii Nauk

1.

(Dz. U. Nr 96, poz. 619, ze zm.) postanawia sie, co nastepuje:

Udzielanie zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane przez Kancelarie Akademii,
pomocnicze jednostki naukowe, placowki naukowe nieposiadajace osobowosci prawnej
oraz inne jednostki organizacyjne Polskiej Akademii Nauk, moze nastepowal wytacznie
w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z2013r. poz. 907, ze zm.), zwanej dalej ,ustawg Pzp”
oraz zgodnie z wewnetrznym Regulaminem udzielania zamowien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane przez Kancelarie Akademii, pomocnicze jednostki naukowe,
placowki naukowe nieposiadajgce osobowo$ci prawnej oraz inne jednostki organizacyjne

Polskiej Akademii Nauk, stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszej Decyzji.
Zamawiajgcym w rozumieniu ustawy jest Polska Akademia Nauk, zwana dalej ,,Akademig”.
Kierownikiem zamawiajgcego w rozumieniu ustawy jest Kanclerz Akademii.

Do wyodrebnionych jednostek struktury organizacyjnej Akademii, uprawnionych do

szacowania wartosci zaméwienia w oparciu o art. 32 ust. 5 ustawy Pzp zalicza sie:
a) Kancelarie Akademii sprawujgca obstuge administracyjng Akademii;

b) pomocnicze jednostki naukowe, placéwki naukowe nieposiadajgce osobowosci prawnej

oraz inne jednostki organizacyjne Akademii.

W odniesieniu do $rodkéw pozostajgcych w dyspozycji pomocniczych jednostek
naukowych, placéwek naukowych nieposiadajgcych osobowo$ci prawnej oraz innych
jednostek organizacyjnych Akademii, czynnosci zastrzezone dla kierownika, wykonuje

Dyrektor wtasciwej jednostki na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

W przypadku postepowan o wartosci przekraczajgcej rownowarto$¢ kwoty, o ktérej mowa
wart. 4 pkt8 ustawy Pzp, w odniesieniu do postepowan prowadzonych w Kancelarii
Akademii — Kanclerz Akademii, za§ w przypadku postepowan prowadzonych przez
pomocnicze jednostki naukowe, placowki naukowe nieposiadajace osobowos$ci prawnej
oraz inne jednostki organizacyjne Akademii — Dyrektorzy tych jednostek, w drodze
zarzadzenia, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do niniejszej Decyzji, powotujg komisje

przetargows.



10.

11.

12.

13.

Czlonkowie komisji przetargowej iinne osoby uczestniczace w postepowaniu,
z zachowaniem formy pisemnej, przyjmujg obowigzki im powierzone.

Regulamin pracy komisji przetargowej stanowi Zatgcznik nr 3 do Decyzji.

W przypadku postepowania o wartosci przekraczajgcej réwnowartosé kwoty okreslonej
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, Kanclerz Akademii moze
wskaza¢ obserwatora (biegtego) lub moze oddelegowaé¢ osobe do pracy wramach
w komisji przetargowej, w charakterze jej cztonka.

W uzasadnionych przypadkach osoby wymienione w ust. 5 mogg skierowa¢ do Kanclerza
Akademii wniosek o przeprowadzenie postepowania przez Kancelarie Akademii.

Nadzér nad prawidiowym stosowaniem przepiséw ustawy sprawuje Kanclerz Akademii przy
pomocy Kontroli Wewnetrznej.

Traci moc Decyzja Nr49/2012 Prezesa Polskiej Akademii Nauk zdnia 19 grudnia
2012 roku w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty
budowlane przez Kancelarie Akademii, pomocnicze jednostki naukowe, placéwki naukowe
nieposiadajgce osobowosci prawnej oraz inne jednostki organizacyjne.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZES

POLSKIEJ AKADEMII NAUK

/"{/

/ Michat Kleiber




Zafgeznik nr 1 do Decyzji Nr 12/14
Prezesa Polskiej Akademii Nauk
z dnia 16 kwietnia 2014 roku.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane przez Kancelari¢ Akademii,
pomocnicze jednostki naukowe, placoéwki naukowe nieposiadajace
osobowosci prawnej oraz inne jednostki organizacyjne Akademii

§1

Definicje

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

9)

6)

7)

8)

ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2013r. poz. 907, ze zm.),

zamawiajgcym lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Kancelarie Akademii,
pomocnicze jednostki naukowe, placéwki naukowe nieposiadajgce osobowosci prawnej oraz
inne jednostki organizacyjne Akademii, uprawnione do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w imieniu Akademii,

kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w ust. 3 i 5 Decyzji
Nr12/14 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 16 kwietnia 2014 roku,

dysponentach — nalezy przez to rozumie¢ osoby, uprawnione do wykonywania czynno$ci
w zakresie kontroli celowos$ci zaciggania zobowigzan idokonywania wydatkéw zgodnie
z Zarzadzeniem Kanclerza Akademii w sprawie okre$lenia zadar przewidzianych do realizaciji
na szczeblu centralnym w ramach planu finansowego Akademii w danym roku budzetowym;
osoby te sg odpowiedzialne za przygotowanie, realizacje oraz rozliczenie zamowienia,

komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg dziatajacg na podstawie Regulaminu
pracy komisji przetargowej, ktéry stanowi Zatgcznik nr 3 do Decyzji Nr 12/14 Prezesa Polskiej
Akademii Nauk z dnia 16 kwietnia 2014 roku,

wartoéci szacunkowej zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig
przez zamawiajgcego i przeliczone na euro wg $redniego kursu ztotego w stosunku do euro,
okreslonego w przepisach wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp;

érodkach finansowych — nalezy przez to rozumieé wszystkie srodki bedace w dyspozyciji
zamawiajgcego, bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia.

Wspo6lny Stownik Zamoéwien — stownik, w brzmieniu obowigzujgcym od dnia 15 wrzes$nia
2008r., stanowi zalacznik do Rozporzadzenia Komisji Nr213/2008 z 28 listopada 2007r.
zmieniajgcego rozporzadzenie WE Nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Wspolnego Stownika Zamoéwien (CPV) oraz dyrektyw 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady dotyczgcych procedur udzielania zamoéwierh publicznych w zakresie
zmiany CPV (Dz. U. UE z 15.03.2008r. L 74/1).

§2
Planowanie i szacowanie zamoéwien

Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez kierownikéw
zamawiajgcego w podziale na dostawy, ustugi i roboty budowlane, z uwzglednieniem zasad
okreslonych w art. 32 do 34 ustawy Pzp.

W rocznym planie zaméwient publicznych wskazywane sg zamoéwienia, ktére Zamawiajgcy
planuje udzieli¢ w danym roku budzetowym. W planie umieszcza si¢ tylko te zaméwienia, co do
ktérych istnieje pewno$é lub wysokie prawdopodobienstwo ich realizaciji.



10.

11.

Plan zaméwienn publicznych, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr1 do Regulaminu,
sporzgdzany jest do dnia 20 grudnia i obowiazuje jako projekt planu zaméwien publicznych na
nastepny rok budzetowy od dnia zatwierdzenia przez Kanclerza Akademii.

W przypadku projektéow finansowanych ze $rodkéw unii europejskiej, warto§¢ szacowanych
zamoéwien ustala sie dla catego okresu finansowania projektu, w podziale na poszczeg6ine lata,
z zastrzezeniem ust. 5.

Zamdwienia, dla ktérych nie mozna oszacowaé zakresu dla calego okresu realizacji projektu,
uwzglednia sie w rocznym planie zamdwien, o ktébrym mowa w ust. 3.

W terminie 14 dni od dnia zatwierdzenia planu finansowego Akademii, ostateczny plan
zamoéwien publicznych, Dyrektorzy pomocniczych jednostek naukowych, placéwek naukowych
nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz innych jednostek naukowych przedkiadajg do
zatwierdzenia Kanclerzowi Akademii za poérednictwem Biura Organizacyjno — Prawnego
i Spraw Osobowych. Plan zaméwien publicznych dla Kancelarii Akademii przygotowuje Biuro
Organizacyjno — Prawne i Spraw Osobowych na podstawie plandéw sporzadzonych przez
dysponentéw i przekazanych do Biura Organizacyjno — Prawnego iSpraw Osobowych
w terminie 14 dni od dnia zatwierdzenia planu finansowego Akademii.

W przypadku, gdy po zatwierdzeniu planu finansowego Akademii, zatwierdzony wczes$niegj
projekt planu zamdwien publicznych nie zmienia tresci, staje sie planem zaméwien publicznych
i nie ma obowigzku ponownego przedktadania go w terminie wskazanym w ust. 6.

Jezeli po =zatwierdzeniu planu zamodwien publicznych, nastgpi zmiana okoliczno$ci
uzasadniajgca zmiane tresci planu zamodwiern publicznych lub powodujgca odstgpienie od
realizacji zamoéwienia publicznego ujetego w planie zaméwieri publicznych lub powstanie
konieczno$é udzielenia zamodwienia publicznego nieujetego w planie zamoéwiefi publicznych,
Dyrektorzy pomocniczych jednostek naukowych, placéwek naukowych nieposiadajacych
osobowosci prawnej oraz innych jednostek naukowych, a w przypadku Kancelarii Akademii —
dysponenci, sg zobowigzani niezwlocznie przekazac¢ zmiane planu zaméwien publicznych wraz
z uzasadnieniem do zatwierdzenia przez Kanclerza Akademii.

W przypadku, gdy warto§¢ szacunkowa zamowienia przekracza kwoty okreslone
w petnomocnictwie, Dyrektor pomocniczej jednostki naukowej, placowki naukowej
nieposiadajgcej osobowosci prawnej oraz innej jednostki wnioskuje do Kanclerza Akademi
o udzielenie petnomocnictwa szczegblowego, w zakresie przedmiotu zaméwienia, ktorego
szacowanie dotyczy.

W przypadku, gdy przedmiot zaméwienia lezy w sferze zainteresowania wielu jednostek,
organizacyjnych lub nalezy do zaméwien tego samego rodzaju w rozumieniu ustawy, Kanclerz
Akademii moze wskaza¢ jednostke wiasciwg do przygotowania iprzeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, na rzecz tych jednostek.

Obstuge prawng oraz organizacyjng prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien
publicznych we wspdipracy z komérkami organizacyjnymi Kancelarii Akademii zapewnia Biuro
Organizacyjno-Prawne i Spraw Osobowych.

§3
Tryb postepowania dla zaméwien o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia, o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro, prowadzone jest w spos6b zapewniajacy zachowanie zasady
celowosci, uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw, uczciwej konkurencji oraz
réwnego traktowania wykonawcéw, z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku zamowienn o wartosci wiekszej niz réownowartosci kwoty 6.000 euro
i nieprzekraczajgcej wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30.000 euro, wyboru wykonawcy
dokonuje sie w nastepujacy sposoéb:

1) pracownik jednostki organizacyjnej zamawiajgcego, odpowiedzialny za realizacje
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zamoéwienia, na podstawie zatwierdzonego wniosku sporzadzonego wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr2 do Regulaminu, wszczyna postepowanie o udzielenie
zamowienia;

2) postepowanie rozpoczyna sie z chwila:

a) podania do publicznej wiadomosci ogtoszenia o zaméwieniu na stronie internetowej
Zamawiajgcego;

b) zaproszenia nie mnigj niz 3 wykonawcéw do skiadania ofert;
€) zaproszenia do negocjacii;

3) oferty oraz inne informacje, zamawiajacy i wykonawcy, przekazujg w formie pisemnej za
posrednictwem poczty, faksem lub za posrednictwem poczty elektronicznej, zgodnie
z wyborem zamawiajgcego;

4) wyboru wykonawcy dokonuje sie w trybie jawnego wyboru najkorzystniejszej oferty, lub
w wyniku negocjacji z jednym wykonawca;

5) podjecie negocjacji, o ktérych mowa w pkt. 2, lit. ¢ oraz pkt. 4, wymaga uzasadnienia dla
okolicznosci ograniczenia konkurencji.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pki. 2 zawierajg, co najmniej:

1) nazwe zamawiajacego;

2) okreslenie przedmiotu zaméwienia;

3) termin i miejsce skiadania ofert, negocjacji;

4) pozadany termin wykonania zamowienia;

5) informacja o sposobie komunikowania sie zamawiajgcego z wykonawcami;
6) kryterium wyboru oferty;

7) informacje dla wykonawcéw o nastepujgcej tresci:

Oferta ziozona w postepowaniu, przestaje wigza¢ w przypadku wyboru innej oferty lub
zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru wykonawcy.

Whiosek o udzielenie zamoéwienia w trybie ogtoszenia na stronie internetowej lub w trybie
zaproszenia do sktadania ofert wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Regulaminu oraz
Whiosek o udzielenie zamoéwienia w trybie negocjacji z jednym wykonawcg wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr4 do Regulaminu, sporzadzonego przez pracownika jednostki
organizacyjnej zamawiajgcego, odpowiedzialnego za realizacje zamowienia zatwierdza:

a) Dysponent — dla zamoéwien realizowanych przez Kancelarie Akademii,

b) Dyrektor — dla zaméwien realizowanych przez pomocnicze jednostki naukowe, placowki
naukowe nieposiadajace osobowo$ci prawnej i inne jednostki organizacyjne Akademii.

Pracownik jednostki organizacyjnej zamawiajgcego, odpowiedzialny za realizacje zaméwienia
informuje niezwtocznie wykonawcoéw o wyborze oferty najkorzystniejszej lub zamknieciu
postepowania oraz zamieszcza informacje na stronie internetowej — oile ogtoszenie
0 zamowieniu bylo na niej zamieszczone.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2, pkt 1 oraz ust. 4 z zatgcznikami (ofertami) stanowi podstawe
do zawarcia umowy zwykonawcg Ilub zlecenia wykonania zamowienia wytonionemu
wykonawcy.

§4

Tryb postepowania dla zaméwien o wartosci
przekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, o wartosci przekraczajacej réownowartosé
kwoty 30.000 euro przeprowadza sie w nastepujacy sposob:



1) pracownik jednostki organizacyjnej zamawiajgcego, odpowiedzialny za realizacje
zamoéwienia kieruje do kierownika zamawiajgcego wniosek o wszczecie postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, wg wzoru stanowiagcego Zalacznik nr5 do
Regulaminu;

2) wniosek, o ktérym mowa w pkt 1 zawiera oszacowanie przedmiotu zamoéwienia, dokonane
zgodnie z § 2 ust. 1 Regulaminu, wskazanie zrédia finansowania, propozycje wyboru trybu
postepowania, kryteriow oceny ofert, propozycje sktadu komisji oraz opis sporzgdzony
w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, z zachowaniem wymagan okreslonych w ustawie
Pzp;

3) kierownik zamawiajgcego zatwierdza wniosek i powoluje komisje;
4) komisja przygotowuje w szczegdblnosci: projekt ogtoszenia, projekt specyfikacji istotnych

warunkoéw zamoéwienia (SIWZ) lub projekt innego dokumentu bedacego podstawg do
uczestnictwa wykonawcy w postepowaniu oraz wzér umowy;

5) osoby odpowiedzialne za przygotowanie postepowania parafujg dokumenty, o ktérych
mowa w pkt. 4 lub zglaszajg na piSmie zdanie odrebne;

6) kierownik zamawiajacego zatwierdza parafowane dokumenty;
7) komisja przeprowadza postepowanie;

8) postepowanie rozpoczyna sie z chwilg przekazania ogtoszenia o zaméwieniu do publikacji
lub przestania zaproszenia do udziatu w postepowaniu;

9) kierownik zamawiajgcego zatwierdza proponowany przez komisje wybor najkorzystniejszej
oferty lub uniewaznia postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, w przypadku
zaistnienia przestanek okre$lonych w ustawie Pzp;

10) kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona zawiera umowe z wylonionym
wykonawca.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, pkt 1, zaopiniowany przez Giéwnego Ksiegowego Akademii
lub jego petnomocnika oraz kierownika zamawiajgcego, podlega rejestracji w jednostce
organizacyjnej zamawiajgcego  odpowiedzialnej za  przechowywanie  dokumentacji
postepowania.

Komisje, bedaca organem pomocniczym kierownika zamawiajgcego, powotuje sie w skiadzie:
przewodniczacy, sekretarz, czionkowie komisji, ze szczegdinym uwzglednieniem kompetencji
jej cztonkoéw i specyfiki przedmiotu zamoéwienia.

Funkcje sekretarza komisji peini pracownik zamawiajgcego dysponujacy aktualng wiedza
i doswiadczeniem z zakresu stosowania przepisow ustawy Pzp.

Wymagane przepisami ustawy ogtoszenia zamieszcza sie:

1) w Biuletynie Zamoéwien Publicznych udostepnionym na stronach portalu internetowego
Urzedu Zaméwien Publicznych lub w przypadku postepowan o wartosci przekraczajgcej
rownowartos¢ kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy
Pzp, przekazujgc ogtoszenie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,

2) na stronie informacyjnej zamawiajgcego, w migjscu wyodrebnionym dla zamoéwien
publicznych, dostepnym réwniez z poziomu strony Akademii lub wytacznie na stronie
Akademii na wniosek kierownika zamawiajgcego;

3) w siedzibie zamawiajgcego, w miejscu publicznie dostepnym.

Za terminowe przekazywanie ogtoszen iinnych informacji podawanych do publicznej
wiadomosci i do wiadomos$ci wykonawcow odpowiada sekretarz komisji lub inna osoba
wskazana przez kierownika zamawiajgcego.

§5
Rejestr postepowan i przechowywanie dokumentacji
Rejestr postepowan, o ktérych mowa w § 3 i 4 niniejszego Regulaminu, prowadzony jest przez
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Biuro Organizacyjno — Prawne i Spraw Osobowych dla postepowan prowadzonych w Kancelarii
Akademii, natomiast dla postepowan prowadzonych przez pomocnicze jednostki naukowe,
placéwki naukowe nieposiadajgce osobowosci prawnej oraz inne jednostki organizacyjne
Akademii — rejestr postepowart prowadzony jest przez te jednostki. Rejestr prowadzony jest
w formie elektronicznej i zawiera, co najmniej:

1) liczbe porzadkows;

2) numer wniosku;

3) nazwe nadang zaméwieniu;

4) date wszczecia postepowania;

5) date udzielenia zamoéwienia lub uniewaznienia postepowania;

6) cene netto i brutto zamoéwienia;

7) nazwe i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia;

8) imie i nazwisko osoby odpowiedziainej merytoryczne za realizacjg zamowienia,

9) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za przechowywanie dokumentacji.

Dokumentacja postepowan, o ktérych mowa w §3, przechowywana jest w jednostce
organizacyjnej zamawiajgcego, odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zamowienia lub
jednostce wiasciwej, wskazanej przez kierownika zamawiajgcego.

Dokumentacja postepowar, o ktérych mowa w § 4, przechowywana jest:

a) dla postepowan prowadzonych w Kancelarii Akademii — w Biurze Organizacyjno-Prawnym
i Spraw Osobowych;

b) dla postepowan prowadzonych przez pomocnicze jednostki naukowe, placowki naukowe
nieposiadajace osobowosci prawnej oraz inne jednostki organizacyjne Akademii — w tych
jednostkach.

Dokumentacje, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie przechowuje sie przez okres wskazany
w art. 97 ust. 1 ustawy Pzp, w sposéb gwarantujgcy jego nienaruszainosc.

§6
Sprawozdawczos¢é

. W zwigzku z obowigzkiem sprawozdawczym okreslonym w przepisach wydanych na podstawie
art. 98 ustawy Pzp, w terminie do 1 marca kazdego roku kierownik zamawiajgcego przekazuje
Prezesowi Urzedu Zamoéwienn Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach
publicznych.

. Sprawozdanie przekazywane jest za posrednictwem portalu Biuletynu Zamoéwien Publicznych
wtaéciwego dla zamieszczania ogtoszen, o ktérych mowa w § 4 ust. 5 Regulaminu.

. Dyrektorzy pomocniczych jednostek naukowych, placéwek naukowych nieposiadajgcych
osobowoéci prawnej oraz innych jednostek organizacyjnych Akademii przekazujg Kanclerzowi
Akademii kopie sprawozdania, ktora jest przechowywana w Biurze Organizacyjno-Prawnym
i Spraw Osobowych.

Zatgcznik nr 1 — Plan zaméwien publicznych (wzér),
Zatacznik nr 2 — Whniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego

o wartosci powyzej réwnowartosci kwoty 6.000 euro do kwoty nieprzekraczajgcej 30.000
euro (wzér),

Zatgcznik nr 3 — Whniosek o udzielenie zaméwienia w trybie ogtoszenia na stronie internetowej lub w trybie

zaproszenia do sktadania ofert w postepowaniu o warto$ci powyzej rownowartosci kwoty
6.000 euro do kwoty nieprzekraczajacej 30.000 euro (wzdr),

Zatgcznik nr 4 — Whniosek o udzielenie zamowienia w trybie negocjacji z jednym wykonawcy

w postepowaniu o wartosci powyzej réwnowartosci kwoty 6.000 euro do kwoty
nieprzekraczajgcej 30.000 euro (wzor),

Zatacznik nr 5 — Whniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego

o wartosci powyzej réwnowartosci kwoty 30.000 euro (wzor).



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Wzor

(piecze¢ jednostki organizacyjnej)

Plan zaméwien publicznych na ............rok

Rodzaj zamdwienia iy . ;
J Szacunkowa wartos¢ zamowienia | Przewidywany

[d°5ta;"3& :vsv::g'e']mbmy Nazwa nadana termin " Zrodio
) . Awieni ‘alani inansowania
Opis wg Wspdlnego zamowieniu [zVAT] | [wzinetto] | [wEuro] udzielenia
Stownika Zamowien zaméwienia
Zestawienie sporzadzit
(data i podpis) (data ipodpis dysponenta Ilub Dyrektora

pomocniczej jednostki naukowej, placowki
natukowej nieposiadajgcej osobowosci prawnejf
oraz innef jednostki organizacyjnej Akademii)

ZATWIERDZAM

(data i podpis Kanclerza Akademii)



Zafgcznik nr 2 do Regulaminu

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA
O WARTOSCI POWYZEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 6.000 EURO DO KWOTY
NIEPRZEKRACZAJACEJ 30.000 EURO

1. Nazwa JednostKi: ...........oooiiiiii i
Nazwisko osoby upowaznionej do Kontakiow:..............coceeiiiiiiiiie e
Telefon: ....ooocoviiiiei, Faks: ..o e-maili......ccooiiii e

Rodzaj zamoéwienia: dostawy O ustugi O roboty budowlane O

Opis przedmiot zamoéwienia ....................

4. Wartos¢é szacunkowa zamowienia

/szacujgc zaméwienie nalezy uwzglednic przepisy art. 32-35 ustawy Pzpl/

a) wartos¢ zaméwienia................. zt(bez VAT) = i euro

b)1euro*= ... zt

c) zrédto finansowania ..............cccceveenenene Wartos¢ zamodwienia ............ zt (z VAT)
d) wartosé zamoéwienia ustalono na podstawie................o

* Kurs euro do ztotego nalezy ustali¢ na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw, wydanym na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy Pzp, w sprawie $redniego kursu zfotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczenia wartosci zaméwier publicznych.

5. Proponowany tryb udzielenia zamowienia:

Ogtoszenie na stronie internetowe;j O
Zaproszenie do sktadania ofert (min. 3) m|
Negocjacje z jednym wykonawcg O
Uzasadnienie dla wyboru trybu postepowania...............coi i e e

/nalezy wypetni¢ w przypadku trybu negocjacji z wybranym wykonawcg/
6. Proponowane kryteria wyboru oferty**

O Najnizsza cena

O Cena i inne kryteria oraz ich wagi:
- ) P - %

**  Nie dotyczy negocjacji z jednym wykonawcg.

(data i podpis pracownika jednostki organizacyjnej
zamawiajgcego, odpowiedzialnego za realizacje zamowienia)

(data i podpis Dysponenta***)
*** Dotyczy tylko Kancelarii Akademii.



7. Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw na realizacje przedmiotu zamoéwienia

(data i podpis Gtéwnego Ksiggowego Akademii
lub petnomocnika)

8. Wopisano do rejestru wraz z nadaniem numeru sprawy

NUMEr SPraWy = ........oceeeeieeeeeciieeaee e

(data i podpis osoby dokonujgcej rejestracji wniosku)

ZATWIERDZAM

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)



Zalgeznik nr 3 do Regulaminu

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA W TRYBIE OGLOSZENIA NA STRONIE INTERNETOWEJ
LUB W TRYBIE ZAPROSZENIA DO SKLADANIA OFERT W POSTEPOWANIU
O WARTOSCI POWYZEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 6.000 EURO DO KWOTY
NIEPRZEKRACZAJACEJ 30.000 EURO

1. NazWa JeANOSTKI: ... ...
Nazwisko osoby upowaznionegj do kontaktow ©.................oooiiiiii i
Telefon: ..o Faks: ....ooooviieiiriee e, email..........coooeii .

2. Na podstawie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie zamoéwienia o wartosci powyzej
rownowartosci kwoty 6.000 euro do kwoty nieprzekraczajgcej 30.000 euro,
Nl zdnia.................... na dostawy/ustugi/roboty budowlane*, dotyczacego:

2.1. Ogloszono postepowanie na stronie internetowej*,

2.2. Zaproszono do skiadania ofert (min. 3)*,

/nazwa wykonawcy, adres/
*niepotrzebne skreéli¢

3. W wyznaczonym terminie do dnia....................... oferty ztozylit nastepujgcy wykonawcy/a
oferujgc wykonanie zaméwienia w cenie netto i brutto oraz uzyskujgc nastepujgcyg liczbe
punktéw w poszczegdlnych kryteriach wraz z tgczng punktacjg**.

R TR

Inazwa wykonawcy, adres, cena netto i brutto, ficzba punktéw w okreslonym kryterium, taczna liczba punktow/
**nie dotyczy, kiedy najnizsza cena jest jedynym kryterium wyboru oferty

W przedmiotowym postepowaniu jako najkorzystniejsza zostata wybrana oferta ztozona

/nazwa wykonawcy, adres/
Uzasadnienie wyboru oferty WyKONaWCY:.............ccooiiutiiiiiiiie et

(data i podpis pracownika jednostki organizacyjnef zamawiajacego, odpowiedzialinego
2za realizacje zaméwienia)

ZATWIERDZAM

(data i podpis Dysponenta — dla zaméwieri realizowanych przez Kancelarie Polskiej Akademii
Nauk lub Dyrektora — dia zaméwien realizowanych przez pomocnicze jednostki naukowe placéwki
naukowe nieposiadajgce osobowosci prawnej i inne jednostki organizacyjne Akademii



Zalgeznik nr 4 do Regulaminu

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA W TRYBIE NEGOCJACJI Z JEDNYM WYKONAWCA
W POSTEPOWANIU O WARTOSCI POWYZEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 6.000 EURO DO
KWOTY NIEPRZEKRACZAJACEJ 30.000 EURO

1. NAZWA JEANOSIKIL . .. et e e
Nazwisko osoby upowaznionej do kontaktdw ...
Telefon: ......ovvvevvevieieieeeeee Faks: ..o e-mail........oooi

2. Na podstawie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie zamoéwienia o wartosci powyzej
rownowartosci kwoty 6.000 euro do kwoty nieprzekraczajgcej 30.000 euro,
1] S zdnia............... na dostawy/ustugi/roboty budowlane*,
(o (o] 4T [ov-a= Tor=Te Lo L PP
przeprowadzono negocjacje z:

/nazwa wykonawcy, adres/
*niepotrzebne skreslié

Negocjacje i inne warunki realizacji zamoéwienia, bedgce przedmiotem negocjacji (w opisie podac

/data i podpis pracownika jednostki organizacyjnej zamawiajgcego,
odpowiedzialnego za realizacje zamoéwienia/

ZATWIERDZAM

(data i podpis Dysponenta — dla zaméwieri realizowanych przez
Kancelarig Polskiej Akademii Nauk lub Dyrektora — dla zaméwier:
realizowanych przez pomocnicze jednostki naukowe .placOwki
naukowe nieposiadajgce osobowosci prawnej i inne jednostki
organizacyjne Akademii)
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Zaftgeznik nr 5 do Regulaminu

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
POWYZEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

1. Nazwa JednOStKI: .........cccooiiiiii e

Rodzaj zamoéwienia: dostawy O ustugi O roboty budowlane O

Opis przedmiot zamdwienia
/nalezy uwzgledni¢ przepisy art. 29-31 ustawy Pzp zdn. 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwieri publicznych
(tjDz. U.z 2013 r. poz. 907, z péZn. zm.)/

Opis wg Wspdlnego Stownika Zamowien Kod CPV

(data i podpis osoby dokonujgcej opisu
przedmiotu zaméwienia)

4, Wartosé szacunkowa zamowienia

Iszacujgc zaméwienie nalezy uwzgledni¢ przepisy art. 32-35 ustawy Pzp, a takze, o ile dotyczy, przewidywanych
zamoéwien uzupetniajgcych, o ktdrych mowa art. 67 ust.1 pkt 6 i 7 ustawy Pzp/

a)
b)

c)
d)
e)

wartos¢ zamdwienia podstawowego ................. zZt(bez VAT) = e euro
warto$¢ zamowienia uzupetniajace ................. Zt(bez VAT) = oo euro
Teuro® = e, z

Zrodio finansowania ..............cccceeeeeees Wartos¢ zamédwienia ............ zt (z VAT)
warto$¢ zamoéwienia ustalono na podstawie............ccoooiii i

* Kurs euro do zfotego nalezy ustali¢ na podstawie Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow, wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp, w sprawie $redniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczenia warto$ci zaméwieri publicznych.

" (data i podpis osoby dokonujacej
ustalenia warto$ci)

5. Proponowany tryb udzielenia zamoéwienia:

Przetarg nieograniczony
Przetarg ograniczony
Negocjacje z ogtoszeniem
Dialog konkurencyjny
Negocjacje bez ogloszenia
Zapytanie o cene
Zamowienie z wolnej reki
Licytacja elektroniczna

Oooooooan

/nalezy wypetni¢ w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony/
11



6. Proponowane kryteria wyboru oferty

O Najnizsza cena
O Cena i inne kryteria oraz ich wagi:

- P - %
o) P PP URTN - %
o - %

Wymagany/pozadany termin realizacji zaméwienia .........................cccoo i
9. Proponowany skitad komisji przetargowej

a) przewodniCZacy ........c.ccvvvveveninnnns
b) sekretarz .....................
c)czionek........coooiiiii
d)cztonek ..........cooiiiii

10. Zalaczniki do wniosku:
a) projekt umowy
Uwaga! W zwigzku z brzmieniem art. 144 ust. 1 ustawy Pzp, tre$¢ ogloszenia lub SIWZ powinna okreslac¢

przewidywane okolicznosci zmiany postanowieli zawartej umowy w stosunku do tresci oferty na podstawie,
ktorej dokonano wyboru wykonawcy.

(data i podpis pracownika jednostki organizacyjnej
zamawiajgcego, odpowiedzialnego za realizacje zamoéwienia)

(data i podpis Dysponenta™)
* Dotyczy tylko Kancelarii Akademii.

11. Opinia na temat zapewnienia srodkéw na realizacje przedmiotu zamoéwienia

(data i podpis Giéwnego Ksiegowego Akademii
lub pefnomocnika)

Wpisano do rejestru wraz z nadaniem numeru sprawy

Numer sprawy - .........cccovcevevevvvcceinn. /ZP............

(data ipodpis osoby dokonujgcej rejestracji
whiosku)

ZATWIERDZAM

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)
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Zatgcznik nr 2 do Decyzji Nr 12/14
Prezesa Polskiej Akademii Nauk
z dnia 16 kwietnia 2014 roku.

Wzér

w sprawie powotania Komisji Przetargowej

Na podstawie ust. 6 Decyzji Nr 12/14 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 16 kwietnia 2014
roku w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane
przez Kancelarie Akademii, pomocnicze jednostki naukowe, placéwki naukowe nieposiadajgce
osobowos$ci prawnej oraz inne jednostki organizacyjne Akademii

§1

Powotuje Komisje przetargowa, 2zwang dalej ,,Komisja” do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego pod nazwg ...........

Komisja prowadzi postepowanie zgodnie z Regulaminem pracy Komisji przetargowej,
stanowiagcej Zalgcznik nr3 do Decyzji Nr12/14 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia
16 kwietnia 2014 roku.

Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania i konczy prace z dniem podpisania umowy
o udzielenie zamdéwienia publicznego lub uniewaznienia postepowania.

Zmiana sktadu Komisji wymaga odrebnego zarzadzenia.

§2

Do skfadu Komisji powotuje nastepujgce osoby, w charakterze:

2)
3)
4)
5)

PrZEWONICZGCY = ..oooiiiieiiiiie ettt e e e e e et e e e e st ee e e
KT AN Z - oo e
CZEONBK = oo

CZEONIBK = oo e

§3
Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych czynnosci, zgodnie z przepisami prawa, posiadang wiedzg i dosdwiadczeniem.

Cztonkowie Komisji po pisemnym przyjeciu obowigzkdédw zobowigzani sg do zilozenia
os$wiadczenia, o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy Pzp, najpdzniej po otwarciu ofert.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy.

Dokumentacje postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzi sekretarz
Komisiji.

Zakres obowigzkdéw oséb wchodzacych w skfad Komisji zostat okre$lony w Regulaminie

pracy Komisji przetargowej, stanowigcej Zatgcznik nr3 do Decyzji Nr 12/14 Prezesa
Polskiej Akademii Nauk z dnia 16 kwietnia 2014 roku.

13



6. Przewodniczacy Komisji zostaje upowazniony do podziatu biezacej pracy pomiedzy
cztonkow Komisji, majgc na uwadze indywidualizacje odpowiedzialnosci cztionkéw Komisji
wynikajgcg z ww. Regulaminu.

7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zarzadzenie otrzymujg cztonkowie Komis;ji:

14



Zatgcznik nr 3 do Decyzji Nr 12/14
Prezesa Poiskiej Akademii Nauk
z dnia 16 kwietnia 2014 roku.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Na podstawie ust. 8 Decyzji Nr 12/14 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 16 kwietnia
2014 roku w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty
budowlane przez Kancelarie Akademii, pomocnicze jednostki naukowe, placowki naukowe
nieposiadajace osobowosci prawnej oraz inne jednostki organizacyjne Akademii nadaje sie
Regulamin Pracy Komisji Przetargowej.

§
1
Postanowienia ogélne

1. Komisja skiada sie, co najmniej z trzech cztonkéw, w tym przewodniczacego i
sekretarza Komisji.

2. Przewodniczacym nie moze by¢ osoba powotujgca sklad Komisji i zatwierdzajgca jej
dziatania.

3. Dla waznoéci posiedzenia Komisji konieczna jest obecno$é, co najmniej 2/3 skiadu,
z zastrzezeniem postepowan o wartosci przekraczajgcej rownowarto$¢ kwoty okreslonej
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp dla waznosci, ktérych
wymagana jest obecnosé co najmniej 3 cztonkdéw Komisii.

4. Komisja dokonuje czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

5. Na wniosek przewodniczacego Komisji, kierownik zamawiajgcego, moze zaprosic¢
do udziatu w pracach Komisji inne osoby, jezeli dokonanie oceny ofert lub innych
czynnosci
w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych. Osoby te wystepujg w charakterze
biegtych z gtosem doradczym.

6. Czionek Komisji po powzieciu wiadomoséci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp jest obowigzany do niezwlocznego wylaczenia sie z prac
Komisji, informujgc o tym przewodniczgcego Komis;ji.

7. Kierownik zamawiajacego na wniosek przewodniczgcego Komisji, zmienia skfad Komisji
w przypadku, gdy cztonek Komisji:

1) podlega wytgczeniu z postepowania na podstawie przestanek okreslonych w art. 17
ust. 1 ustawy Pzp;

2) nie moze uczestniczy¢ w jej pracach z przyczyn innych niz wymienione w pkt. 1;

3) nieobiektywnie i nierzetelnie wypelniania swoje obowigzki.

8. W przypadku wytgczenia z postepowania przewodniczgcego Komisji lub okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 7 pkt. 2, funkcje przewodniczgcego Komisji petni sekretarz.
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§2

Przewodniczacy Komisji

1. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie pracami Komisji oraz zapewnienie sprawnego prowadzenia
postepowania;

2) poinformowanie czionkéow Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy Pzp;

3) odebranie od czionkéw Komisji oswiadczen, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
Pzp;

4) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o wytaczenie z postepowania czionka
Komisji, ktéry nie zlozy o$wiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci albo ztozy
os$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp
lub ztozy o$wiadczenie niezgodne z prawda oraz moze wnioskowaé, w razie potrzeby
0 zawieszenie dzialania Komisji od czasu wytgczenia cztonka Komisji albo do czasu
wyjasnienia sprawy; '

5) zwolywanie posiedzen Komisji z wlasnej inicjatywy lub na wniosek czionka Komisji;

6) ustalenie, ktére czynnoséci Komisja wykonuje na posiedzeniach, a ktére w trybie
roboczym;

7) wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen Komisiji;

8) prowadzenie posiedzen Komisji;

9) podziat prac pomiedzy cztonkéw Komisji, wyznaczanie terminéw ich wykonania oraz
zapewnienie ich nalezytej realizacij;

10) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia;

11)nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem o0 zamowienie;

12)informowanie cztonkéw Komisji o wniesieniu srodkéw ochrony prawnej przystugujacej
wykonawcom;

13)informowanie kierownika zamawiajgcego o istotnych problemach zwigzanych z
pracami Komisji w toku postepowania;

14) informowanie uczestnikéw postepowania o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
ofertg w przypadku wszczecia kontroli przewidzianej ustawa;

15)nadzorowanie  dostepu  zainteresowanych wykonawcéw do  dokumentacii
postepowania, w tym wyznaczanie, co najmniej jednego czionka Komisji do udziatu w
spotkaniu
Zz wykonawcsg;

16) podejmowanie decyzji w przypadkach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2. Przewodniczacy Komisji upowazniony jest przez kierownika zamawiajgcego do
podpisywania w imieniu Zamawiajacego odpowiedzi na pytania wykonawcow,
korespondencji wysytanej do wykonawcéw oraz innych dokumentéw przygotowanych
w zwigzku z postepowaniem.
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§3

. Sekretarz Komisji

1. Sekretarz Komisji odpowiada za:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania oraz sprawdzanie jej kompletnosci,
sporzgdzanie protokotu postepowania, zawierajgcego wszystkie wymagane podpisy
czionkéw Komisji i innych oséb, przed przekazywaniem dokumentacji do
zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego;

2) zamieszczanie ogtoszen i innych informacji podlegajgcych publikacji w Biuletynie
Zamoéwienn Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronie
internetowej oraz w siedzibie zamawiajgcego;

3) terminowe dostarczanie wszystkim czionkom Komisji dokumentéw na jej posiedzenia;

4) przechowywanie dokumentacji do czasu zakoriczenia postepowania;

5) przekazanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych kopii dokumentéw
postepowania w celu przeprowadzenia kontroli przewidzianych przepisami ustawy;

6) petnienie funkcji przewodniczacego Komisji w przypadku zaistnienia okoliczno$ci,
o ktérych mowa w § 1 ust. 8;

7) dokumentowanie czynnos$ci podejmowanych przez Komisje, w tym sporzgdzanie
protokotéw z posiedzen Komisji;

8) organizowanie - w uzgodnieniu z Przewodniczacym - posiedzen Komisji;

9) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
zleconym przez Przewodniczgcego;

10) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji;

11) prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem, w tym dbato$é
0 kompletno$¢ podpiséw pod dokumentami sporzgdzanymi przez Komisje;

12) sporzgdzanie protokotu postepowania oraz piecza nad protokotem, ofertami oraz
wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania;

13) zamieszczanie i przekazywanie do publikacji, wymaganych ustawg Pzp, ogtoszen
z wytgczeniem tych przypisanych innym osobom w postepowaniu;

14) prowadzenie rejestru wykonawcoéw, ktorzy otrzymali SIWZ, a takze rejestru ztozonych
ofert;

15) przyjmowanie i rejestrowanie zapytan i zadan wyjasnienia tresci SIWZ;

16) udostepnianie dokumentéw postepowania, w szczegdlnosci wnioskow, ofert,
protokotu, zainteresowanym wykonawcom;

17) sporzadzenie protokotu z zebrania wykonawcoéw, o ktérym mowa w art. 38 ust. 3
ustawy Pzp;

18) zamieszczanie na stronie internetowej dokumentéw wymaganych przepisami Pzp;
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19) sporzadzanie kompletu dokumentacji przewidzianej przepisami Pzp oraz odrebnymi
przepisami;

20) powiadamianie pisemnie, faksem, drogg elektroniczng lub w przypadku Dpilnej
potrzeby telefonicznie, czionkéw Komisji o terminach posiedzen i terminach
wykonania czynnosci, do ktrych wykonania zostali zobowigzani cztonkowie Komisji;

21) dokonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego.

§4

Czlonkowie Komisji Przetargowej

1. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do:

1) czynnego uczestniczenia we wszystkich pracach Komisiji;

2) wykonywanie polecen przewodniczacego Komisiji;

3) niezwitoczne informowanie przewodniczacego Komisji o zdarzeniach majgcych
wplyw na przebieg postepowania, w szczegolnosci zachowania tajemnicy stuzbowej
przez cztonka Komisji w celu przestrzegania zasad okreslonych w ustawie;

4) sprawdzanie kompletno$ci oraz zgodnosci ofert z dokumentami przetargowymi
w oparciu o wymagania okreslone w specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia;

5) Czionkowie Komisji powinni rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonywaé
powierzone im czynnosci, zgodnie z zadaniami okreslonymi w Regulaminie. W
szczegblnosci czionkowie Komisji, w ramach czynnoséci zwigzanych z pracami
Komisji, nie podlegajg zadnym poleceniom stuzbowym;

6) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac Komis;j;

7) niezwloczne poinformowanie Przewodniczgcego o] okoliczno$ciach
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw cztonka Komisji, w szczegolnosci o
okoliczno$ciach wskazanych w art. 17 ustawy Pzp;

8) sporzadzenie ogloszenia o zamdwieniu oraz SIWZ w sposob zgodny z przepisami
prawa, w tym w szczeg6lnoéci w zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia, kryteriow
oceny ofert oraz postanowien umowy;

9) przygotowywanie tresci korespondencji do wykonawcéw, w tym dotyczacych
odpowiedzi na pytania do SIWZ, zawiadomien o czynnosciach kierownika
zamawiajgcego takich jak wykluczenie z postepowania, odrzucenie oferty, wybér
oferty najkorzystniejszej;

10) dokonanie otwarcia ofert oraz oceny ofert;

11) rozpatrywanie wnioskéw wykonawcow, w tym takze wniesionych odwotan.

2. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania poufnosci i nie mogg ujawniaé¢
zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji - w tym w szczegélnosci informaciji
zwigzanych z przebiegiem prac nad sporzadzeniem SIWZ, badania, oceny i poréwnania
tredci ztozonych ofert, do momentu, w ktérym beda podlegaty ujawnieniu w protokole
postepowania i zatgcznikach do niego, zgodnie z zasadami udostepniania protokotu
i zalgcznikéw zawartymi w ustawie Pzp.
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§5

Prawa czlonkéw Komisji

. Czionek Komisji ma prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji, niezaleznie
od dokonanych przez Przewodniczacego ustalen.

. Czionek Komisji ma prawo do zgtoszenia w kazdym czasie do Przewodniczgcego
pisemnych lub ustnych do protokotu zastrzezen, co do pracy Komisji.

. Czionek Komisji ma prawo wnosi¢ do Przewodniczgcego o wylaczenie z udziatu
w podejmowaniu konkretnej lub okreslonego rodzaju decyzji lub czynnosci z powodu
braku wiedzy lub doswiadczenia niezbednych do wykonywania obowigzkéw cztonka
Komisiji.

§6

Oswiadczenia o bezstronnosci

. Czlonkowie Komis;ji i biegli sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania, pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy Pzp, niezwiocznie po uzyskaniu informacji o wykonawcach
ubiegajgcych sie 0 zamoéwienie, najpdzniej po otwarciu ofert.

. W przypadku ziozenia przez cztonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 1, nie zlozenia przez niego os$wiadczenia albo ztozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy niezwlocznie wylacza czionka
Komisji z dalszego udziatu w pracach Komisji.

. Przewodniczacy moze wytgczy¢ czionka Komisji z udziatu w wykonywaniu konkretnej lub
okreslonego rodzaju decyzji lub czynnosci lub z udziatu w pracach Komisji na jego
wniosek ztozony na podstawie § 5 ust. 3.

4. Wobec Przewodniczacego czynnosci wytgczenia dokonuje Kierownik Zamawiajgcego.

5. Czlonek Komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowigzany w kazdym czasie zlozy¢

oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp,
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu tych okolicznosci. Przepis ust. 2 i 4
stosuje sie odpowiednio.

. Czynno$ci podjete w postepowaniu przez czlonka Komisji, po powzieciu przez niego
wiadomos$ci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust 1 ustawy Pzp,
powtarza sie. Przepis stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek Komisiji
zostanie wytgczony z powodu nie ztozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, albo
zfozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

. Nie powtarza sie czynnos$ci otwarcia ofert oraz innych czynnoéci faktycznych
niewplywajacych na wynik postepowania.
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§7

Odwolanie cztonka Komisji

Przewodniczgcy wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie czionka Komisji

w razie:

1) wylgczenia cztonka Komisji z jej prac, w przypadkach okreslonych w art. 17 ustawy
Pzp oraz okreslonych w Regulaminie;

2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci czlonka Komisji na dwéch  kolejnych
posiedzeniach Komisji;

3) naruszenia przez cztonka Komisji obowigzkéw, o ktérych mowa w § 4 Regulaminu;

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji.

Kierownik Zamawiajacego, w przypadku odwotania cztonka Komisji, podejmuje decyzje

w sprawie powotania innej osoby, jako cztonka Komisiji.

§8
Tryb pracy Komisji

Przewodniczacy w trakcie pracy Komisji bedzie ustalat:

1) terminarz czynnosci i poszczegdinych etapéw Postepowania;

2) terminy posiedzen Komisji;

3) podziat biezgcej pracy pomiedzy czionkéw Komisji, majgc na uwadze
indywidualizacje odpowiedzialnosci cztonkdéw Komisji.

Miejsce i terminy posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczacy.

O miejscu i terminie posiedzen Komisji Sekretarz powiadamia cztonkéw drogg mailowa,

a w sprawach pilnych — dodatkowo telefonicznie.

Komisja rozstrzyga kwestie sporne w gtosowaniu jawnym, zwyktg wiekszoscig gtosow

obecnych.

Kazdy cztonek Komisji dysponuje jednym gtosem za lub przeciw (bez mozliwosci

wstrzymania sie¢ od gtosu). W przypadku réwnej liczby gloséw za i przeciw, glos

przewodniczacego Komisji ma charakter rozstrzygajgcy.

Cztonek Komisji gtosujacy przeciwko przyjetej przez Komisje propozycji rozstrzygniecia,

moze wnies¢ o odnotowanie zdania odrebnego do protokotu.

§9

Protokotl postepowania

Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokot, stosowny do trybu prowadzonego
postepowania, wg wzoru okreslonego w przepisach wydanych na podstawie art. 96 ust.
5 ustawy Pzp, dokumentujgcy kolejne czynnoéci podejmowane przez Komisje w toku
prowadzonego postepowania.

Protokdt postepowania, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera takze informacje dotyczace
czynnosci poprzedzajgcych wszczecie postepowania oraz czynnoéci wykonywanych po
zakoriczeniu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
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Protokét podpisuje sekretarz Komisii.

Protokot postgpowania jest jawny z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencii,
a wykonawca sktadajgc oferte zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, ze nie moga
one by¢ udostepnione innym uczestnikom postepowania.

Zamawiajgcy udostgpnia pracownikowi jednostki organizacyjnej zamawiajgcego,
odpowiedzialnemu za realizacj¢ zamodwienia protokédt lub zatgczniki niezwtocznie.
W wyjatkowych przypadkach, w szczegélnosci zwigzanych z zapewnieniem sprawnego
toku prac dotyczacych badania i oceny ofert, zamawiajacy udostepnia oferty lub wnioski
0 dopuszczenie do udziatu w postepowaniu do wgladu lub przesyta ich kopie w terminie
przez siebie wyznaczonym, nie pézniej jednak niz w dniu przestania informacji o
wyborze najkorzystniejszej oferty albo o uniewaznieniu postepowania.

Udostepnienie protokotu lub zatgcznikéw moze nastapi¢ poprzez wglad w miejscu
wyznaczonym przez zamawiajgcego, przestanie kopii poczta, faksem lub drogg
elektroniczna, zgodnie z wyborem pracownika jednostki organizacyjnej zamawiajacego,
odpowiedzialnego za realizacjg¢ zamoéwienia wskazanym we wniosku. Bez zgody
zamawiajgcego, pracownik jednostki organizacyjnej zamawiajacego, odpowiedzialny za
realizacje zamowienia w trakcie wgladu do protokotu lub zatgcznikéw, w miejscu
wyznaczonym przez zamawiajgcego, nie moze samodzielnie kopiowaé lub utrwalaé za
pomocg urzadzen lub $rodkéw technicznych stuzgcych do utrwalania obrazu tresci
ztozonych ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.

§10
Srodki ochrony prawnej — Odwolanie

Srodki ochrony prawnej okreslone w Dziale VI ustawy Pzp przyslugujg wykonawcom,
uczestnikom konkursu, a takze innym podmiotom, jezeli majg lub miaty interes w
uzyskaniu danego zaméwienia oraz poniosly lub mogg poniesé szkode w wyniku
naruszenia przez zamawiajgcego przepiséw ustawy, a takze organizacjom wpisanym na
liste, o ktérej mowa w art. 154 pkt 5 ustawy Pzp, wobec ogtoszenia o zaméwieniu oraz
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

W przypadku wniesienia odwofania kierownik zamawiajacego niezwiocznie informuje
Kanclerza Akademii, przekazujgc stanowisko Komisji oraz wskazuje osoby
reprezentujgce zamawiajgcego przed Krajowa Izbe Odwotawczg.

Komisja zawiesza bieg terminu zwigzania ofertg do czasu ogtoszenia orzeczenia przez
Krajowa Izbe Odwotawczg.

Kanclerz Akademii wyznacza osoby reprezentujgce Akademie i udziela stosownych

petnomocnictw do reprezentowania przed Krajowg lzbe Odwotawczg.
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