Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Instytucie Reumatologii
im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]
INSTYTUTU REUMATOLOGII W WARSZAWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

. Do przygotowania i przeprowadzenia kazdego postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, prowadzonego w trybie przewidzianym w ustawie Pzp, powotywana jest
decyzja Dyrektora Instytutu, Komisja, zgodnie z postanowieniami § 8 Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych w Instytucie Reumatologii im. prof. dr hab. med.
Eleonory Reicher.

Komisja sktada si¢, z co najmniej trzech, nastepujacych oséb:

1) Cztonka Komisji — Przewodniczacego, merytorycznego, posiadajacego wiedze
zwigzang z przedmiotem zamoéwienia, wskazanego przez komorke wnioskujaca
o udzielenie zam6wienia publicznego;

2) Cztonka Komisji — sekretarza, formalnego (nadzér formalno - proceduralny),
wskazanego sposrdd pracownikéw komorki ds. zamdéwien publicznych;

3) drugiego Cztonka Komisji — merytorycznego, formalnego, finansowego.
. Dodatkowo w sktad Komisji mogg zosta¢ powotani:

1) Cztonek Komisji — formalny, wskazany spo$réd pracownikéw komérki ds. zamdéwien
publicznych;

2) Cztonek Komisji — finansowy, wskazany przez Zast¢gpce Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych;
3) Radca Prawny, ekspert

Komisja rozpoczyna wykonywanie czynno$ci z dniem powotania, a konczy z chwilg
podpisania umowy z wybranym wykonawcg lub uniewaznienia postgpowania.

. W przypadku, gdy dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania wymaga wiedzy specjalistycznej, Kierownik zamawiajagcego moze powotacé
biegtego.

Komisje obowigzujg przepisy ustawy Pzp, przepisy aktow wykonawczych wydanych na
jej podstawie oraz postanowienia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Instytucie Reumatologii im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher wraz z zatacznikami.

. Czlonkowie Komisji przyjmuja odpowiedzialno$¢ w zakresie powierzonych im czynnos$ci
podpisujac stosowne o$wiadczenie, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL 11
SKEAD KOMISJI

§2.
1. Cztonkéw Komisji powotuje 1 odwotuje Kierownik zamawiajacego.
2. Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktore:
1) ubiegajg si¢ o udzielenie zaméwienia bedgcego przedmiotem postepowania;

2) pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub sg zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawca, jego
zastgpcg prawnym lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
Wykonawcéw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdéwienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postegpowania o udzielenie zamdwienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byly czionkami
organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcéw ubiegajacych si¢
0 udzielenie zamowienia;

4) pozostaja z Wykonawcag w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do bezstronnosci tych oséb;

5) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w  zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo popetnione w celu
osiggni¢cia korzysci majatkowych.

ROZDZIAL III
ZAKRES OBOWIAZKOW CZEONKOW KOMISJI

§ 3.

1. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone im
czynnosci, kierujac si¢ wytacznie interesami Instytutu, przepisami prawa oraz posiadang
wiedzg i do§wiadczeniem.

2. Cztonkowie Komisji nie mogg:

1) zawiadamia¢ przed dniem ogloszenia postgpowania, nieoficjalnie, bezposrednio lub
posrednio Wykonawcéw o planowanych zaméwieniach;

2) udziela¢c Wykonawcom informacji i wyjasnien dotyczacych zamdéwienia w sposéb
nieprzewidziany w ustawie Pzp;

3) ujawnia¢ osobom trzecim informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym
w szczeg6lnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny 1 poréwnania
tresci ztozonych ofert.
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1.

§ 4.

Do obowigzkéw wszystkich Cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

osobisty udziat w pracach Komisji;

niezwloczne informowanie o okoliczno$ciach uniemozliwiajagcych wykonywanie
obowigzkéw Cztonka Komisji;

ocena spelniania przez Wykonawcéw warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego oraz badanie i ocena ofert.

Do obowigzkéw Cztonka Komisji — Przewodniczacego, posiadajgcego wiedzg zwigzang
z przedmiotem zamoéwienia, wskazanego przez komorke wnioskujaca o udzielenie
zamOwienia publicznego, nalezy w szczegd6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

dokonanie szczegétowego opisu przedmiotu zamoéwienia, zgodnie z zasadami,
o ktérych mowa w art. 29, art. 30, art. 31 ustawy Pzp;

okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu wraz z podaniem sposobu dokonywania
oceny ich spetnienia;

przewidzenie mozliwosci dokonania zmian postanowien umowy w stosunku do tresci
oferty na podstawie, ktdérej nastgpi wybor Wykonawcy wraz z warunkami takiej
zmiany;,

uzasadnienie zastosowania trybu udzielenia zamdwienia innego niz przetarg
nieograniczony lub przetarg ograniczonys;

wskazanie wykonawcéw, ktérzy majag by¢ zaproszeni do negocjacji (w trybie
negocjacji bez ogloszenia i zamdéwienia z wolnej rgki) lub zaproszeni do skladania
ofert (w trybie zapytania o ceng);

okreslenie zapisow dotyczacych sposobu realizacji zamdéwienia, gwarancji i rekojmi,
ktére zostang wprowadzone do istotnych postanowien umowy;

badanie 1 ocena ofert w zakresie merytorycznym (w formie pisemnej oceny);
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania Wykonawcow dotyczace opisu przedmiotu
zamOwienia, specyfikacji lub odwotan na zapisy specyfikacji w zakresie
merytorycznym oraz wspétudziat w wyjasnianiu pozostatych zagadnien dotyczacych
specyfikacji;

ztozenie o$wiadczenia wedlug zatacznika nr 2 do niniejszego Regulaminu lub
pisemnego uzasadnienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych jego ztozenie.

Do obowigzkéw Czilonka Komisji — sekretarza, formalnego, ktérym bedzie osoba
wskazana sposréd pracownikow komorki ds. zamdwien publicznych nalezy
w szczegollnosci:

1)

2)

3)

nadzor nad terminowym i zgodnym z aktualnymi przepisami ustawy Pzp oraz aktow
wykonawczych dokonywaniem czynnos$ci przez Komisje;

okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu wraz z podaniem sposobu dokonywania
oceny ich spetnienia;

ustalenie wysokosci zagdanego wadium;
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4) przedtozenie do podpisu Cztonkom Komisji oraz innym osobom wykonujacym
czynnosci w postgpowaniu oswiadczen wymaganych przepisami ustawy Pzp oraz
niniejszym regulaminem;

5) informowanie Kierownika zamawiajagcego o tresci zlozonych os$wiadczen
w przypadku zaistnienia okolicznosci wylaczenia cztonka Komisji z jej sktadu;

6) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

7) informowanie Kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

8) zapewnienie formy pisemnej postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

9) poprawne i terminowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego;

10) opracowywanie projektoéw pism Komisji;

11)zamieszczanie ogloszenia o zamoOwieniu lub o zmianie ogloszenia w BZP lub
przekazanie ogloszenia o zamodwieniu lub ogloszenia dodatkowych informaciji,

informacji o niekompletnej procedurze lub sprostowania do Dz. Urz. UE oraz ich
zamieszczanie na stronie internetowej Instytutu i w miejscu publicznie dostgpnym:;

12) przekazywanie zmian tresci specyfikacji wszystkim wykonawcom, ktérym przekazano
specyfikacje oraz zamieszczanie zmian specyfikacji na stronie internetowej Instytutu;

13) przekazywanie zaproszenia do negocjacji (w trybie negocjacji bez ogloszenia
i zamdéwienia z wolnej reki) lub zaproszenia do skladania ofert (w trybie zapytania
0 ceng);

14)udostgpnianie specyfikacji na stronie internetowej Instytutu, w postgpowaniach
prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego oraz wydawanie lub przesylanie
specyfikacji na wniosek Wykonawcy lub wraz z zaproszeniem do sktadania ofert;

15) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania Wykonawcow dotyczace specyfikacji lub
odwotan na zapisy specyfikacji w zakresie formalno-prawnym oraz wspétudziat
w wyjasnianiu pozostatych zagadnien dotyczacych specyfikacji;

16) sporzadzanie informacji z otwarcia ofert;
17) dokonanie sprawdzenia prawidiowosci wniesienia:

a) wymaganego wadium,;

b) zabezpieczenia nalezytego wykonania rob6t (przed podpisaniem umowy);
18)badanie i ocena ofert w zakresie formalnym (w formie pisemnej oceny);

19) po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty przez Kierownika zamawiajgcego
przekazanie Wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty, zawiadomien o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajagc nazwe¢ (firme) albo imi¢ i nazwisko,
siedzibg albo miejsce zamieszkania i adres Wykonawcy, ktérego ofert¢ wybrano,
uzasadnienie jej wyboru oraz nazwy (firmy) albo imiona i nazwiska, siedziby albo
miejsca zamieszkania i adresy Wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty, a takze
punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i faczng punktacje,

b) Wykonawcach, ktérych oferty zostaly odrzucone, podajac uzasadnienie faktyczne
1 prawne,
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c¢) Wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie
zamOwienia, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne — w postepowaniach
prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego, negocjacji bez ogloszenia
albo zapytania o ceng,

d) terminie po uptywie, ktérego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami umowa
w sprawie zamdwienia publicznego moze by¢ zawarta;

e) niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, zamieszcza informacje,
o ktérych mowa w pkt a, na stronie internetowej Instytutu oraz w miejscu
publicznie dostgpnym;

20)w przypadku uniewaznienia postegpowania przekazuje zawiadomienie o tej czynnosci
wszystkim Wykonawcom, ktorzy:

a) ubiegali si¢ o udzielenie zamdéwienia - w przypadku uniewaznienia postgpowania
przed uptywem terminu sktadania ofert;

b) zlozyli oferty - w przypadku uniewaznienia postgpowania po uptywie terminu
sktadania ofert;

21)niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zaméwienia publicznego albo umowy
ramowej zamieszczenie ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia w BZP - jezeli wartos¢
zamOwienia jest mniejsza niz warto$¢ unijna lub przekazanie ogloszenia o udzieleniu
zamOwienia do Dz. Urz. UE - jezeli warto§¢ zamdéwienia jest réwna lub przekracza
warto$¢ unijna;

22)zwrot wadium wszystkim wykonawcom, zgodnie z postanowieniami art. 46 ustawy
Pzp;

23)sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji z wykorzystaniem wzoréw drukéw
wprowadzonych aktualnie obowigzujagcym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
w sprawie protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

24)zapewnienie przestrzegania zasady jawnosci postgpowania w szczegdlnosci poprzez
udostepnianie zainteresowanym protokolu wraz z zalagcznikami na zasadach
okreslonych w aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw w sprawie
protokotu postepowania.

Do obowigzkéw Cztonka Komisji — formalnego, ktérym bedzie osoba wskazana sposréd
pracownikéw komorki ds. zamdéwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) zastgpowanie Cztonka Komisji — sekretarza, w czasie jego nieobecnosci;

2) okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu wraz z podaniem sposobu dokonywania
oceny ich spetnienia;

3) badanie i ocena ofert w zakresie formalnym (w formie pisemnej oceny);

4) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania Wykonawcéw dotyczace specyfikacji lub

odwotan na zapisy specyfikacji w zakresie formalno-prawnym oraz wspétudziat w
wyjasnianiu pozostatych zagadnien dotyczacych specyfikacji.

Do obowigzkéw Cztonka Komisji — finansowego, wskazanego przez Zastepcg Dyrektora
ds. Ekonomiczno-Finansowych, nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie warunkéw ekonomicznych 1 finansowych wymaganych od
Wykonawcédw oraz rodzaju dokumentéw na ich potwierdzenie, zgodnie z aktualnie
obowigzujacym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie rodzajow
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dokumentéw, jakich moze zagda¢ zamawiajacy od wykonawcy, oraz form, w jakich te
dokumenty mogg by¢ sktadane;

2) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania Wykonawcow dotyczace specyfikacji lub
odwotan na zapisy specyfikacji w ww. zakresie oraz wspdétudziat w wyja$nianiu
pozostatych zagadnien dotyczacych specyfikacji;

3) badanie i ocena ofert w zakresie spetniania warunkéw ekonomicznych i finansowych
wymaganych od Wykonawcéw (w formie pisemnej oceny).

Kierownik zamawiajagcego moze okresli¢ inng niz wymieniona w ust. 2-5 indywidualng
odpowiedzialnos¢ cztonkéw Komisji.

ROZDZIAL IV
ZADANIA I TRYB PRACY KOMISJI

§S.
Komisja przystepuje do wykonania czynnosci niezwlocznie po powotaniu.

Cztonek Komisji — sekretarz, zobowigzany jest, najpdzniej w terminie 3 dni liczac od dnia
powotania Komisji, przekaza¢ pozostatym Cztonkom Komisji pisemng informacje, o ich
powotlaniu i powierzonych decyzja Kierownikowi zamawiajagcego obowigzkach i
indywidualnej odpowiedzialnosci.

Cztonkowie Komisji w porozumieniu z pracownikiem, wskazanym przez Zastepce
Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych, ustalajag wspdlnie zapisy dotyczace warunkow
ptatnosci, wysokos$ci kar umownych oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
ktére zostang wprowadzone do specyfikacji.

Do zadan Komisji w zakresie przygotowania postegpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego nalezy w szczegllnosci opracowanie i1 przekazanie do zatwierdzenia
Kierownikowi zamawiajacego:

1) specyfikacji wraz z zalagcznikami, z zastrzezeniem, ze istotne postanowienia umowy
parafowane sg w zakresie formalno-prawnym przez radc¢ prawnego;

2) ogloszen wiasciwych dla danego trybu postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego;

3) zaproszen do udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego;

4) wymaganych ustawg Pzp zawiadomien kierowanych do Prezesa Urzedu Zamdwien
Publicznych (o zastosowanym trybie udzielenia zamdwienia oraz o zamiarze zawarcia

umowy na okres dluzszy niz 4 lata), po uprzednim ich zaparafowaniu przez radce
prawnego.

Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji zatwierdzonych przez
Kierownika zamawiajacego;

2) prowadzenie negocjacji, badz dialogu z Wykonawcami w sytuacjach przewidzianych
ustawg Pzp;
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3) publiczne i jawne otwarcie ofert;

4) przedstawienie Kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia propozycji
wykluczenia Wykonawcy lub odrzucenia oferty;

5) przedstawienie do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamdéwienia.

§ 6.

Czynno$ci zwigzane z publicznym otwarciem ofert dokonuje Cztonek Komisji - sekretarz,
o ktérym mowa w § 4 ust. 3, ktory bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote,
jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, po czym
przedstawia zebranym:

1) sktad Komisji;

2) nazwy Wykonawcow, ktérych oferty nie zostang otwarte z powodu zlozenia ich po
wyznaczonym terminie i ktérych oferty zostaly wycofane.

Po otwarciu kazdej oferty Cztonek Komisji - sekretarz odczytuje:
1) nazwe i adres Wykonawcy;

2) ceng oferty;

3) termin wykonania zaméwienia;

4) okres gwarancji;

5) warunki ptatnosci.

§17.

Cztonkowie Komisji po zapoznaniu si¢ z nazwami Wykonawcéw ubiegajacych sie
o zamoéwienie sktadajg pisemne os$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci
uniemozliwiajacych im wykonanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamoOwienia, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp.

W przypadku wystapienia okolicznosci skutkujacych wylaczeniem Czionka Komisji, fakt
ten Cztonek Komisji - sekretarz zgtasza Kierownikowi zamawiajacego, ktéry odwotuje
Cztonka Komisji.

Czynnosci, ktére Czitonek Komisji podjagt w postepowaniu, po powzigciu wiadomosci
o0 zaistnieniu wobec niego okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, sa niewazne.

Czynnos$ci Komisji podjete z wudzialem Cztonka podlegajacego wylaczeniu,
z zastrzezeniem ust. 5 powtarza si¢, chyba, ze postgpowanie powinno zostacé

uniewaznione. Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej Czionek Komisji
ztozyt o§wiadczenie niezgodne z prawda.

Nie powtarza si¢ czynno$ci otwarcia ofert oraz czynnos$ci faktycznych niewptywajacych
na wynik postepowania.

Wymagania okre§lone w niniejszym paragrafie stosuje si¢ réwniez do biegtych, o ktérych
mowa w § 10.
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§8.

W przypadku wniesienia odwotania Komisja dokonuje czynnosci przewidzianych
w przepisach ustawy Pzp.

W przypadku wniesienia odwotania po uptywie terminu sktadania ofert, Komisja jest
zobligowana wezwa¢ Wykonawcow, pod rygorem wykluczenia z postepowania do
przediuzenia waznosci wadium albo wniesienia nowego wadium na okres niezbgdny do
zabezpieczenia postgpowania do zawarcia umowy, jezeli wadium byto zadane.

Wezwanie, o ktorym mowa w ust. 2 moze nastagpi¢ w dowolnym czasie, jednak nie
p6zniej niz na 7 dni przed uptywem wazno$ci wadiow, a w przypadku wniesienia
odwotania po wyborze oferty najkorzystniejszej kierowane jest jedynie do Wykonawcy,
ktérego ofert¢ wybrano, jako najkorzystniejszg.

Niezwlocznie, ale nie pdzniej niz na 3 dni przed wyznaczonym przez Prezesa Krajowe;j
Izby Odwotawczej terminem rozpatrzenia odwotania, Komisja przedstawia do
zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego propozycje odpowiedzi na odwolanie wraz z
uzasadnieniem.

W przypadku uwzglednienia wszystkich zarzutow z odwotania przez Kierownika
zamawiajacego i umorzenia postgpowania przez Krajowa Izbe Odwotawczg, Komisja
wykonuje, powtarza lub uniewaznia czynnosci zgodnie z zadaniem zawartym
w odwotaniu.

§9.

W przypadku, kiedy Wykonawca lub uczestnik konkursu w terminie przewidzianym do
wniesienia odwotania poinformowatl Zamawiajgcego o niezgodnej z przepisami ustawy
Pzp czynnosci podjete] przez niego lub zaniechaniu czynnosci, do ktdrej jest on
zobowigzany na podstawie ustawy Pzp, na ktére nie przystuguje odwotanie, Komisja
przedstawia Kierownikowi zamawiajacego stanowisko Instytutu odno$nie zgloszonych
nieprawidlowosci.

Stanowisko Instytutu, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢ przedstawione pisemnie badz
ustnie.

W przypadku uznania przez Kierownika zamawiajacego przekazanej informacji Komisja
powtarza czynno$¢ albo dokonuje czynnosci zaniechanej, informujac o tym Wykonawcéw
w sposob przewidziany w ustawie Pzp dla tej czynnosci.

§ 10.

Jezeli  dokonanie  okre$lonych  czynno$ci  zwigzanych z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamOwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik zamawiajgcego z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Komis;ji,
moze powota¢ biegtych.

Biegly przedstawia opini¢ na piSmie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
Czlonka Komisji — Przewodniczacego, bierze udzial w posiedzeniach Komisji z glosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.
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§ 11.

1. Jezeli nie zajda okolicznoSci uzasadniajagce uniewaznienie postgpowania, Komisja
proponuje Kierownikowi Zamawiajacego wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie
kryteriéw oceny ofert okreslonych w specyfikacji.

2. Cztonek Komisji moze ztozy¢, jako zatgcznik do protokotu zdanie odrgbne na kazdym
etapie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania, jezeli uzna,

ze przedstawione przez Komisje stanowisko jest niezgodne z prawem lub godzi w interes
Instytutu.
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