PANSTWOWA SZKOtA WYZSZA
im. Papicie jana Powis 1]
10 Biatef Fodlaskief
21-500 Biate Podlasks, ul. Sidorska 95/97
tel, 83 34z 65 30

ZARZADZENIE NR 03/2012
KANCLERZA

Panstwowej Szkoly Wyiszej im. Papieza Jana Pawla 11 w Bialej Podlaskiej
Z dnia 27.01.2012 roku

w sprawie: powolania Komisji przetargowej do przeprowadzania post¢powania
na wylonienie Wykonawcy dostawy systemu do genotypowania drobnoustrojéw oraz
zestawu odczynnikéw na potrzeby Centrum Badan nad Innowacjami Panstwowej
Szkoly Wyiszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej

Na podstawie art. 19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdowien publicznych (t.j. Dz.
U. z2010r. Nr 113 poz. 759 z p6Zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Powotluje Komisje przetargowa do przeprowadzania postgpowania na wylonienie
Wykonawcy dostawy systemu do genotypowania drobnoustrojow oraz zestawu odczynnikow
na potrzeby Centrum Badan nad Innowacjami Panstwowej Szkoly Wyzszej
im. Papieza Jana Pawta II w Biatej Podlaskiej w nastepujacym sktadzie:

Przewodniczgcy: mgr Adam Chodzinski
Czlonkowie:

1. dr Malgorzata Tokarska Rodak

2. lic. Rafal Olczuk.

§2
Regulamin postepowania Komisji przetargowe] stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr inz. Leszek Petruczenko

: ¢
K 1m. Papieza Jana Pawla I
w Bialej Podlaskie;j

Zatacznik: Regulamin postgpowania Komisji przetargowej



PANST WOWA SZKOLA WYZSZA
im. Papieza Jano Pawia []
» w0 Bialef Podlaskief
21-500 Biata Podlasks, ul, Sidorska 95/97
tel. 83 342 65 3¢

Zalagcznik nr 1
do Zarzgdzenia Kanclerza PSW im. Papieza Jana Pawta II
w Biatej Podlaskiej, nr 03/2012,z dnia 27.01.2012r.

Regulamin pracy komisji przetargowe;j

§1

1. Niniejszy regulamin okre$la zasady i tryb pracy komisji przetargowej, dalej zwana
komisjg, powolanej dla przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

2. W zakresie nie uregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy
ustawy Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z pdzn. zm.),
dalej zwana ustaws, przepisy wydane na jej podstawie oraz przepisy wewngtrzne
obowigzujgce w PSW im. Papieza Jana Pawta II w Biatej Podlaskiej.

Obowigzki czlonkéw komisji
§2

1. Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone mu czynnosci, kierujgc
sie wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

2. Do obowigzkow cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) Czynny udziat w pracach komisji;

2) Niezwloczne poinformowanie Przewodniczacego komisji Iub Kierownika
zamawiajgcego o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonanie obowigzkéw
cztonka komisji

3. Czionkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem, badaniem, oceng
i poréwnaniem ztozonych ofert.

4. Jezeli w zwigzki z pracg komisji cztonek komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego
przekonaniu sg niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajgcego, interes publicznych
albo zawiera znamiona pomyiki lub jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bgdacej
przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes
Zamawiajgcego lub interes publiczny powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w formie
pisemnej Kierownikowi zamawiajacego.

5. Czlonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecen, czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo nawet, jezeli otrzymat takie polecenie na pismie.

§3
1. Czlonkowie komisji majg prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane
z prowadzonym postepowaniem w szczegolnosci oferty, wyjasnienia zlozone przez
Wykonawcow, opinii biegltych, protokotdéw itp.
2. Cztonkowie komisji majg prawo do zgloszenia Kierownikowi zamawiajgcego w kazdym
czasie pisemnych zastrzezen odnoszacych si¢ do pracy komisji.

§4
1. Czlonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu skladajg
pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ustawy Prawo zamdwien publicznych.



2. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, niezlozenia przez niego oswiadczenia
albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie
powiadamia kierownika jednostki w celu wylgczenia cztonka komisji z dalszego udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamOwienia publicznego. Kierownik zamawiajacego
w miejsce wylaczonego czlonka, moze powolaé nowego czlonka komisji. Wobec
przewodniczacego komisji czynnosci wytgczenia dokonuje bezposrednio kierownik
jednostki.

(8]

Cztonek komisji, z zastrzezeniem ust. 1 niniejszego paragrafu, jest obowigzany w kazdym

czasie wylgczy¢ si¢ z udziatu w pracach komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomoscei
o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 1, o czym informuje przewodniczacego
komisji. Przepis ust. 2 niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio.

4. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia podjgte przez osobe podlegajaca
wykluczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznodciach, o ktérych mowa
w ust. 1, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych okolicznosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

e

Przewodniczacy komisji wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka

komisji w razie:

o

1) Wylaczenia si¢ czlonka komisji z jej prac;
2) Naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw wynikajacych z prac komisji;
3) Zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziatu w pracach komisji;

W przypadku wylaczenia si¢ z postgpowania przewodniczacego komisji, wniosek

o odwotanie sktada sekretarz komisji.

Przewodniczacy komisji

§5

Do zadan Przewodniczgcego Komisji w szczeg6lnosdci nalezy:

1))
2)
3)
4)

3)
6)

7)

ustalenie uprawnien i kompetencji do dziatania Komisji;

zwotanie pierwszego spotkania Komisji, wyznaczenie terminéw posiedzen komisji;
przewodniczenie obradom komisji;

odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji o zaistnieniu fub braku istnienia ustawowych
okolicznosci  uniemozliwiajgcych im  wykonywanie czynnosci zwigzanych
Z postepowaniem o zamdwienie publiczne,

podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

w razie wystgpienia watpliwosci merytorycznych zwigzanych z oceng badanych ofert
wystepuje z wnioskiem do Kierownika zamawiajgcego o zasilenie sktadu Komisji
o wlasciwych dla przedmiotu zaméwienia lub sprawy specjalistow, rzeczoznawcdw
Iub konsultantow,

w przypadku nieobecnosci przewodniczacego, czynno$ci okreslone w pkt. 1-7
niniejszego paragrafu wykonuje wyznaczony pirzez Kierownika zamawiajgcego
cztonek komisji.

Czlonkowie komisji

§6

1. Do zadan cztonka komisji w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)
3)

Czynny udziat w pracach komisji,

Rzetelne i bezstronne przygotowanie oraz opracowanie powierzonych obowigzkdow,
Ztozenie o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem
o zamdwienie publiczne sktadanych na podstawie ustawy,



Do

—

—

®

4) Prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w zakresie przekazanym cztonkowi,

5) Wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem cztonek komisji
przekazuje przewodniczgcemu lub przedstawia w trakcie spotkania komisji do
wspolnego zaopiniowania,

6) w zakresie powierzonych zadan, kazdy cztonek ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie,
w jakim powierzono mu wykonanie zadania.

Sekretarz komisji
§7

obowigzkdéw sekretarza komisji nalezy:

1) prowadzenie protokolu postgpowania;

2) opracowanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisjg, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego;

3) obstuga techniczno-organizacyjna komisji,

4) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego;

5) przesylanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego, wnioskdw, ogloszen
i innych dokumentéw przygotowanych przez komisje;

6) zamieszczanie na stronie internetowej, ogloszen, informacji i dokumentéw
wymaganych przez ustawe;

7) przyjmowanie i rejestracja ofert;

8) przyjmowanie i rejestracja zapytan dotyczacych SIWZ;

9) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia, w trakcie jego trwania,

Tryb pracy komisji
§8

. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego lub
uniewaznienia postgpowania.

§9

. Komisja pracuje kolegialnie.

Dla waznosci posiedzenia komisji konieczna jest obecno$¢, co najmniej polowy jej
cztonkow.

Czlonkowie komisji wykonujg swoje czynno$ci osobi$ci i ponosza osobistg
odpowiedzialnos¢ za swoje dziatania i zaniechania.

Komisja przyjmuje propozycje rozstrzygnie¢ spraw na posiedzeniu, ktérych terminy sg
wyznaczane przez przewodniczacego komisji.

Przewodniczacy komisji wyznaczajgc terminy posiedzen bierze pod uwage uzasadnione
wnioski czlonkéw komisji tak, aby w miare mozliwosci unikng¢ kolizji terminow
zwigzanych z wypelnieniem przez nich innych obowiazkéw stuzbowych.

Nieobecno$¢ cztonka komisji podczas jej posiedzenia wymaga przedstawienia pisemnego
usprawiedliwienia.

Komisja rozstrzyga sprawy w gtosowaniu jawnym, zwyktg wickszoscig gloséw obecnych.
Kazdy cztonek komisji dysponuje jednym glosem. W przypadku réwnej liczby glosow
»Za” 1 ,,przeciw” glos przewodniczgcego komisji ma charakter rozstrzygajacy.

Czionek komisji glosujgcy przeciwko przyjetej przez komisje propozycji rozstrzygniecia
sprawy jest zobowigzany uzasadnié swoje stanowisko.



Protokoly z posiedzen komisji
§10

1. Z posiedzen komisji sekretarz komisji sporzadza protokot i przektada go kazdorazowo
kierownikowi do akceptacji.

2. Protokdt powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia.

2) liste obecnosci 0sob uczestniczacych w posiedzeniu.

3) opis czynnosci i decyzji podejmowanych na posiedzeniu.

Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie komisji, obecni na posiedzeniu.

4. Czlonkowie komisji, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu, potwierdzg niezwlocznie na
protokole przyjecie protokotu do wiadomosci poprzez zamieszczenie na nim adnotacji
o tresci ,,Przyjeto do wiadomosci bez uwag” lub ,,Przyjeto do wiadomosci” 1 wskazanie
zastrzezen.

(O8]

Podstawowe czynnoS$ci komisji
§11
1. Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, komisja we
wspolpracy z Sekcjg Zamowien Publicznych, dalej zwana SZP, zobowigzana jest
przygotowaé 1 przekaza¢ do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego lub jego
petnomocnikowi albo pracownikowi SZP, miedzy innymi nastepujace dokumenty:

1) opis przedmiotu zamoéwienia wraz z udokumentowaniem warto$ci szacunkowej,

2) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem w przypadku
wyboru innego trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony,

3) projekty wnioskow, zawiadomien informacji do Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych lub innych organéw, jezeli zachodzi potrzeba uzyskania stosownych
decyzji administracyjnych albo zlozenia stosownych zawiadomien czy informacji,

4) projekty ogloszen do publikacji,

5) projekty specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

6) inne niezbedne dokumenty.

2. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

1) zapewnié, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu 1 terminie, o ktédrym
poinformowano Wykonawcow,

2) przed otwarciem ofert poda¢ kwote jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia,

3) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

4) zapewnic, aby oferty, ktore zostaly ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania
nie byty otwierane, a Wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,

5) zapewnié, aby oferty ztozone po terminie ich skladania zostaly zwrécone po upltywie
terminu na wniesienie odwotania,

6) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokohu: nazwe
(firme), adres (siedzibg) Wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, jak
réwniez inne dane lub informacje niezbedne dla oceny ofert w zakresie przyjetych
kryteriéw oceny.

3. Po otwarciu ofert komisja:

1) ustala czy Wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

2) zada, jesli to niezbedne, uzupelnienia o$wiadczen lub dokumentéw przez
Wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy,



3) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o wykluczenie Wykonawcoéw
w przypadkach okreslonych ustawa,

4) bada oferty zlozone przez Wykonawcéw niewykluczonych z postgpowania oraz
stwierdza czy nie podlegajg one odrzuceniu,

5) Zada, je$li to niezbg¢dne, udzielenia przez Wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert zgodnie z przepisami ustawy,

6) poprawia w ofertach oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajace na
niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkéw zamoéwienia,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty; o poprawieniu omytki informuje si¢
Wykonawecg, ktorego oferta zostata poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy,

7) wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego o odrzucenie oferty Wykonawcéw
w przypadkach przewidzianych ustawa,

8) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,

9) przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty, wraz z uzasadnieniem i
oceng punktowg lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badz wystgpuje
0 uniewaznienie postgpowania,

10) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

4. Wybdr oferty najkorzystniejszej

1.

1) komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty Wykonawcy z najnizszg ceng
sposréd prawidtowych zlozonych ofert, uznana zostaje za najkorzystniejsza,
a odzwierciedleniem tych czynnosci jest podpisanie przez czlonkéw komisji
protokotu oraz przygotowanie streszczenia oceny i porownania ztozonych ofert.

2) w przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg
Zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢é na sfinansowanie zamoéwienia, Kierownik
zamawiajacego na wniosek przewodniczacego komisji, moze podjaé decyzje
o zwigkszeniu kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia poprzez jej
zmiang¢ na wniosku o uruchomienie postepowania, potwierdzong datg i podpisem lub
stosowng decyzjg wyrazong w formie pisemne;j.

3) w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy
komisja wystepuje do Kierownika zamawiajacego o uniewaznienie post¢powania,
przy czym pisemne uzasadnienie takiego pisma powinno zawiera¢ wskazanie
podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktére spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia
postepowania.

4) podpisany przez cztonkéw komisji protokdt wraz z zatgcznikami (druki ZP oraz inne
pisma lub ich propozycje) stanowi propozycje rozstrzygniecia postepowania,
kierowang do Kierownika zamawiajgcego.

Postepowanie w przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej
§12

O wniesieniu przez Wykonawcoéw srodkéw ochrony prawnej, tj. odwotlania lub skargi,
przewodniczacy niezwlocznie informuje w dowolny sposéb pozostalych cztonkdéw
1 zwotuje posiedzenie komisji.
Sekretarz komisji podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym
informacji o wniesieniu przez Wykonawcow $rodkéw ochrony prawnej, zgodnie
Z przepisami ustawy.
Wszystkie osoby biorgce udzial w postgpowaniu po stronie Zamawiajacego zobowigzane
sa, na wezwanie przewodniczacego komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych
wyjasnien, niezbednych dla opracowania stosownego stanowiska Zamawiajgcego.



4. W przypadku wniesienia odwotania Kierownik zamawiajgcego wyznacza petnomocnikéw
na rozprawg przed Krajowag Izbg Odwolawcza, zapewniajagc udzial w niej
przedstawicielom Zamawiajgcego.

5. W przypadku wniesienia skargi do sgdu Kierownik zamawiajacego wyznacza
petnomocnikéw na rozprawe przed sgdem, zapewniajac udzial w niej przedstawicielom
Zamawiajacego.



