Zatgcznik nr 3 do Decyzji Nr 32/2024
Prezesa Polskiej Akademii Nauk
Z dnia 31 lipca 2024 roku.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Na podstawie ust. 7 Decyzji Nr 32/2024 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 31 lipca 2024
roku w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane
przez Kancelarie Akademii, pomocnicze jednostki naukowe oraz inne jednostki organizacyjne
Akademii wprowadza sie Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;.

§1.

Postanowienia ogélne

1. Komisja przetargowa, zwana dalej ,Komisjg” sktada sie z co najmniej trzech cztonkdéw, w
tym przewodniczgcego i sekretarza.

2. Przewodniczgcym nie moze by¢ osoba powotujgca sktad Komisji i zatwierdzajgca jej
dziatania.

3. Dla waznosci posiedzenia Komisji konieczna jest obecnos¢, co najmniej 2 cztonkéw
Komisiji.

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

5. Kierownik zamawiajgcego, czionek Komisji oraz inne osoby wykonujgce czynno$ci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie
Zamawiajgcego lub osoby mogace wplynaé na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zaméwienia, sktadajg oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy
Pzp.

6. Osoby wymienione w ust. 5 podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli
po ich stronie wystepuje konflikt interesow.

7. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy Pzp,
sktada sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a osSwiadczenie o braku
istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o
udzielenie zamowienia - Kierownikowi zamawiajgcego, przekazywane
przewodniczgcemu Komisji.

8. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy
Pzp, sklada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia.

9. Osoby wymienione w ust. 5, co do ktérych zachodzg wskazane w Ustawie Pzp
okolicznosci uzasadniajgce wytgczenie z postepowania o udzielenie zamowienia,
zobowigzane sg do niepodejmowania jakichkolwiek czynnosci zwigzanych z tym
postepowaniem lub niezwtocznego zaprzestania podejmowania wszelkich czynnosci z
nim zwigzanych, informujgc o tym przewodniczgcego Komisji lub — jezeli okolicznosci
dotyczg przewodniczgcego Komisji — Kierownikowi zamawiajgcego.

10. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajgcg
wytgczeniu powtarza sie, z wyjagtkiem otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.
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11.

12.

13.

Kierownik zamawiajgcego, ha wniosek przewodniczgcego Komisji, zmienia sktad Komisji

w przypadku, gdy osoby, o ktérych mowa w ust. 5:

1) podlegajg wytaczeniu z postepowania na podstawie przestanek okreslonych w art. 56
ust. 2 Ustawy Pzp;

2) nie ztozyty oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 7 lub ust. 8 w terminach tam
okreslonych;

3) nie mogg uczestniczy¢ w pracach Komisji z przyczyn innych niz wymienione w pkt 1;

4) nie wypetniajg zadan zleconych przez przewodniczgcego Komisji lub wypetniajg je
nieobiektywnie lub nierzetelnie;

5) nie uczestniczyty, bez usprawiedliwienia, w dwdch kolejnych posiedzeniach Komisiji.

W przypadku wytgczenia z postepowania przewodniczgcego Komisji lub wystgpienia

innych przyczyn powodujgcych jego nieobecnosé, funkcje przewodniczgcego Komisji

petni sekretarz.

Czynnosci wykonywane przez Kierownika zamawiajgcego, o ktérych mowa w niniejszym

Regulaminie, odnoszg sie rowniez do Petnomocnika, jezeli zostat ustanowiony.

§ 2.

Komisja

Do zadan Komisji albo w przypadku braku powotania Komisji do obowigzkéw Pracownikow
prowadzgcych Postepowanie nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie i przedstawienie do zatwierdzenia przez Kierownika zamawiajgcego
propozycji rozstrzygnie¢ z uzasadnieniem faktycznym i prawnym, dotyczacych:

a) okreslenia warunkéw udziatu wykonawcow w Postepowaniu oraz kryteribw oceny
ofert w oparciu o propozycje wskazang we wniosku;

b) okreslenia podstaw wykluczenia wykonawcéw z Postepowania;

¢) odrzucenia ofert;

d) wyboru najkorzystniejszej oferty;

e) lub uniewaznienia Postepowania;

2) przygotowywanie projektow:

a) dokumentow niezbednych do wszczecia Postepowania, w tym ogtoszenia (jesli jest
wymagane) i Specyfikacji lub innego dokumentu bedacego podstawg uczestnictwa
wykonawcy w Postepowaniu lub przeprowadzenia z nim negocjacji ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje;

b) pism do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych lub innych organéw, jezeli przepisy
szczegolne tego wymagaja;

c) odpowiedzi na odwotanie;

d) innych dokumentéw wymaganych Ustawg Pzp, w tym prowadzenie w toku
Postepowania wymaganej ustawg Pzp korespondencji z wykonawcami;

3) wystepowanie do Kierownika zamawiajgcego z inicjatywg powotania biegtego w
przypadkach wskazanych w art. 55 ust. 4 Ustawy Pzp;

4) prowadzenie dokumentacji Postepowania;

5) dokonanie pogitebionej analizy mozliwosci zastosowania w Postepowaniu aspektéw
spotecznych, srodowiskowych i innowacyjnych;

6) prowadzenie zebrania wykonawcow, o ktorym mowa w Ustawie Pzp, jezeli ma
zastosowanie w danym Postepowaniu;

7) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadkach przewidzianych w Ustawie

Pzp;

8) otwarcie ofert;
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9) ocena spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w Postepowaniu, badanie i
ocena ofert wedtug kryteriéw okreslonych w dokumentacji Postepowania oraz badanie
zgodnosci oferty ze Specyfikacja;

10) wykonywanie innych czynnosci, ktére sg lub okazg sie niezbedne do zapewnienia
prawidtowego toku Postepowania.

§ 3.

Przewodniczacy Komisji

1. Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracami Komisji oraz zapewnienie sprawnego prowadzenia postepowan;

2) informowanie czionkéw Komisji o odpowiedzialno$ci w przypadku naruszenia
przepisow Ustawy Pzp;

3) wnioskowanie do Kierownika zamawiajgcego o zmiane sktadu Komisji w
okolicznosciach, o ktérych mowa w § 1 ust. 11;

4) wnioskowanie do Kierownika zamawiajgcego, w uzasadnionych przypadkach, o
zawieszenie prac Komisji do czasu wyjasnienia okolicznosci, o ktérych mowa w § 1
ust. 11 pkt 1, wypetnienia obowigzku, o ktérym mowa w § 1 ust. 11 pkt 2, badz ustania
przyczyny, o ktérej mowa w § 1 ust. 11 pkt 3;

5) zwotywanie posiedzen Komisji z wkasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Komisji;

6) ustalenie, ktére czynnosci Komisja wykonuje na posiedzeniach stacjonarnych lub za
posrednictwem urzgdzen stuzgcych do komunikacji elektronicznej na odlegto$¢ , a
ktore w trybie roboczym za posrednictwem urzadzen stuzacych do komunikaciji
elektronicznej na odlegtos¢ lub komunikacji telefonicznej;

7) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen Komisji;

8) prowadzenie posiedzeh Komisiji;

9) podziat zadah pomiedzy cztonkéw Komisji, wyznaczanie terminéw ich wykonania oraz
zapewnienie ich nalezytej realizaciji;

10) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia;

11) nadzér nad przechowywaniem Dokumentacji z postepowania o udzielenie zamoéwienia
oraz wszelkich innych dokumentéw powstatych w danym postepowaniu w formie
papierowej lub elektronicznej;

12) informowanie czionkow Komisji o0 wniesieniu srodkdw ochrony prawnej
przystugujacych wykonawcom;

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

14) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do  dokumentacji
postepowania, w tym wyznaczenie sekretarza do udziatu w spotkaniu z wykonawca,
jezeli ma zastosowanie;

15) podejmowanie decyzji w przypadkach okreslonych w niniejszym Regulaminie;

16) wykonywanie innych czynnosci, ktére sg lub okazg sie niezbedne do zapewnienia
prawidtowego toku Postepowania.

2. Przewodniczgcy Komisji upowazniony jest przez kierownika zamawiajgcego do
podpisywania w imieniu Zamawiajgcego odpowiedzi na pytania wykonawcéw.
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§ 4.

Sekretarz Komisji

1. Sekretarz Komisji odpowiada za:

1) prowadzenie dokumentacji Postepowania oraz sprawdzanie jej kompletnosci,
sporzgdzanie protokotu postepowania, zawierajgcego wszystkie wymagane podpisy
cztonkow Komisji i innych osob, przed przekazywaniem dokumentacji do zatwierdzenia
Kierownikowi zamawiajgcego;

2) zamieszczanie ogtoszen podlegajgcych publikacji w BZP lub DzUUE lub na stronie
internetowej prowadzonego postepowania, w tym innych informacji wymaganych
przepisami ustawy Pzp;

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

4) przechowywanie dokumentacji do czasu zakonczenia Postepowania;

5) przekazanie Prezesowi Urzedu Zaméwieh Publicznych lub innym organom kontrolnym
kopii dokumentéw postepowania w celu przeprowadzenia kontroli przewidzianych
stosownymi przepisami prawa w uzgodnieniu z przewodniczgcym Komisji;

6) petnienie funkcji przewodniczagcego Komisji w przypadku zaistnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w § 1 ust. 12;

7) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje, w tym sporzadzanie
protokotéw z posiedzen Komisji lub notatek, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 zdanie drugie;

8) organizowanie posiedzen Komisji — w uzgodnieniu z przewodniczagcym Komisiji;

9) opracowywanie projektow dokumentoéw przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczgcego;

10) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisiji;
11) prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem, w tym dbatosé
o kompletno$¢ podpiséw pod dokumentami sporzgdzanymi przez Komisje;

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

13) sporzadzanie informacji z otwarcia ofert, a takze rejestru ztozonych ofert;

14) przyjmowanie i rejestrowanie zapytan od wykonawcéw i zgdan wyjasnienia tresci SWZ;

15) udostepnianie dokumentéw postepowania, w szczegodlnosci wnioskow, ofert,
protokotu, zainteresowanym wykonawcom — w uzgodnieniu z przewodniczgcym;

16) sporzadzenie protokotu z zebrania wykonawcow, o ktérym mowa w art. 136 Ustawy
Pzp, jezeli dotyczy;

17) zamieszczanie na stronie internetowej prowadzonego postepowania dokumentéw
wymaganych przepisami Ustawy Pzp;

18) sporzadzanie kompletu dokumentacji przewidzianej przepisami Ustawy Pzp oraz
odrebnymi przepisami;

19) powiadamianie drogg elektroniczng lub w przypadku pilnej potrzeby telefonicznie,
cztonkéw Komisji o terminach posiedzen i terminach wykonania czynnosci, do ktérych
wykonania zostali zobowigzani cztonkowie Komisji;

20) przekazywanie do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych informacji o ztozonych
ofertach i wnioskach o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu, w zakresie i
terminach okreslonych w przepisach Ustawy Pzp, w uzgodnieniu z Przewodniczgcym;

21) dokonywanie innych czynnosci zleconych przez przewodniczacego;

22) wykonywanie innych czynnosci, ktére sg lub okazg sie niezbedne do zapewnienia
prawidtowego toku Postepowania.
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§5.

Czionkowie Komisji

1. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do:

1) czynnego uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji;

2) wykonywania polecen przewodniczgcego Komisji dotyczgcych prac Komisiji;

3) niezwtocznego informowania przewodniczgcego Komisji o zdarzeniach majacych
wptyw na przebieg Postepowania, w szczegdélnosci zachowania tajemnicy stuzbowej
przez cztonka Komisji w celu przestrzegania zasad okreslonych w Ustawie Pzp;

4) zachowania poufnosci, w tym przestrzegania zakazu ujawniania informaciji
zwigzanych z pracami Komisji, w szczegoélnosci informacji zwigzanych z przebiegiem
prac nad sporzadzeniem SWZ, badania, oceny i porownania tresci ztozonych ofert, do
momentu, w ktérym beda podlegaty ujawnieniu w protokole Postepowania i w
zatgcznikach do niego, zgodnie z zasadami udostepniania protokotu i zatgcznikdw
zawartymi w Ustawie Pzp;

5) rzetelnego, bezstronnego i obiektywnego wykonywania powierzonych im czynnosci,
zgodnie z zadaniami okreslonymi w niniejszym Regulaminie;

6) niezwtocznego informowania przewodniczgcego 0 okoliczno$ciach
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw czionka Komisji, w szczegdlnosci o
okolicznosciach wskazanych w art. 56 Ustawy Pzp;

7) rozpatrywania wnioskow wykonawcow, w tym takze wynikajgcych z wniesionych
odwotan.

2. Cztonkowie Komisji majg prawo do:

1) uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji, niezaleznie od dokonanych przez
przewodniczgcego ustalen;

2) zgtaszania w kazdym czasie do przewodniczgcego zastrzezen co do pracy Komisji —
pisemnie lub ustnie do protokotu;

3) skltadania do przewodniczacego wnioskdbw o  wytgczenie z  udziatu
w podejmowaniu konkretnej lub okreslonego rodzaju czynnosci z powodu braku
wiedzy lub doswiadczenia niezbednych do wykonywania danego rodzaju czynnosci
(dotyczy to w szczegdlnosci oceny ofert zgodnie z kryteriami oceny ofert w
Postepowaniu).

3. Czlonkowie Komisji, w ramach czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, nie moga
przyjmowaé od oséb niewykonujgcych czynnosci w Postepowaniu polecen stuzbowych
dotyczacych sposobu prowadzenia Postepowania.

§ 6.

Pracownicy lub osoby trzecie prowadzace Postepowanie

1. W przypadkach niepowotania Komisji Postepowanie prowadzone jest przez wskazanych
przez Kierownika zamawiajgcego pracownikow lub osoby trzecie dziatajgce na podstawie
zawartej umowy z Kierownikiem zamawiajgcego.

2. Do prowadzenia Postepowania wyznaczani sg kazdorazowo:

1) pracownicy Komérki organizacyjnej wiasciwej do spraw zaméwien publicznych;
2) pracownik Dysponenta, pracownik Jednostki organizacyjnej Akademii lub osoba
trzecia;
— ktorych dotyczy dane Postepowanie.
3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1:
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1) zapewnia zgodnos¢ prowadzonego Postepowania z przepisami Ustawy Pzp;

2) przygotowuje projekty Dokumentéw zamdwienia;

3) niezwlocznie po zatwierdzeniu Dokumentéw zamowienia przez Kierownika
zamawiajgcego, przygotowuje i przekazuje do publikacji ogtoszenie o zamdwieniu,
a takze jego zmiany, jezeli ma zastosowanie;

4) zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego Postepowania Dokumenty
zamoOwienia oraz ich zmiany w zakresie i terminach przewidzianych w Ustawie Pzp;

5) udostepnia na stronie internetowej prowadzonego Postepowania informacje o kwocie
przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia w terminie przewidzianym w Ustawie
Pzp;

6) dokonuje, wspdlnie z wyznaczonym pracownikiem Jednostki organizacyjnej lub osobg
trzecia, otwarcia wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu lub ofert;

7) ocenia brak podstaw wykluczenia z Postepowania oraz spetnianie przez wykonawcow
warunkéw udziatu w Postepowaniu;

8) ocenia oferty i wnioski o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu;

9) przygotowuje i przekazuje propozycje rozstrzygnie¢ i projekty dokumentéw do
zatwierdzenia przez Kierownika zamawiajgcego niezbednych do prawidtowego
przeprowadzenia postepowania, w szczegolnosci:

a) wnioskow o wszelkie okreslone w Ustawie Pzp wyjasnienia i uzupetnienia,
b) odpowiedzi na pytania i zmiany tresci Dokumentéw zaméwienia,
¢) zawiadomien o:
—wyborze najkorzystniejszej oferty;
—wykonawcach wykluczonych z Postepowania;
—ofertach odrzuconych w Postepowaniu;
—uniewaznieniu Postepowania;
—poprawieniu omytek;
przy czym odpowiada za uzasadnienie formalne zawarte w ww. projektach
zawiadomien;

10) przygotowuje projekt odpowiedzi na wniesione odwotanie w zakresie formalnym;

11) przekazuje wykonawcom zgodnie z Ustawg Pzp zatwierdzone dokumenty, w tym o:

a) wynikach oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu;
b) wyborze oferty najkorzystniejszej i odrzuconych ofertach,
¢) lub uniewaznieniu Postepowania;

12) udostepnia na stronie internetowej prowadzonego Postepowania, z wyjatkiem
przypadkéw okreslonych w Ustawie Pzp, informacje o wyborze najkorzystniejszej
oferty lub uniewaznieniu Postepowania;

13) informuje Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych, w zakresie i terminach okreslonych
w przepisach dotyczgcych zamowien publicznych, o ztozonych ofertach i wnioskach o
dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu;

14) udostepnia protokét Postepowania i zatgczniki do niego w trybie i terminach
przewidzianych w Ustawie Pzp;

15) weryfikuje prawidtowo$¢ wniesienia wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, jezeli w Dokumentach zamdwienia zgdano ich wniesienia;

16) dokumentuje przebieg Postepowania sporzgdzajgc w jego toku protokédt, a po
zakonczeniu Postepowania przekazuje protokét do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego;
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17) dokumentuje wszystkie istotne czynnosci oraz inne istotne zdarzenia w Postepowaniu
w zakresie komunikacji z wykonawcami oraz innymi podmiotami, a takze w zwigzku
z udostepnianiem protokotu Postepowania;

18) w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty zakonczenia Postepowania przygotowuje
i przekazuje zgodnie z Ustawg Pzp, odpowiednio, ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia
lub ogtoszenie o wyniku Postepowania;

19) odpowiada za prowadzenie, przechowywanie ikompletnos¢ dokumentaciji
Postepowania o udzielenie zaméwienia;

20) wykonuje inne czynnosci, ktére sg lub okazg sie niezbedne do zapewnienia
prawidtowego toku Postepowania.

4. Pracownik lub osoba trzecia, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2) w toku Postepowania:

1) przygotowuje projekt Specyfikacji lub innych Dokumentow zamoéwienia w zakresie
opisu przedmiotu zamowienia, sposobu jego realizacji, warunkéw udziatu w
Postepowaniu, dokonuje pogtebiong analize mozliwosci zastosowania w
Postepowaniu aspektdw spotecznych, Srodowiskowych i innowacyjnych oraz
opracowuje kryteria oceny ofert;

2) przygotowuje w zakresie merytorycznym projekt odpowiedzi na pytania zadane przez
wykonawcow w toku Postepowania;

3) dokonuje, wspdlnie z pracownikiem, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1), otwarcia wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu lub ofert;

4) ocenia spetnianie przez wykonawcow warunkéw udziatu w Postepowaniu;

5) ocenia oferty i wnioski o dopuszczenie do udziatu w Postepowaniu ;

6) przygotowuje uzasadnienia faktyczne do projektow dokumentéw niezbednych do
prawidtowego przeprowadzenia Postepowania;

7) przygotowuje w zakresie merytorycznym projekt odpowiedzi na wniesione odwotanie;

8) przygotowuje propozycje merytorycznych rozstrzygnie¢ i projekty dokumentéw do
zaakceptowania przez Wnioskodawce/Wnioskodawcow;

9) przygotowuje merytoryczny zakres do projektowanych postanowienh umowy - projekt
Umowy;

10) przekazuje Komoérce organizacyjnej wtasciwej do spraw zamowien publicznych, skan
zawartej z wykonawcg Umowy, w terminie 3 dni roboczych od dnia jej zawarcia;

11) wykonuje inne czynnosci, ktére sg lub okazag sie niezbedne do zapewnienia
prawidtowego toku Postepowania.

5. Do os6b prowadzacych Postepowanie przepisy § 1 ust. 5-11 oraz § 5 ust. 3 stosuje sie
odpowiednio.

§7.
Tryb pracy Komisji

1. Przewodniczacy w trakcie pracy Komisji ustala:
1) terminarz czynnosci i poszczegodlnych etapéw Postepowania;
2) terminy posiedzen Komisji, w zaleznosci od okolicznosci powstatych w toku
prowadzonego Postepowania;
3) podziat biezgcej pracy pomiedzy cztonkéw Komisji, majgc na uwadze indywidualizacje
odpowiedzialnosci cztonkéw Komisiji.
2. Miejsce i terminy posiedzenia Komisji wyznacza Przewodniczgcy.
3. O miejscu i terminie posiedzen Komisji sekretarz powiadamia cztonkéw drogg mailowg, a
w sprawach pilnych — dodatkowo telefonicznie.
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. Komisja rozstrzyga kwestie sporne w gtosowaniu jawnym, zwyklg wiekszoscig gtoséow

cztonkdéw obecnych na posiedzeniu.

. Kazdy czionek Komisji dysponuje jednym gtosem za lub przeciw (bez mozliwosci

wstrzymania sie od gtosu). W przypadku rownej liczby gtoséw za i przeciw, gtos
przewodniczgcego Komisji ma charakter rozstrzygajgcy.

. Cztonek Komisji gtosujgcy przeciwko przyjetej przez Komisje propozycji rozstrzygniecia,

moze wnies¢ o odnotowanie zdania odrebnego do protokotu posiedzenia Komisji.

. Przewodniczacy Komisji moze postanowi¢ o podejmowaniu przez Komisje okreslonych

czynnosci w trybie roboczym. W takim przypadku Komisja pracuje za posrednictwem poczty
elektronicznej lub kontaktuje sie telefonicznie.

§ 8.

Protokét Postepowania, dokumentowanie przebiegu pracy Komisji

Z posiedzen Komisji sporzgdzane sg protokoty lub notatki, dokumentujgce kolejne
czynnosci podejmowane przez Komisje w toku Postepowania. W przypadkach, w ktérych
Komisja pracuje w trybie roboczym, czynnosci podejmowane przez czionkéw Komisji
dokumentowane sg za pomocag przesytanych przez czionkéw Komisji wiadomosci
elektronicznych ze stuzbowej poczty.

Protokot podpisujg wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu Komisiji.

Sekretarz Komisji sporzgdza protokdt Postepowania, wtasciwy do trybu prowadzonego
Postepowania, wg wzoru okreslonego w przepisach wydanych na podstawie art. 80 pkt 1
Ustawy Pzp.

Protokdt Postepowania, o ktorym mowa w ust. 3, jest jawny z wyjgtkiem informacji
stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, a wykonawca skfadajgc oferte zastrzegt w odniesieniu do tych
informaciji, ze nie moga one by¢ udostepnione innym uczestnikom Postepowania.
Zamawiajgcy udostepnia dokumenty z Postepowania na wniosek wykonawcy zgodnie z
przepisami Ustawy Pzp.

§9.

Srodki ochrony prawnej — Postepowanie odwotawcze

. W przypadku wniesienia odwotania, o ktérym mowa w art. 513 Ustawy Pzp w Postepowaniu

prowadzonym w Kancelarii Akademii przez Komorke organizacyjng wiasciwg do spraw
zamowien publicznych i odpowiednio w Jednostce organizacyjnej Akademii — Dyrektor tej
Jednostki, ktéremu powierzono wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Kierownika
zamawiajgcego, niezwiocznie informuje Kanclerza Akademii za posrednictwem Komorki
organizacyjnej wtasciwej do spraw zamowien publicznych, o wniesionym odwotaniu,
przekazujgc stanowisko Komisji oraz proponuje osoby reprezentujgce zamawiajgcego
przed Krajowg Izbe Odwotawcza.

. Kanclerz Akademii wyznacza osoby reprezentujgce Akademie i udziela stosownych

petnomocnictw do reprezentowania Zamawiajgcego w postepowaniu przed Krajowg lzbg
Odwotawcza.
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