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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych w Medycznej Szkole
Policealnej w Otwocku

REGULAMIN PRACY

Komisji przetargowej, powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, w tym do dokonania oceny czy oferenci spetniajag wymagane warunki, oceny
ztozonych ofert i przedstawienia propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

§1.

Postanowienia ogdlne

1. Dyrektor Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku zwany dalej , kierownikiem zamawiajgcego”
powotuje Komisje przetargowg zwang dalej ,,Komisjg”, do przeprowadzenia postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérym mowa w niniejszym Regulaminie.

2. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego powotywanym do oceny
spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
oraz do badania i oceny ofert.

. Komisje obowigzuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r - Prawo zamdwien publicznych ( tj
Dz.U.2021.1129) zwanej dalej réwniez “ustawg”, przepisy aktéw wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

4. Komisja, w szczegdlnosci przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, wystepuje z wnioskiem o
uniewaznienie postepowania o udzielenie zamodwienia.

5. Kierownik zamawiajacego dokonuje zatwierdzenia prac Komisji, w szczegdlnosci propozycji
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, a takze
wystapien z wnioskiem o uniewaznienie postepowania.

w

§2.

Organizacja i sktad Komisji

1. lJezeli wartos¢ zamdwienia jest réwna lub przekracza progi unijne, kierownik zamawiajgcego
powotuje komisje do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia, zwang dalej
"komisje przetargowyq".

2. Jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz progi unijne, kierownik zamawiajgcego moze
powotac komisje przetargowa.

3. Komisja przetargowa moze miec charakter staty lub by¢ powotywana do przygotowania i
przeprowadzenia okreslonych postepowan.

4. Kierownik zamawiajgcego powotuje Komisje i okresla jej sktad osobowy wraz ze wskazaniem
przewodniczacego i cztonka Komisji do dokumentowania czynnosci Komisji w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego oraz zakres zadar Komisji w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego.

2. Komisja pracuje kolegialnie.

3. W skiad Komisji wchodza:
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a) przewodniczacy,

b) cztonek Komisji wyznaczony do dokumentowania czynnosci Komisji w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego, oraz pozostali cztonkowie w ilosci niezbednej do
przeprowadzenia postepowania.

4. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik zamawiajacego, z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek Komisji przetargowej, moze powotac biegtych lub ekspertow.

§3.
Tryb pracy Komisji

[

. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

2. O miejscu i terminie posiedzenia Komisji, o ile nie wynika to z uzgodnien w trybie roboczym,
przewodniczacy powiadamia cztonkéw Komisji co najmniej na trzy dni przed posiedzeniem.

3. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci, co najmniej przewodniczgcego i dwdch cztonkéw
Komisji, w drodze gtosowania lub na podstawie sumy indywidualnych ocen.

4. Komisja dokumentuje wykonywanie czynnosci sporzadzajgc pisemny protokdt postepowania o

udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie okreslonym w Ustawie i wydanych na jej

podstawie przepisach wykonawczych.

§4.
Obowiazki i prawa cztonkéw Komisji

1. Cztonkowie Komisji majg obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.

2. Cztonkowie Komisji majg prawo do wglgdu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg Komisji, w
tym do ofert, zatgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcdw, opinii biegtych.

3.Cztonkowie Komisji majg prawo do zgtoszenia przewodniczagcemu Komisji w kazdym czasie, pisemnych
zastrzezen do prac komisji oraz uwag do tresci protokotu.

4. W przypadku nie uwzglednienia zastrzezen oraz uwag przez przewodniczgcego Komisji, cztonek
Komisji moze przedstawic je w formie pisemnej kierownikowi zamawiajacego.

5. Cztonkowie Komisji obowigzani s3 rzetelnie i obiektywnie wykonywac powierzone czynnosci, kierujac
sie wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i do$wiadczeniem, a ponadto zobowigzani sg do
zachowania tajemnicy stuzbowej w zwigzku z wykonywaniem powierzonych czynnosci.

6. Kazdy z cztonkow Komisji ponosi odpowiedzialnos$¢ za wykonywanie powierzonych mu czynnosci
zwigzanych z udziatem w pracach Komisji.

7. Odwotanie cztonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze
nastgpi¢ wytgcznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkow, oraz jezeli z powodu innej
przeszkody nie moze on brac udziatu w pracach Komisji.

8. Niezwtocznie po zapoznaniu sie z o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonym przez wykonawcow w
celu potwierdzenia spetnienia stawianych warunkow, cztonkowie Komisji sktadajg, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania, pisemne os$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56.

9. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia podjete przez osobe podlegajaca wytaczeniu,
powtarza sie z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnoéci faktycznych nie wptywajacych na
wynik postepowania.

10.W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji oSwiadczenia niezgodnego z prawdg, przewodniczacy
Komisji niezwtocznie wystepuje do kierownika zamawiajgcego o wytgczenie cztonka Komisji z
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dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego. Kierownik zamawiajgcego,
w miejsce wytgczonego cztonka, moze powotaé¢ nowego cztonka Komisji. Wobec przewodniczgcego
Komisji czynnosdci  wytaczenia dokonuje bezposrednio kierownik zamawiajgcego, w formie zmiany
sktadu Komisji.

§ 5.
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

1. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy wyznaczony przez kierownika zamawiajgcego sposrdd
cztonkédw Komis;ji.
2. Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczeg6lnosci:
1) odbieranie oswiadczen cztonkdéw Komisji oraz sktadanie kierownikowi zamawiajgcego wnioskow
o wylgczeniu ze skfadu Komisji,
2) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,
3) podziat pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trakcie postepowania,
4) nadzorowanie pracy cztonkdéw Komisji oraz wykonywania kolejnych czynnosci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,
5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego,
6) przekazywanie do kierownika zamawiajgcego wnioskow w sprawie zatwierdzenia czynnosci
komisji zastrzezonych do jego decyz;ji,
7) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
8) po zakonczeniu postepowania, przekazanie dokumentacji z postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego kierownika zamawiajgcego.

§6.
Zadania cztonkdw Komisji

1. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi cztonek Komisji
wyznaczony do dokumentowania czynnosci Komisji w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego.

2. Do zadan cztonka Komisji wyznaczonego do dokumentowania czynnosci Komisji nalezy w

szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje,

2) organizowanie w porozumieniu z przewodniczgcym posiedzeri Komisji,

3) opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez Komisje w zakresie zleconym
przez przewodniczacego,

4) obstuga biurowo-organizacyjna Komisji, w tym w szczegélnosci w zaleznosci od decyzji
przewodniczacego Komisji przyjmowanie ofert od wykonawcéw lub odbieranie ofert z miejsca,
w ktérym sg sktadane, przechowywanie ofert,

5) opracowywanie tresci korespondencji wysytanej do wykonawcow,

6) przesytanie, przekazywanie, rejestrowanie po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego
dokumentéw zwigzanych z postepowaniem, w tym w szczegélnosci specyfikacji istotnych
warunkdw zamdwienia, wnioskow, ogtoszen, korespondencji z wykonawcami,

7) prowadzenie protokotu zebrania, w przypadku zwotania zebrania wykonawcow,
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8) prowadzenie dokumentacji z postepowania w trakcie jego trwania i przekazanie tej
dokumentacji po zakoAczeniu postepowania przewodniczgcemu Komisji.

§7.
Zadania Komisji

1. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
nalezy w szczegdlnosci:

1) udostepnianie specyfikacji istotnych warunkdéw zamdwienia zainteresowanym wykonawcom
oraz udzielenie wyjasnien dotyczacych jej tresci;

2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku, gdy Ustawa przewiduje prowadzenie
takich negocjacji;

3) otwarcie ofert;

4) ocenianie spetnienia warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do kierownika
zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach okreslonych Ustawa;

5) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
Ustawg;

6) ocenianie ofert nie podlegajgcych odrzuceniu;

7) przygotowywanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, lub wystapienie do kierownika
zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania w okolicznosciach przewidzianych w Ustawie;

8) przyjmowanie i analizowanie wnoszonych protestéw wraz z przygotowywaniem projektéw
odpowiedzi na protest.

2. W trakcie otwarcia ofert przewodniczacy zobowigzany jest:

1) zapewnic, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie okreslonym w specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia;

2) przed otwarciem ofert podac kwote, jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia;

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

4) po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i odnotowac w protokole: nazwe (firme), adres (siedzibe)
wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamoéwienia, okresu
gwarancji i pfatnosci zawartych w ofercie;

5) odnotowac w protokole o$wiadczenia wykonawcow ztozone w trakcie otwarcia ofert;

3. Do zadan Komisji w trakcie badania i oceny ofert nalezy w szczegdlnosci:

1) zgdanie, jezeli jest to wymagane, w wyznaczonym terminie, uzupetnienia lub ztozenia wyjasnien
dotyczacych dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkow

2) 2gdanie, jezeli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcdéw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert, w szczegdlnosci w zakresie badania czy oferta zawiera razgco niska cene,

3) poprawianie oczywistych omytek pisarskich i omytek rachunkowych w tresci ofert i
zawiadomienie o tym wszystkich wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty;

4) badanie ofert wykonawcow niewykluczonych z postepowania i sprawdzanie czy oferta nie
podlega odrzuceniu,

5) whnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert, zawiadamiajgc réwnoczesnie
wszystkich wykonawcow o odrzuceniu ofert, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne,

6) ocenianie ofert na podstawie kryteriéw oceny ofert, okreélonych w specyfikacji istotnych
warunkow zamodwienia,

7) przygotowywanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub wystapien o uniewaznienia
postepowania w przypadkach okreslonych Ustawa,
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8) jesli wplyngt protest, przygotowywanie i przedstawianie przez komisje kierownikowi
zamawiajacego stanowiska lub projektu stanowiska w sprawie rozpatrzenia protestu,

10) powtdrzenie czynnosci podjetych z naruszeniem prawa,

11) przygotowanie projektéw zawiadomien wszystkich wykonawcow, ktérzy ubiegali sie o
zamowienie i w przypadkach okreslonych w Ustawie, Prezesa Urzedu Zamowiern  Publicznych o
wyborze oferty najkorzystniejszej.

12)Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert

dokonanej przez cztonkéw Komisji.

13)Indywidualna ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert,

okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia.

§8.
Warunki wyboru oferty

1. Jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, komisja sposréd tych ofert
proponuje kierownikowi zamawiajgcego oferte z nizszg cena.

2. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena,
nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o
takiej samej cenie, na wniosek Komisji, kierownik zamawiajgcego wzywa wykonawcdw, ktdrzy
ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez zamawiajgcego ofert dodatkowych.

3. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki Komisja przedktada kierownikowi
zamawiajgcego propozycje zawarcia umowy z wykonawcg, z ktérym byly prowadzone negocjacje.

4. W przypadku zaistnienia przestanek okreslonych w art. 255 Ustawy Komisja wystepuje do
kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie
wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiac okolicznosci faktyczne,
ktore spowodowaly koniecznos$¢ uniewaznienia postepowania.

5. Na polecenie kierownika zamawiajgcego, Komisja powtarza uniewazniong czynnos$¢, podijeta z
naruszeniem prawa.

6.Protest na czynnosci podjete przez zamawiajgcego, ztozony przez wykonawcow, przewodniczacy
przekazuje, wraz ze stanowiskiem Komisji lub projektem odpowiedzi na protest do rozpatrzenia
kierownikowi zamawiajgcego.

7.Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje kierownika zamawiajgcego lub osoba przez niego
upowazniona, zatwierdzajgc propozycje Komisji.

8.Jezeli kierownik zamawiajacego odmodwi zatwierdzenia propozycji Komisji i uniewazni

postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie art. 255 Ustawy z tego

powodu, ze w postepowaniu doszto do majgcego wptyw na wynik postepowania naruszenia
przepisow okreslonych w Ustawie lub aktach wykonawczych wydanych na jej podstawie,
przygotowanie i przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie powierza sie Komisji w

zmienionym sktadzie.

§ 9.

Przepisy koricowe

Regulamin zostat wprowadzony Zarzadzeniem Nr 16 z dnia 31.12.2021 r. "}/

) arol izl
Zatwierdzam R | i
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