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Zatqcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

w Medycznej Szkole Policealnej im. Hanny Chrzanowskiej w Otwocku
Zasady dziatania komisji przetargowej
w Medycznej Szkole Policealnej
im. Hanny Chrzanowskiej w Otwocku

§1.

1. Zasady dziatania komisji przetargowej w Medycznej Szkole Policealnej im Hanny Chrzanowskiej
w Otwocku, zwane dalej ,,zasadami”, okreslajg sposéb funkcjonowania, w tym organizacje i
tryb pracy, sktad osobowy oraz zakres obowigzkdw komisji przetargowej, zwanej dalej
,komisjg”, powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielanie
zamdwienia, zgodnie z przepisami ustawy.

2. W sprawach nieuregulowanych w zasadach stosuje sie przepisy ustawy.

§2.

1. Komisja jest powotywana do przygotowania i przeprowadzenia okreslonego postepowania o
udzielenie zamdwienia.

2. Komisja dziata od dnia zatwierdzenia wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia przez Kierownika Zamawiajgcego do dnia zakonczenia postepowania o udzielenie
zamowienia.

3. Warunkiem podjecia przez cztonka komisji pierwszej czynnosci jest ztozenie przez niego

oswiadczenia o niekaralnosci.

§3.

1. Komisja sktada sie z trzech oséb:
1) przewodniczacego — Kierownika lub innego pracownika;
2) dwdch cztonkow — pracownikéw wyznaczonych przez dyrektora
2. Cztonkow komisji powotuje i odwotuje Kierownik Zamawiajacego.
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamdwienia wymaga wiedzy specjalistycznej, Kierownik Zamawiajacego, z wtasnej

inicjatywy lub na wniosek komisji, moze powotaé biegtego.
§4.

1. Zadaniem komisji jest przygotowanie i przeprowadzenie postepowania stosownie do
zatwierdzonego dla danego postepowania trybu, okreslonego ustawa.
2. Komisja dziata w zakresie zatwierdzonego wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie

zamowienia.
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Cztonkowie komisji przy wykonywaniu czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
kierujg sie wytgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem, rzetelnie,

bezstronnie i obiektywnie wykonujac powierzone czynnosci.

§5.

1. Cztonkowie komisji podlegajg wytaczeniu z udziatu w postepowaniu w przypadku zaistnienia
co najmniej jednej z okolicznosci, o ktdrej mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy.

2. Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenia o niekaralnosSci oraz o bezstronnosci, na
zasadach okreslonych w § 11 Regulaminu.

3. Przewodniczacy komisji kazdorazowo powiadamia Kierownika Zamawiajgcego o koniecznosci
odwotania cztonka komisji z udziatu w pracach komisji, jak rowniez o niewywigzywaniu sie
przez cztonka komisji z obowigzkdw przewidzianych przepisami ustawy oraz postanowieniami
zasad i Regulaminu, w tym o nieztozeniu przez cztonka komisji oSwiadczenia o niekaralnosci lub
oSwiadczenia o bezstronnosci, albo zaistnieniu okolicznosci uzasadniajgcych wytaczenie z
uwagi na karalnos¢ lub stronniczosé.

4. Kierownik Zamawiajgcego odwotujac cztonka komisji z udziatu w postepowaniu, moze wskazac
do sktadu komisji inng osobe. Przepis § 3 ust. 4 stosuje sie odpowiednio. Nowy cztonek komisji
sktada oswiadczenie o niekaralnosci w mozliwie najkrotszym terminie.

5. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, podjete przez osobe podlegajgca
wyfaczeniu podlegajg powtdrzeniu, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych nie majacych wptywu na wynik postepowania.

6. Odwotanie cztonka komisji moze réwniez nastgpic, gdy:

1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkéw;
2) nie wykonuje natozonych obowigzkéw lub obowigzkéw wynikajgcych z przepisow
prawa, Regulaminu oraz polecef przewodniczgcego komisji, zwigzanych z praca

komisji .
§6.

1. Komisja przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego, w
szczegoblnosci:
1) swz;
2) wyjasnienia i zmiany tresci SWZ;
3) propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo wniosek o uniewaznienie
postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie;
4) propozycje odpowiedzi na wniesione srodki ochrony prawnej;
5) protokét postepowania.
2. Przeprowadzajac postepowanie komisja dokonuje czynnosci w granicach wyznaczonych

przepisami ustawy i Regulaminu, w szczegélnosci:
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1) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadkach przewidzianych
ustawg;

2) dokonuje otwarcia ofert;

3) dokonuje badania i oceny wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
ofert;

4) dokonuje oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcéw;

5) dokonuje oceny ofert na podstawie kryteriow przyjetych w SWZ;

6) analizuje i zajmuje stanowisko w sprawie wniesionych srodkéw ochrony prawnej.

3. W toku prac komisji, korespondencje kierowang do wykonawcow podpisuje przewodniczacy
komisji.

4. W przypadku, gdy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, zostang dokonane z naruszeniem
przepiséw prawa, Kierownik Zamawiajgcego, po stwierdzeniu zaistnienia takich okolicznosci,
poleca komisji powtdrzenie tych czynnosci za wyjgtkiem czynnosci, o ktérej mowa w ust. 2 pkt
2.

§7.

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, do ktérego zadan nalezy w szczegdélnosci:

1) zapewnienie sprawnego oraz efektywnego przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia;

2) rekomendowanie wyboru trybu udzielenia zamdwienia;

3) organizowanie i prowadzenie posiedzenia komisji, o ile jego odbycie jest niezbedne do
prawidtowego przeprowadzenia postepowania;

4) organizowanie pracy komisji, a w przypadkach wymagajacych obrad komisji
zwotywanie i prowadzenie posiedzen, z uwzglednieniem harmonogramu prac
komisji;

5) dokonywanie podziatu prac miedzy cztonkéw komisji;

6) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia;

7) odebranie od cztonkéw komisji, biegtych oraz innych oséb wykonujgcych czynnosci
zwigzane z postepowaniem o udzielenia zamdwienia oswiadczen o niekaralnosci i
bezstronnosci; przed odebraniem oswiadczen, przewodniczacy komisji uprzedza
osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia;

8) w uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o
odwotanie cztonka komisji;

9) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania;

10) podpisywanie protokotéw z przebiegu posiedzern i ustalen komisji, jezeli sa

sporzadzane;
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11) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtego;

12) nadzorowanie termindw oraz prawidtowego sporzadzania dokumentacji;

13) rekomendowanie i przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego projektéw pism,
wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania; 14)
reprezentowanie komisji na zewnatrz.

15) prowadzenie protokotu postepowania oraz pozostatej dokumentacji postepowania w
sposob staranny, kompletny i zgodnie z wymaganiami okreslonymi przepisami ustawy,
we wspotpracy z pozostatymi cztonkami
komisji;

16) sporzadzanie ogtoszen, zaproszen do sktadania ofert, zaproszen do negocjacji, we
wspotpracy z pozostatymi cztonkami komisji i przekazywanie ich do publikacji we
wtasciwym publikatorze;

17) monitorowanie czy nastgpito prawidtowe wniesienie wadium oraz jego zwrot zgodnie
z terminami przewidzianymi w ustawie;

2. Do zadan cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w pracach komisji wedtug przypisanego zakresu obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku pracy oraz posiadanych kompetencji

2) wykonywanie polecen przewodniczacego komisji, zwigzanych z praca komisji;

3) uczestniczenie w sporzadzaniu dokumentacji postepowania;

4) niezwtoczne powiadamianie przewodniczgcego komisji o  okolicznosciach
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkow cztonka komisji;

5) zgtaszanie przewodniczacemu komisji uwag lub sugestii do pracy komisji;

§8.

1. Kaidy z cztonkéw komisji pracuje samodzielnie, wykonujagc obowigzki jakie zostaty mu
przekazane poleceniami przewodniczgcego komisji.

2. W zaleznosci od potrzeb oraz specyfiki i ztozonosci przedmiotu zamdwienia przewodniczacy
komisji moze zwotywac posiedzenia komisji.

3. Posiedzenia komisji odbywaja sie w siedzibie placowki.

4. Przewodniczacy komisji powiadamia, za posrednictwem poczty elektronicznej, cztonkéw
komisji o formie, miejscu i terminie posiedzenia komisji.

5. Do obowigzkéow cztonkéw komisji nalezy uczestniczenie w posiedzeniach komisji oraz
wykonywanie czynnosci w zakresie wskazanym przez przewodniczacego komisji.

6. Cztonek komisji obowigzany jest powiadomié przewodniczagcego komisji o przyczynach
uniemozliwiajgcych mu udziat w posiedzeniu komisji.

7. Dla skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnos$¢ co
najmniej potowy jej sktadu, w tym przewodniczgcego komisji.

8. Wszelkie informacje uzyskane przez cztonkdéw komisji podczas pracy komisji lub na zlecenie

komisji, mogg by¢ wykorzystane wytgcznie do uzytku stuzbowego.
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9. Kazdy z cztonkdw komisji ma prawo wniesienia pisemnych uwag do protokotu z postepowania.
10. Kierownik Zamawiajgcego ma prawo udziatu w kazdym posiedzeniu komisji.
11. SWZ oraz protokét postepowania podpisujg wszyscy cztonkowie komisji, chyba ze szczegdlne

okolicznosci to uniemozliwiaja.

§9.

1. Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza propozycje i projekty dokumentdéw oraz protokét
postepowania.

2. Jezeli Kierownik Zamawiajgcego odmawia zatwierdzenia propozycji i projektow dokumentéw,
wraz z odmowg przekazuje przewodniczagcemu komisji pisemne uzasadnienie uwzgledniajace
wskazanie zmienionego brzmienia kwestionowanych postanowien lub sposobu dalszego
postepowania.

§ 10.

1. W postepowaniach, w ktérych stosownie do zatwierdzonego trybu prowadzone sg negocjacje
z wykonawcag/wykonawcami, obowigzujg nastepujgce zasady:
1) negocjacje prowadzi komisja, w szczegdlnosci jej cztonkowie niezbedni dla

zapewnienia merytorycznego przebiegu negocjacji;

2) osoba kierujgcg negocjacjami jest przewodniczgcy komisji albo osoba przez niego
wskazana; osoba kierujgca negocjacjami, w szczegdlnosci: zapewnia ich sprawny
przebieg, odpowiada za realizacje przyjetego stanowiska, zadaje pytania wykonawcy,
udziela gtosu innym cztonkom komisji oraz wykonawcy, dba o zapewnienie réwnosci
wykonawcéw, jezeli negocjacje prowadzone s3g z wieloma wykonawcami;

3) przed przystgpieniem do negocjacji, komisja przygotowuje stanowisko, w
szczegdlnosci ustala zagadnienia bedace przedmiotem negocjacji i definiuje cele
negocjacyjne.

2. Zprzebiegu negocjacji komisja sporzgdza protokot.
§11.

1. W przypadku wniesienia srodkéw ochrony prawnej komisja pracuje do czasu prawomocnego
rozstrzygniecia postepowania prowadzonego w zwigzku z wniesionym srodkiem ochrony
prawne;.

2. Komisja, w zwigzku z wniesionym s$rodkiem ochrony prawnej, odpowiedzialna jest w
szczegoélnosci za opracowanie i przekazanie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji
stanowiska.

3. Kierownik Zamawiajgcego moze zdecydowaé o wczesniejszym niz wskazany w ust. 1 terminie
zakonczeniu prac komisji, jezeli na czas do prawomocnego rozstrzygniecia postepowania
prowadzonego, w zwigzku z wniesionym s$rodkiem ochrony prawnej, wyznaczy sposréd
cztonkéw komisji, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 3, co najmniej jedng osobe odpowiedzialng

za opracowanie i przekazanie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji stanowiska.
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