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Zalgcznik nr 4

do Wewnetrznego Regulaminu Postepowania
Zaktadu Zaméwien Publicznych przy MZ
przy Udzielaniu Zaméwien Publicznych

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
POWOLANEJ W ZAKLADZIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZY MINISTRZE ZDROWIA

§1
Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisjg jest powotywana do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§2

1. Czionkowie Komisji oraz biegli (rzeczoznawcy) muszg przestrzega¢ w trakcie
wykonywania swych czynnosci wszystkich obowigzujgcych przepiséw prawa,
w szczegolnosci przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Czionkowie Komisji oraz powotani biegli (rzeczoznawcy) nie mogg, bez zgody
przewodniczgcego, ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z pracami
Komisji, w szczegolnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i
poréwnania tresci ztozonych ofert.

3. Czionkom Komisji nie wolno wykonywac czynnos$ci, ktérych wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby szkodg dla Skarbu Panstwa.

4. Czionek Komisji zobowigzany jest przedstawi¢ przewodniczagcemu swoje
zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac
Komisji, jest w jego przekonaniu niezgodny z prawem, z interesem zamawiajgcego
lub interesem publicznym zawiera nieprawidtowosci albo nosi znamiona pomytki.

5. W przypadku nieuwzglednienia przez przewodniczgcego Komisji zastrzezen,
o ktérych mowa w ust. 3, czionek Komisji moze zatgczy¢ do protokotu
postepowania oswiadczenie ze zdaniem odrebnym, bgdZz moze przedstawi¢ swoje
zastrzezenia, drogg stuzbowa, Dyrektorowi Zaktadu lub jego Zastepcy.

6. Cztonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg Komisji (do ofert, zatgcznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw,
opinii biegtych itp.).
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§3

1. Komisja sktada sie z:

1) Przewodniczgcego Komisji, ktory w szczegdlnosci:

a)

b)

f)

¢))

uzgadnia merytoryczne postanowienia dokumentow zamdwienia oraz
ogtoszenia 0 zamowieniu, w szczegolnosci uszczegodtowienie opisu
przedmiotu zamdéwienia, kryteribw oceny ofert, warunkéw udziatu w
postepowaniu, tresci umowy, przygotowuje w zakresie merytorycznym
odpowiedzi na pytania,

prowadzi merytoryczng ocene ofert, w szczegdlnosci wyjasnienia tresci
oferty oraz razgco niskiej ceny,

prowadzi merytoryczne badanie spetniania warunkéw udziatu w
postepowaniu,

sktada wnioski do Dyrektora ZZP przy MZ o akceptacje ustalen Komisji
Przetargowej,

w szczegolnie uzasadnionych przypadkach (choroba, urlop itp.) wnioskuje
0 zmiane sktadu Komisiji,

whnioskuje o zgode na korzystanie z opinii biegtych (rzeczoznawcow), o ile
tacy nie zostali powotani w drodze zarzagdzenia przez Dyrektora Zaktadu,
podpisuje wtasciwe druki przetargowe, druki stuzgce do korespondenciji z
wykonawcami i innymi uczestnikami postepowania oraz inne pisma i
dokumenty zwigzane z postepowaniem, upowaznia innych czionkéw
Komisji Przetargowej do podpisywania odpowiednich dokumentéw,

h) jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw ustawy P.z.p.,

i) zarzadza i znosi prace zdalng Komisji, o ktérej mowa w § 7 Regulaminu.

2) Zastepcy przewodniczgcego,

3) Sekretarza Komisji, do ktdrego obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje,
opracowywanie projektow wszystkich dokumentéw przygotowywanych
przez Komisje, w tym miedzy innymi: specyfikacji warunkéw zamowienia
lub opisu potrzeb i wymagan, oswiadczenia wykonawcy o niepodleganiu
wykluczeniu oraz spetnianiu warunkow udziatu w postepowaniu albo
JEDZ, odpowiedzi na pytania wykonawcdw, zmiany specyfikacji, protokotu
postepowania, ogtoszen itp.,
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C) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji,

d) prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z pracg Komisiji,

e) przesytanie wnioskow, ogtoszen i innych dokumentéw przygotowywanych
przez Komisje,

f) sprawowanie pieczy nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o zamowienie publiczne do
czasu archiwizacji,

g) przygotowanie i przekazanie do archiwizacji wszelkich dokumentow
zwigzanych z przeprowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia
publicznego,

h) podpisywanie dokumentow.

4)Cztonkéw Komisji, ktorzy biorg udziat w pracach Komisji i wykonujg zadania
powierzone im przez przewodniczgcego Komisiji.

. W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego Komisji (choroba, urlop, itp.)
zastepuje go zastepca przewodniczgcego Komisji, powotany w formie zarzgdzenia
przez Dyrektora Zaktadu.

. Dyrektor Zaktadu powotujgc Komisje Przetargowg moze wyznaczyc¢ inng osobe do
wykonywania czynnosci okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 1 lit a-c.

§4

. Zadania Komisji przetargowej w odniesieniu do konkretnego postepowania
wykonywane sg przez jej cztonkdw na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu
Wewnetrznym Dyrektora Zaktadu w sprawie powotania Komisji Przetargowej oraz
Biegtych (rzeczoznawcédw) ds. przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

. Komunikacja miedzy Zamawiajgcym a wykonawcami w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci powyzej progow unijnych odbywa sie przy
uzyciu srodkdw komunikaciji elektroniczne;.

. Oswiadczenia i inne dokumenty w toku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego o wartosci powyzej progdw unijnych Zamawiajgcy zamieszcza na
platformie elektroniczne;.

. Do zadan Komisji w szczegdlnosci nalezy:

1) zapoznanie sie z opisem przedmiotu zamowienia przygotowanym przez

wiasciwg komorke organizacyjng MZ lub dajgcego zlecenie (w przypadku
procedury przeprowadzanej na podstawie umowy zlecenia lub upowaznienia)



2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)
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i ewentualna jego korekta. Korekte wolno wprowadzi¢ jedynie w przypadku
uzyskania pisemnej akceptacji wiasciwej komorki organizacyjnej MZ lub
dajgcego zlecenie,
przedstawienie propozyciji trybu, w ktorym zostanie udzielone zamowienie,
sporzgdzenie projektdéw: specyfikacji warunkdbw zamowienia, zaproszenia do
udzialu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert a w przypadku
potrzeby wzorca oswiadczenia wykonawcy o niepodleganiu wykluczeniu oraz
spetnianiu  warunkéw udziatu w postepowaniu albo JEDZ dla danego
postepowania,

sporzadzenie projektu ogtoszenia o przetargu i jego opublikowanie zgodnie

z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

zamieszczanie specyfikaciji warunkéw zamoéwienia lub opisu potrzeb i wymagan

wraz z potrzebnymi zatgcznikami na elektronicznej platformie zakupowej,

udzielanie wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji warunkéw zamowienia lub
opisu potrzeb i wymagan i ich zamieszczenie na elektronicznej platformie
zakupowej,

prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku, jezeli ustawa przewiduje

prowadzenie takich negocjacji,

w razie potrzeby przed wszczeciem postepowania, zamawiajgcy moze

poinformowac¢ wykonawcéw o planach i oczekiwaniach dotyczgcych przysztego

zamowienia, w szczegodlnosci przeprowadzi¢ ,wstepne konsultacje rynkowe”

(konsultacje z ekspertami, wykonawcami) w celu dokfadniejszego opisu

przedmiotu zamdwienia lub okreslenia warunkoéw umowy ( art. 84 ustawy).

w uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie o przedtuzenie terminu

skfadania ofert i wadium lub terminu otwarcia ofert,

ztozenie os$wiadczen, wynikajgcych z art. 56 ustawy Prawo zamowien

publicznych,

uczestniczenie w elektronicznej sesji otwarcia ofert, w ktérej Komisja:

a) podaje kwote, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na finansowanie
zamowienia — poprzez udostepnienie stosownej informacji - najpdzniej
przed otwarciem ofert - na elektronicznej platformie zakupowej;

b) dokonuje elektronicznego otwarcia ofert — zapewniajgc jawnos¢ procedury;

c) podaje podczas elektronicznego otwarcia ofert nazwy (firmy) oraz adresy
wykonawcow, oraz zawarte w ofertach informacje dotyczgce ceny, terminu
wykonania zamdéwienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci;



12)

d)
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a nastepnie niezwtocznie podaje do publicznej wiadomosci na elektronicznej
platformie zakupowej nazwy albo imiona i nazwiska oraz siedziby lub
miejsca prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo miejsca zamieszkania
wykonawcow, ktorych oferty zostaty otwarte oraz ceny lub koszty zawarte w
ofertach i inne dane wynikajgce z kryteriow oceny ofert.

ocena zawartosci ofert polegajgca w szczegolnosci na:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

weryfikacji tresci ztozonych ofert i zapisow w JEDZ lub w oswiadczeniu
wykonawcy witasciwym dla postepowan o wartosci ponizej progéw unijnych,
zgdaniu od wykonawcow zitozenia wyjasnien (ewentualnie uzupetnien)
dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert lub wnioskéw i JEDZ lub
oSwiadczen wtasciwych dla postepowan ponizej progdéw unijnych, zadanie
ztozenia wyjasnien badz uzupetnien jest przekazywane wykonawcy za
posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej,

okresleniu, ktore z ofert podlegajg odrzuceniu zgodnie z zapisami art. 226
ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych;

poprawieniu w tekstach ofert oczywistych omytek pisarskich oraz omytek
rachunkowych oraz innych omytek polegajgcych na niezgodnosci oferty z
SWZ niepowodujgcych istotnych zmian w tresci oferty i niezwtocznym
zawiadomieniu o tym wykonawcow, zgodnie =z art. 223 ustawy,
zawiadomienie wykonawcy odbywa sie za posrednictwem srodkow
komunikaciji elektronicznej,

w przypadku postepowan o wartosci rownej lub wyzszej od progdéw unijnych
- wstepnej ocenie ofert na podstawie art. 139 ustawy oraz zbadaniu, czy
Wykonawca, ktorego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza, nie
podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu w postepowaniu, wyborze
oferty najkorzystniejszej,

stwierdzenie zasadnosci wezwania do wyjasnien oraz sporzadzenie
wezwan do wyjasnien — tresci oferty oraz razgco niskiej ceny — przy udziale
merytorycznych cztonkéw komisji,

przeprowadzenie oceny ztozonych wyjasnien — przy udziale merytorycznych
cztonkow komisiji,

ocenie ztozonych oswiadczen lub dokumentow, wykonywaniu czynnosci
zgodnie z art. 107 ust. 2 oraz 126-128 ustawy (w przypadku postepowan o
wartosci réwnej lub wyzszej od progéw unijnych) albo 274 ustawy (w
przypadku postepowan o wartosci nizszej od progéw unijnych) ustawy i
ostatecznym wyborze najkorzystniejszej oferty,
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wnioskowanie o uniewaznienie postepowania w przypadkach wymienionych
w art. 255 ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

sporzgdzenie ogtoszenia o wynikach postepowania — wybor najkorzystniejszej
oferty i jego rozpowszechnienie zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych,

sporzadzenie protokotu z postepowania (ZP),

przedstawienie do zatwierdzenia protokotu z postepowania,

w przypadku wniesienia odwofania — poinformowanie o tym fakcie innych
wykonawcow wraz z przekazaniem kopii odwofania, a jezeli odwotanie dotyczy
tresci ogtoszenia o0 zamodwieniu lub dokumentow zamowienia - z
zamieszczeniem kopii odwotania na elektronicznej platformie zakupowej, w
terminie 2 dni od dnia otrzymania, wzywajgc ich do przystgpienia do odwotania,
informacje przekazuje sie wykonawcom za posrednictwem sSrodkow
komunikacji elektronicznej,

w uzasadnionych przypadkach (po wniesieniu odwotania i jego uwzglednieniu
albo po orzeczeniu Krajowej lzby Odwotawczej przy Prezesie Urzedu
Zamowien Publicznych) — powtérzenie czynno$ci lub dokonanie czynnosci
nowych,

wykonanie czynnosci technicznych, ktorych efektem bedzie podpisanie umowy,
sporzgdzenie ogtoszenia o udzieleniu zamodwienia i przestanie go do publikacji
w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub przekazanie do publikacji Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej — zgodnie z odpowiednio art. 267 albo 265 ustawy.

§ 5

1. Do zadan biegtych (rzeczoznawcow) ds. merytorycznych w szczegolnosci nalezy

uszczegotowienie przedmiotu zaméwienia (nazwa, wielkos¢ zamoéwienia,

wymagane Swiadectwal/certyfikaty, wymagany termin realizacji zamdwienia,

okreslenie parametréw technicznych, uzytkowych oraz kryteriéw oceny ofert itp.) -
ze szczegoblnym uwzglednieniem art. 99 ustawy Prawo zamowien publicznych i
weryfikacie w zakresie merytorycznym ziozonych ofert, ze szczegdlnym
uwzglednieniem art. 226 ustawy.

. Do zadanh biegtego ds. formalno-prawnych nalezy wykonanie wszelkich czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem postepowania co do zgodnosci z przepisami prawa,
w

szczegolnosci wymogow formalno-prawnych w SWZ lub opisie potrzeb i wymagan,
oceny wnioskéw o spetnieniu warunkéw udziatu i ofert
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§6

. Dla waznosci posiedzenia Komisji konieczna jest obecnos¢, co najmniej potowy jej
cztonkéw. W nadzwyczajnych sytuacjach — niezaleznych od Zamawiajgcego ani od
cztonkow Komisji, oraz przy jednoczesnym braku mozliwosci przeprowadzenia
prac zdalnych Komisji — wymog kworum nie musi zostac spetniony.

. Komisja pracuje kolegialnie.

3. Rozstrzyganie spraw odbywa sie w gtosowaniu jawnym, zwyktg wiekszoscig

gtosow obecnych, z zastrzezeniem odmiennych procedur, okreslonych w ustawie
Prawo zamowien publicznych, w szczegdlnosci dotyczgcych indywidualnej oceny
ofert, przy czym - dopuszczalna jest ocena ofert prowadzona w formie
elektronicznej.

. Kazdy cztonek Komisji dysponuje jednym gtosem za albo przeciw (bez mozliwosci
wstrzymania sie od gtosu). W przypadku réwnej liczby gtoséw za i przeciw, gtos
przewodniczgcego Komisji ma charakter rozstrzygajacy.

. Cztonek Komisji gtosujgcy przeciwko przyjetemu przez Komisje rozstrzygnieciu jest
obowigzany niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz na nastepne posiedzenie Komisiji,
przedstawicC pisemne uzasadnienie swojego stanowiska.

§7

1. W sytuacjach nadzwyczajnych oraz w sytuacji gdy obecnosc¢ co najmniej dwoch
cztonkdw Komisji na posiedzeniu nie jest mozliwa lub znacznie utrudniona —
prace Komisji mogg odbywac sie w trybie zdalnym, tj. przy uzyciu srodkéw
komunikacji elektronicznej.

2. Tryb zdalny pracy Komisji zarzgdza i znosi Przewodniczgcy.

3. Tryb pracy zdalnej mozna ograniczy¢ réwniez wylgcznie do niektorych
cztonkédw Komisji — niemogacych bra¢ udziatu w pracach Komisji na
podstawowych zasadach.

4. Przewodniczgcy, po zasiegnieciu opinii Cztonkéw Komisji okresla Srodek
komunikacji elektronicznej, z uzyciem ktorego odbywac sie bedg prace Komisiji.

5. Srodek komunikacji elektronicznej, o ktérym mowa w ust. 4 musi zapewnia¢
ochrone przed ujawnieniem informacji zwigzanych z pracami Komisji, oraz
zapewniaé wszystkim Cztonkom Komisji mozliwos¢ odbioru informaciji a takze
swobodnego przekazywania oswiadczen i wnioskow w trakcie prac.
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6. Srodkami komunikacji elektronicznej, o ktérych mowa w ust. 4 mogg by¢ w
szczegolnosci: poczta elektroniczna oraz narzedzia do prowadzenia
telekonferencji.

7. Czlonkowie Komisji nie mogg bez zgody Przewodniczgcego, ujawniac
jakichkolwiek informacji zwigzanych z pracami Komisji przekazanych im za
posrednictwem srodkdw komunikacji elektronicznej, w szczegolnosci informacji
zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i porodwnania tresci ztozonych ofert.

8. Komisja w trybie pracy zdalnej podejmuje wszystkie niezbedne do
przeprowadzenia postepowania czynnosci z wyjgtkiem ostatecznego wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz czynnosci wskazanych w § 4 ust. 2 ust. 11, 14,
15, 16 Regulaminu.

9. W trybie pracy zdalnej Komisji, mozliwe jest przeprowadzenie posiedzenia
Komisiji.

10.Dla waznosci posiedzenia Komisji prowadzonego w trybie pracy zdalnej
konieczny jest faktyczny udziat w posiedzeniu za posrednictwem srodkow
komunikacji elektronicznej, co najmniej potowy jej cztonkow.

11.W przypadku okreslonym w ust. 3 — cztonkowie Komisji biorgcy udziat zdalnie
w pracach Komisji — mogg uczestniczy¢ w posiedzeniu Komisji i przekazywaé
swoje oswiadczenia przy uzyciu $Srodkdw komunikacji elektronicznej z
zachowaniem zasadach okreslonych w ust. 13-16.

12.Rozstrzyganie spraw w trakcie pracy zdalnej Komisji odbywa sie w gtosowaniu
jawnym, zwyktg wiekszoscig gtosow uczestniczgcych w pracach zdalnie, z
zastrzezeniem odmiennych procedur, okreslonych w ustawie Prawo zamowien
publicznych, w szczegodlnosci dotyczgcych indywidualnej oceny ofert.

13.Czionkowie Komisji gtosujgc w trybie pracy zdalnej przekazujg swoje
oswiadczenie w taki sposob, aby pozostali cztonkowie Komisji mogli sie z nim
zapoznac.

14.Sposodb gtosowania — zapewniajgcy mozliwo$¢ oddania gtosu przez kazdego z
uprawnionych — okresla Przewodniczacy.

15.Kazdy cztonek Komisji dysponuje jednym gtosem za albo przeciw (bez
mozliwosci wstrzymania sie od gtosu). W przypadku réwnej liczby gtoséw za i
przeciw, gtos przewodniczgcego Komisji ma charakter rozstrzygajgcy.

16.Cztonek Komisji gtosujgcy przeciwko przyjetemu przez Komisje rozstrzygnieciu
jest obowigzany niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz na nastepne posiedzenie
Komisji, przedstawi¢ pisemne Iub przesta¢é za posrednictwem sSrodkéw
komunikacji elektronicznej - uzasadnienie swojego stanowiska.
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17.Decyzje podjete w trakcie pracy zdalnej Komisji sg wigzgce od chwili ich
podijecia i nie wymagajg pozniejszego potwierdzenia.

§8
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych.
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