ZARZADZENIE NR 12/2017
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA KOLBUDY

z dnia 05 czerwca 2017 roku w sprawie
ustalenia zasad zamawiania ustug, dostaw i robot budowlanych

w Nadlesnictwie Kolbudy oraz regulaminu pracy komisji przetargowej.
(N.270.2017)

Na podstawie art. 35, ust. 1 ustawy o lasach z 28 wrzesnia 1991 roku oraz § 22 ust. 3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zalacznik do
Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia
18.05.1994 roku, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Nadle$nictwie Kolbudy ,,Regulamin udzielania zaméwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy-Prawo
zaméwien publicznych” oraz ,Regulamin pracy komisji przetargowej w Nadle$nictwie
Kolbudy?”, stanowigce zatgczniki do niniejszego zarzadzenia,

§2

1. Wszelkie zamOwienia ustug, dostaw 1 robot budowlanych w Nadlesnictwie odbywajg sie w
oparciu o :

1) ustawe ,,Prawo Zaméwien Publicznych” z dn. 29 stycznia 2004 roku

2) ,Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy- Prawo zamdwien publicznych” stanowigcy zalacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustalenie warto$ci zaméwienia nastgpuje zgodnie z art. 32 - 35 ustawy ,,Prawo zamowien
publicznych” z dn. 29 stycznia 2004 roku.

§3

1. Do prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego powotuje komisje
przetargowa w sktadzie:

1) Tomasz Kaliszewski-przewodniczacy

2) Katarzyna Zurawska-glowny ksiegowy

3) Tomasz Pigta-zastepca przewodniczgcego
4) Piotr Kaminski-cztonek

5) Magdalena Lewandowska- sekretarz

6) Przemystaw Pacewicz-czlonek

7) Maciej Marciniak-czionek

8) Lukasz Mejsner-cztonek

9) Marcin Poniecki- czltonek



10) Katarzyna Rybakowska-cztonek
11) Maria Markiewicz-cztonek
12) Janina Bawor-cztonek

13) Izabella Jahns-Marciniak-zastepca sekretarza

2. Komisja do przeprowadzenia konkretnego postepowania pracuje w skladzie co najmniej 3
0s6b wylonionych w oparciu o merytoryczny zakres zaméwienia. Przewodniczacy komisji
badZ jego zastgpca okresla organizacje oraz zakres dziatania komisji w oparciu o regulamin.
Dokumentacj¢ przeprowadzania postepowania przygotowuje i archiwizuje pracownik
wlasciwy do spraw zamodwien publicznych.

3. Komisja przetargowa prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych, aktéw wykonawczych wydanych na podstawie ustawy i postanowieniami
»-Regulaminu pracy komisji przetargowej w Nadlesnictwie Kolbudy”, bedacym
zalacznikiem do Zarzadzenia.

4. Do wykonania okreslonych czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem, ktére wymagaja
specjalistycznej wiedzy, Nadle$niczy 2z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
przewodniczgcego komisji, moze powota¢ dodatkowo inne osoby lub biegtych.

§4

W Nadlesnictwie Kolbudy sporzadza si¢ ,,Plan zamowien”, ktory nalezy sporzadzié zgodnie
z art. 13a Ustawy PZP.

§5

1. Oferty w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia sktada sie w sekretariacie Nadlesnictwa
Kolbudy (pok. 11).

2. Oferty oferentéw podlegaja rejestracji w ewidencji. Na ofercie nalezy odnotowaé date i
godzing wptywu oferty do sekretariatu Nadle$nictwa Kolbudy oraz kolejny numer.

3. Oferty ztozone po uplywie terminu sktadania ofert nie bedg przyjmowane, oferty ztozone
w terminie sktadania ofert sa przekazywane komisji przetargowej.

§6
Przestaja obowigzywaé zarzgdzenia: nr 18/2016 z dnia 29.09.2016r.

§ 7
Zarzadzenie obowigzuje z chwilg podpisania.
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REGULAMIN
Udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamo6wien publicznych
Zwany dalej ,,Regulaminem”

Rozdzial 1.
Zasady ogolne

§1

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej

kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 oraz z 2016 poz. 831) zwanych dalej

.Zamowieniami”,

Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania wuczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
$rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszezedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

Zamoéwienia wspdtfinansowane ze s$rodkow europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoOwienia wykonuja pracownicy jednostki

zapewniajgcy bezstronnosc 1 obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy dzialow,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy

udzielaniu zamdwienia.

§2

1. Ewidencja uméw i wnioskdw w zwigzku z postgpowaniami jest prowadzona w systemie
SILP.

2. Zamdwienia w postgpowaniach konczgcych si¢ zawarciem umowy lub wnioski dla
prowadzonych postgpowan nie konczgcych si¢ zawarciem umowy nalezy
ewidencjonowa¢ w module , umowy — zamowienia publiczne” gdzie wymagane sg
nastepujgce dane: nr umowy/wniosku; data zawarcia; typ; status; umowa uzupelniajaca;
nr umowy podstawowej; wykonawca; nr w CKK; termin realizacji; przedmiot
zamoOwienia; tryb udzielenia zamodwienia; wskaznik. rodz. umowy; dodatkowe
okreslenie; wartos$é netto; wartos¢ brutto; vat.

3. Dane, o ktorym mowa w ust. 2 sa wprowadzane przez referenta.



Rozdzial 2.
Zadania uczestnikéw procesu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania

§3
W procesie przygotowania i przeprowadzenia postepowania o zamoOwienie uczestnicza:
1) Nadlesniczy,
2) kierownicy dziatéw organizacyjnych,
3) specjalista ds. zamdwien lub referent
4) komisja przetargowa,
5) inne osoby (np. radcy prawni, biegli, kosztorysanci).

§4
1. Podstawe do udzielania zamowien na dostawy, ustugi, roboty budowlane stanowi plan
rzeczowo-finansowy Nadlesnictwa na dany rok, aktualny w dniu ustalania szacunkowej
wartosci danego zamowienia.
2. Przez wartos¢ zamdwienia nalezy rozumie¢ warto$¢ zamowienia, bez podatkow od towaréw
i ustug, stuzaca ustaleniu prawidlowej procedury udzielenia zaméwienia publicznego.
Wszystkie warto$ci podane w regulaminie sa warto$ciami bez podatkoéw od towarow i ustug.
3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szczegdtowy nalezy przestrzegac
przepisow Dziatu Il Rozdziatlu 2 ustawy prawo zamowien publicznych, w szczegdlnosei zasad
zabraniajacych dzielenia zamdwienia na czesci lub zanizania jego wartosci.
4. Ustalenie szacunkowe]j warto$ci zamdéwienia nalezy dokona¢ z nalezyta starannoscia.

§5
1. Nadlesniczy odpowiada za przygotowanie, przeprowadzenie 1 rozstrzygniecie
postepowania o udzielenie zamowienia.
2. Nadlesniczy, w szczegolnosci:
1) zatwierdza wniosek w sprawie wyboru trybu i udzieleniu zamoéwienia wedtug wzoru
zgodnego z zalgcznikiem nr 11 2,
2) zatwierdza wszystkie dokumenty,
3) zatwierdza wybor wykonawcy zamowienia lub uniewaznia postepowanie.
3. Postgpowanie jest przeprowadzane przez:
1) pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prowadzenie spraw zwigzanych z
okreslonym zamoéwieniem — gdy warto$¢ zamdwienia nie przekracza rownowartosci
50 000 PLN,
2) Specjaliste do spraw zamowien lub referenta przy udziale pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za prowadzenie spraw zwigzanych z okreslonym zamoéwieniem —
gdy postgpowanie o zamoéwienie publiczne przekracza warto$¢ szacunkowg 50 000
PLN do wartosci zgodnie z art.4 pkt. 8 ustawy PZP.
4. Nadlesniczy moze powierzy¢ przeprowadzenie kazdego postgpowania komisji
przetargowej.
5. Niezaleznie od postanowien ust. 4, Komisja przetargowa wykonuje czynnosci
przewidziane niniejszym regulaminem.



§6

Do obowigzkdw pracownikdéw merytorycznych nalezy:

1.

Przed wszczeciem postepowania o zamowienie:

1) sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia,

2) ustalenie kodu zamowienia wedtug Wspolnego Stownika Zamowien (CPV)

3) okre$lenie rodzaju zamdwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane),

4) ustalenie szacunkowe]j wartosci zamowienia w zlotych i euro,

5) okreslenie pozadanego lub wymaganego terminu realizacji zamdwienia,

6) sporzgdzenie wniosku w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia,

7) okreslenie kwoty jaka Nadlesnictwo moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia
i wskazanie Zrodla finansowania (jesli dotyczy),

8) sporzadzenie uzgodnionego z radcg prawnym wzoru umowy oraz gldéwnym
ksiggowym (jesli dotyczy).

W przypadku zamoéwien wymagajacych sporzadzenia oceny wplywu na Srodowisko,

pracownik merytoryczny jest zobowigzany do dolgczenia tego dokumentu do opisu

przedmiotu zamowienia.

§7

Do zadan specjalisty ds. zamowien lub referenta nalezy:

1) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z wyborem wykonawcow w trybie wyboru ofert,

2) Zamieszczanie zapytania ofertowego, o ktorym mowa w § 10 ust. 3 Regulaminu, na
stronie internetowej zamawiajacego,

3) sporzadzanie, gromadzenie i przekazywanie do archiwum dokumentacji zwigzanej z
przeprowadzanymi postepowaniami.

§8
Udzielanie zamowien wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy odbywa sie w nastepujacych trybach:
1) zamowienia bezposredniego dla zamowien o wartosci do 50 000 PLN
2) wyboru ofert dla zamoéwien o wartosci od 50.000 PLN do wartosci wynikajacej z art.
4 pkt. 8 ustawy,

§9

W przypadku zamowienia bezposredniego pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
prowadzenie spraw zwigzanych z okreslonym zamodwieniem realizuje zamowienie
poprzez:

a) dokonanie zakupu bezposredniego w placéwce handlowej lub w ramach aukcji

internetowej lub innych form zakupu przez internet, lub

b) przeprowadzenie negocjacji z wykonawcg wskazanym we wniosku,
Do obowigzkéw pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prowadzenie spraw
zwiazanych z okreslonym zaméwieniem nalezy sporzadzenie pisemnego zlecenia, a w
przypadku zamowien o wartosci ponad  10.000 PLN sporzadzenie umowy, ktora musi by¢
uzgodniona z gtdbwnym ksiegowym i radca prawnym.
Pisemne zlecenie dla zamdwien o wartosci ponizej 10 000 PLN winno zawierac:
a) okreslenie przedmiotu zamowienia,



b) termin i miejsce realizacji,

c) wysoko$¢ wynagrodzenia,

d) warunki i termin platnosci,

e) warunki odbioru przedmiotu zamdowienia.
4. Przy zakupach ponizej 10.000 PLN realizowanych w ogdlnodostepnych placowkach
handlowych zlecenie pisemne nie jest wymagane.

§10

1. Czynnos¢ wyboru ofert przeprowadza specjalista do spraw zaméwien lub referent przy
udziale pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prowadzenie spraw zwiagzanych z
okreslonym zamowieniem w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci przesltania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow  z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na  stronie
internetowej zamawiajacego.

3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest
obowigzkowe w przypadku udzielania zamdwienia o wartosci przekraczajacej 100.000
PLN.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

5.1. opis przedmiotu zamowienia,

5.2. opis kryteridow wyboru wykonawcy,

5.3. warunki realizacji zamowienia,

5.4. termin 1 spos6b zlozenia oferty przez Wykonawce.

5. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria/badz kryterium,
gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w
szczegolnosci:

a) jakos¢

b) funkcjonalnosé

c) parametry techniczne

d) aspekty $rodowiskowe

e) aspekty spoteczne

f) aspekty innowacyjne

g) koszty eksploatacji

h) serwis

1) termin wykonania zamowienia
j) doswiadczenie wykonawcy
k) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy



W takim przypadku pracownik merytoryczny przekazuje specjaliscie ds. zamowien lub
referentowi opis przedmiotu zamdéwienia zawierajgcy niezbedne dane do przeprowadzenia
postepowania oraz zaakceptowany przez radce prawnego wzOor umowy.

Specjalista ds. zamowien lub referent przeprowadza postepowanie, przy czym otwarcie i
ocena ofert odbywa si¢ przy udziale: komisji przetargowej w skladzie 3 czlonkdéw oraz
pracownika merytorycznego.

Zatwierdzony przez Nadlesniczego protokol stanowi podstawe do zawarcia umowy o
wykonanie zamo6wienia.

Po zakonczeniu postgpowania specjalista ds. zamdwien lub referent przekazuje calg
dokumentacj¢ pracownikowi merytorycznemu.

§ 11

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjac
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej sporzadzonej przez osobe merytoryczna, podlegajgcej zatwierdzeniu
przez Nadlesniczego lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w
szczegolnosci wskazac okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od stosowania Regulaminu.
Notatke stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.
Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentdéw
okreslajacych sposob udzielania zamdwien wspoétfinansowanych ze $srodkéw europejskich
lub innych mechanizméw finansowych.

§ 12

Wobec czynnosci podjetych przez zamawiajgcego w toku postepowania, wykonawcom nie
przystuguje prawo do protestow i odwotan.

Zataczniki:

Zatgcznik nr 1 — Wzor wniosku w sprawie wyboru trybu i udzielenia zamowienia
Zatgcznik nr 2- Protokdt szacowania warto$ci zamowienia




Zatnr. 1
Znak sprawy..........o.ooo.oei Kolbudy, data

WNIOSEK
w sprawie wyboru trybu i udzielenia zaméwienia publicznego
Nr rejestru postepowan przetargowych
1. Wartos$¢ zaméwienia zgodnie z zal. nr 2 do wniosku

-do 30 000 euro m]

- powyzej 30 000 euro m]

-do 135 000 euro m]

-do 5225000 euro m]
2. Nr CPV_

4. Termin realizacji zaméwienia:

5. Przedmiot zaméwienia
- podlega/ nie podlega pod ustawe Prawo zamdwien publicznych.

6. Wnioskowany tryb udzielenie zamowienia publicznego

Uzasadnienie

7. Informacje dodatkowe

8. Ogloszenie 0 zamdéwieniu publicznym publikowane:

- w siedzibie Zamawiajacego o
- na stronie internetowej Biuletynu Zamowien Publicznych o
- w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej o
- w dzienniku ogélnopolskim o
- na stronie internetowej Zamawiajacego o
- w inny sposéb, jaki? o

Osoba odpowiedzialna merytorycznie
i ustalajgca warto$¢ zamowienia:

Osoba odpowiedzialna proceduralnie:
ZATWIERDZAM

Oosoba potwierdzajaca zabezpieczenie _ o
$rodkéw na realizacje zamowienia ( data, podpis)

Woprowadzit(a): Numer adresowy: podpis
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REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ W NADLESNICTWIE KOLBUDY

ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zwanej dalej ,komisjg”.
Regulamin stosuje si¢ zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164), zwanej dalej
»ustawg”, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem
rozumiec takze osobe wykonujqcq czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.

Rozdziat Il
Tryb pracy komisji

§2
Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania, chyba ze co innego postanowiono.
Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wytacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegbtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami komisji kieruje przewodniczgcy komisji.
Cztonkowie komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkéw poprzez ztozenie o$wiadczenia.
Odwiadczenie, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowigzanie do zachowania poufnosci,
bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisji.
Oswiadczenia cztonkéw komisji stanowig integralng czes¢ dokumentacji postepowania.

§3

Komisja pracuje kolegialnie w skfadzie min 3 osobowym.

Przewodniczgcy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage uzasadnione
wnioski cztonkdw komisji, tak aby umoiliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw
stuzbowych.

Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokét, w ktérym w szczeg6lnosci opisuje sie:
przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez przewodniczacego /
sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji w zakresie ich obowigzkdw
przez przewodniczgcego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji biorgcych
udziat w danym posiedzeniu komisji powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego
komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do



zgodnosci z przepisami ustawy, do protokotu zatgcza sie réwniez pisemne zastrzezenia cztonka
komisji.

4. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci jej 3 cztonkéw, w drodze glosowania lub na
podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

§4

1. Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazujg je przewodniczagcemu komisji.

2. Odwiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji skiadajg niezwtocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajace ztozenie tego oswiadczenia
ujawnig sie na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
cztonek komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.

3. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwtocznie wytaczy¢ sie z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajagc o tym na pismie
przewodniczacego komisji oraz kierownika zamawiajgcego, a w przypadku przewodniczgcego
komisji — kierownika zamawiajgcego.

4. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajgca wytgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewptywajgcych na wynik postepowania.

5. Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka komisji
oswiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§5

1. Komisja moze wnioskowaé do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.

2. Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na zgdanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§ 6
W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja przygotowuje
i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;

! Postanowienie znajdzie zastosowanie w przypadku, gdy komisja zostata powotana do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania.



2)

3)

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy
w sprawie zamdwienia publicznego / wzorem umowy;

projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

§7

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego komisja

wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:?

1) przygotowuje propozycje wyjasnieri dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow

zamodwienia-sekretarz komisji przetargowej.

2) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje

prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,
wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskdw
o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji
elektronicznej;

5) wzywa/wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do
uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do
wyjasnienia tresci oferty;

6) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach
przewidzianych ustawg;

7) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawg;

8) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wnioskuje do kierownika
Zzamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

9) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

10) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcdéw o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, przedtuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawg;

11) przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
oferty;

12) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

13) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie okreslenia warunkéw
przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

14) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢

na sfinansowanie zamdwienia;




2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);

4) otwiera oferty,;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, ktdrzy ztozyli oferty w terminie, a takze
informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw
ptatnosci zawartych w ofertach.

3. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 ust. 2

ustawy.

4. Cztonkowie komisji dokonujg oceny ofert wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert

okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,

po szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powofani).

Rozdziat Il
Prawa i obowigzki cztonkéw komisji

§8
Biorgc udziat w pracach komisji cztonkowie komisji maja prawo w szczegdlnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zgtaszania przewodniczagcemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§9
1. Do obowigzkow cztonka komisji nalezy w szczegélnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkdéw
zamowienia;
3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskow o dopuszczenie do
udziatu w dialogu oraz wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;
4) ztozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy oraz oswiadczenia,
0 ktérym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu.
2. Do obowigzkéw cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,
nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynnosci powierzanych im zgodnie z § 7 ust. 1 i 2 regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;
2) niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg
udziat w pracach komisji.

§10
1. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:



1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od cztonkdw komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreSlonym w art. 17
ust. 1 ustawy oraz oswiadczen, o ktdrych mowa w §2 ust. 5 regulaminu i wiaczenie
wskazanych oswiadczeri do dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotfanie cztonka komisji, ktdry nie ztozyt
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo
ztozyt oSwiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo
ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych
powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania komisji
do czasu wylgczenia czfonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

6) informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;

7) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektdéw pism, w szczegdlnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie
internetowej i w siedzibie zamawiajgcego oraz w miejscu, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 4
regulaminu.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sdb trzecich.

§11
1. Do obowigzkdw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzgdzenie protokotu postepowania wraz
z zafgcznikami;
2) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji;
3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskdw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;
4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;
5) czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkdw
komisji;
6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczaca prowadzonego postepowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;
7) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajgcego projekty zaproszen , informacji oraz
innych dokumentow wymaganych przepisami ustawy,
8) zamieszczanie wymaganych ustawa ogfoszen oraz informacji w Biuletynie Zaméwien
Publicznych albo ich przekazywanie Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,



9) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
c¢) dokonania jej archiwizacji.

Rozdziat IV
Zakonczenie prac komisji

§12
Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokét postepowania wraz z zatgcznikami.
Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
kierownika zamawiajacego.




