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Zatacznik numer 1

do Zarzadzenia nr 3/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Krasiczyn
z dnia 12.01.2021r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1

(postanowienia ogdlne)

1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powolywane] do przygotowania 1 przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zwanej dalej
,,komisja”.

2. Regulamin stosuje si¢ zarowno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z
pézn. zm), zwanej dalej ,,ustawa pzp”, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 53
ust. 2 ustawy pzp.

3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy pzp.

§2

(powolanie komisji przetargowe;j)

1. Do przeprowadzenia postgpowan przetargowych, ktérych wartos¢ jest réwna lub
przekracza kwote 130 000 zlotych, powoluje statg komisj¢ przetargowa w skladzie:

1. Pan Zbigniew Kijanka - Przewodniczacy

2. Pan Dariusz Zaplatynski - Z-ca przewodniczacego
3. Pan Maciej Wodka - Sekretarz

4. Pan Witold Pilch - Z-ca sekretarza

5. Pani Martyna Sliwinska-Siusta - Czlonek

6. Pani Joanna Kopczak - Czlonek

7. Pan Lukasz Kasperski - Czlonek

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmiany skladu komisji wymienionej w ust.l1 na komisje, ktorej
sklad zostal wymieniony we wniosku o uruchomienie postgpowania oraz zaakceptowany
przez kierownika zamawiajacego.

3. Komisja moze by¢ powolana takze w przypadku postgpowan wylgczonych ze stosowania
ustawy pzp.

4. Komisja pracuje kolegialnie.
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5. Komisja przetargowa wykonuje swoje czynnosci w obecnosci co najmniej trzech
czlonkoéw w tym przewodniczacego lub jego zastgpcy.
6. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.

7. Komisja przetargowa zobowiazana jest do korzystania z pomocy prawnej radcy prawnego
lub adwokata (biegly z zakresu prawa).

§3

(obowiazki cztonkéw komisji)

1. Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedza
i do$wiadczeniem.
2. Do obowiagzkow czlonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:
2.1. czynny udzial w posiedzeniach 1 pracach komisji,
2.2. niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udzial w pracach komisji,
2.3. przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkow
zamoéwienia,
2.4. badanie i ocena ofert,
2.5. zlozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 ustawy pzp i przekazanie
go przewodniczacemu komisji,
2.6. wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 11 ust. 1 1 2 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji.

3. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach

4. Czlonkowie komisji majg obowigzek wykazywania si¢ znajomoscig przepisoOw ustawy pzp
oraz bezwzglednego ich stosowania.

§4

(prawa czlonkéw komisji)

1. Czlonkowie komisji maja prawo do uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i1 pracach
komisji.

2. Czlonkowie komisji majg prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych
z pracg w komisji.

3. Czlonkowie komisji majg prawo do zgloszenia przewodniczacemu komisji w kazdym
czasie uwag i probleméw dotyczacych funkcjonowania komisji.

4. Czlonkowie komisji majg prawo do wyrazenia zdania odrgbnego dotyczacego decyzji
podejmowane;j przez komisje.
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§5

(oswiadczenie o bezstronnosci)

Czlonkowie Komisji skladajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp i przekazuja je Przewodniczacemu Komisji.
Przed odebraniem tego oswiadczenia, kierownik zamawiajacego lub przewodniczacy
Komisji, uprzedza czlonkéw Komisji o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego
oswiadczenia

Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji skladaja niezwlocznie po
powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie
pézniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia. W przypadku
zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy pzp,
czlonek komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia oswiadczenia, o ktérym mowa
w ust. 1.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 56 ust. 2 ustawy pzp, czlonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wylgczy¢ sie
z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajac o tym na
pismie przewodniczacego komisji, a w przypadku przewodniczgcego komisji — kierownika
zamawiajacego.

Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez osobg
podlegajacg wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania.

. Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czlonka komisji

o$wiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§6

(odwolanie czlonka komisji)
Odwolanie czlonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy pzp, nie zlozenia takiego oswiadczenia w terminie
lub oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza
czlonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Przewodniczacy komisji wnioskuje drogg stluzbowg do kierownika zamawiajacego
o odwotlanie cztonka komisji w przypadku:

3.1. wylaczenia czlonka komisji z jej prac,
3.2. nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwoch kolejnych posiedzeniach komisji,

3.3. naruszenia przez czlonka komisji obowigzkow, o ktorych mowa w § 3 niniejszego
Regulaminu,

3.4. zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komisji,
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3.5. gdy czlonek komisji przestal by¢ pracownikiem jednostki zamawiajace;.

4.

2.

Jezeli zaistnieje taka potrzeba przewodniczacy komisji wnioskuje do kierownika
zamawiajacego o uzupelnienie sktadu osobowego komisji przetargowe;.

§7
(tryb pracy komisji)
Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania.

Komisja konczy prace w danej sprawie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w
postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia
protokotu z postepowania przez kierownika zamawiajacego.

Komisja obraduje na posiedzeniach

Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych
obowigzkow stuzbowych.

Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej trzech jej cztonkow, w tym
przewodniczacego lub jego zastepcy.

Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania albo éredniej arytmetycznej
indywidualnych ocen.

W przypadku rownej liczby glosow decyduje glos przewodniczacego Komisji.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca si¢ do kierownika zamawiajgcego
z wnioskiem o zasiggnigcie opinii biegtego (rzeczoznawcy).

Przepisy dotyczace praw i obowiazkéw czlonkow komisji stosuje si¢ odpowiednio do
bieglych (rzeczoznawcow).

§8
(przewodniczacy komisji)

Kieruje pracami komisji oraz zapewnia sprawne, efektywne przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

2.1. wyznaczenie miejsc 1 termindw posiedzen komisji, biorgc pod uwage uzasadnione

wnioski czlonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnienie przez nich innych
obowiazkow shuzbowych,

2.2. zapewnienie pomocy prawnej radcy prawnego lub adwokata w pracach komisji jako

biegtego (ekspert z zakresu prawa),

2.3. prowadzenie posiedzen komisji,

2.4. informowanie czlonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia

przepisoOw ustawy pzp lub niniejszego regulaminu,
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2.5. przed odebraniem os$wiadczenia o ktérym mowa w §5, uprzedza osoby skladajace
oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia,

2.6. podzial pomiedzy czlonkéw komisji prac podejmowanych w trakcie posiedzen komisji,
2.7. przedkiadanie kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez komisje,

2.8. nadzorowanie prawidlowego opracowania dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego pod wzgledem merytorycznym, formalnym i kompletnosci
dokumentow,

2.9. informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji oraz problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego,

2.10. przedkladanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegolnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postgpowania

2.11. nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza Komisji,
2.12. nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania,

2.13. zwrécenie si¢ do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o zasi¢gniecie opinii bieglego
(rzeczoznawcy), jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu
wymaga wiadomosci specjalnych.

§9
(sekretarz komisji)
Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:
1. prowadzenie na biezgco protokolu postepowania,

2. opracowanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczgcego,

obstuga techniczno-organizacyjna komisji,
4. prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego,

spowodowanie przesylania, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego, wnioskéw,
ogloszen i innych dokumentéw przygotowanych przez komisje,

6. rejestrowanie zapytan dotyczacych SWZ,

7. przechowywanie protokolu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
z postgpowaniem o udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania.

8. przygotowanie kompletnej dokumentacji zrealizowanego postepowania m.in. poprzez
sporzadzenie spisu dokumentow, opisanie teczki zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
uporzadkowanie dokumentacji zgodnie z chronologig prowadzenia postgpowania
przetargowego oraz przekazanie osobie pelnigcej obowiagzki koordynatora zamowien
publicznych celem archiwizacji dokumentdéw zgodnie z wymogami ustawy pzp,
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9. przygotowanie dokumentacji postgpowania do przykazania wlasciwym organom
prowadzgcym postepowania wyjasniajace i kontrole.

§ 10

(protokot z postepowania o udzielenie zamdowienia)

1. Protokol postgpowania o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w art. 71 ust.1 ustawy
pzp, sporzadza sekretarz komisji.

2. Przewodniczacy przedklada protokél postgpowania kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia.

§11

(informacje o pracach komisji)

1. W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja
wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:
1. zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,
2. zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo

przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie
dodatkowych informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie,

3. zamieszcza/przekazuje wlasciwej komorce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internetowej, platformie zakupowej lub w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie
zamawiajacego wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane
ustawa pzp do opublikowania w ramach postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

4. przekazuje do opublikowania ogloszenie o zamdéwieniu w inny sposob niz wskazany w
pkt 3, w szczegdlnosci w dzienniku lub czasopismie o zasiggu ogoélnopolskim — w
przypadku podje¢cia takiej decyzji przez kierownika zamawiajacego,

5. zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — w
postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonym w trybie
zamoOwienia z wolnej reki,

6. przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow
zamdwienia,

7. prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa pzp
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu,

8. dokonuje otwarcia ofert,

9. dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu,
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskdéw o
dopuszczenie do udzialu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu w
licytacji elektroniczne;,
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10.

1

12,

13.

14.

o

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22

wzywa/wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania
wykonawcow do uzupeklnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od
wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty,

wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawa,

wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania,

dokonuje analizy wniesionych s$rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotlanie albo
odpowiedzi na informacj¢ o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnosci,

przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do

wykonawcow o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przedluzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okre§lonych ustawa,

przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu
zwiazania oferta,

sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie okreslenia warunkow
przeprowadzenia aukcji elektronicznej,

wykonuje czynnosci niezb¢dne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej,

po zawarciu umowy w sprawie zamoOwienia publicznego przekazuje ogloszenie o
udzieleniu zamowienia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach
okreslonych w art. 265 ustawy pzp,

zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogloszenie o wyniku post¢epowania
zawierajace informacje o udzieleniu zaméwienia lub uniewaznieniu postg¢powania,

zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogloszenie o wykonaniu umowy, na
zasadach okreslonych w art. 448 ustawy pzp.

2. Do udostgpniania dokumentacji dotyczacej postgpowania na pisemny wniosek
zainteresowanego uprawnieni sg przewodniczacy Komisji lub osoba upowazniona przez

przewodniczacego.

§12

(czynnosci wstepne)

Pierwsze posiedzenie komisji przetargowej przewodniczacy moze wyznaczy¢ przed

wszczgeiem postgpowania przetargowego (tj. przed zamieszczeniem ogloszenia o
zamoOwieniu lub wystaniem zaproszenia do zlozenia oferty).

Nadlesnictwo Krasiczyn, ul. 29 Listopada 12, 37-700 Przemysl|, www .krasiczyn.krosno.lasy.gov.pl
tel.: +48 16 670-66-56, fax: +48 16 670-66-57, e-mail: krasiczyn@krosno.lasy.gov.pl
BNP Paribas Bank Polska S.A. 53 2030 0045 1110 0000 0090 8720 www.lasy.gov.pl



@

: Nadlesnictwo Krasiczyn z siedzibg w Przemysiu

e

Komisja dokonuje sprawdzenia:

2.1. prawidlowosci wyboru trybu postgpowania,

2.2. dokumentéw przygotowanych przez wydzial merytoryczny szczegdlnie pod katem

formalno-prawnym.

§13

(otwarcie ofert)

Przewodniczgcy komisji zobowigzany jest:

1.

2.

3.
4.

B

1.

Z,

zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapito niezwlocznie po uptywie terminu skladania ofert, nie
pézniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktérym uplynal termin skladania ofert,

najpozniej przed otwarciem ofert, udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia,

otworzy¢ oferty, ktore zostaty ztlozone w terminie,

niezwlocznie po otwarciu ofert, udost¢pnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o ktorych mowa w art. 222 ust. 5 ustawy pzp,

niezwlocznie po otwarciu ofert, udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje zgodnie z art 222. ust. 6 ustawy pzp.

§ 14

(postgpowanie w przypadku wniesienia odwolania)

W przypadku wniesienia odwolania przewodniczacy komisji niezwlocznie informuje o tym
kierownika zamawiajacego, wskazujac jednoczesnie nazwiska proponowanych
pelnomocnikéw do wystepowania przed Krajowa Izba Odwotawcza.

Sekretarz Komisji przesyla niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni od dnia
otrzymania, kopi¢ odwotania innym wykonawcom uczestniczacym w postgpowaniu o
udzielenie zamoéwienia, a jezeli odwolanie dotyczy tresci ogloszenia o zamdwieniu lub
dokumentéw zamoéwienia, zamieszcza jag rowniez na stronie internetowej, na ktorej jest
zamieszczone ogloszenie o zamoéwieniu lub sg udostgpniane dokumenty zamoéwienia,
wzywajac wykonawcow do przystapienia do postgpowania odwotawczego.

§15

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021r.

Zatwierdzam
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