ZARZADZENIE NR 11/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Sieniawa
z dnia 16 marca 2021r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Komisji Przetargowe;

Znak sprawy: SA.272.17.2021

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 28.09.1991 o lasach (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1463 ze zm.) w zwigzku z § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50 MOSZNIL z dnia
18.05.1994 r. oraz art. 53 i 55 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1

Woprowadzam do stosowania Regulamin pracy komisji przetargowej w Nadlesnictwie
Sieniawa stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje kierownikobw komorek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikéw z niniejszym regulaminem oraz jego przestrzegania.

§3

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenia nr 16/2017
Nadlesniczego Nadlesnictwa Sieniawa z dnia 02.10.2017 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W zatgczeniu:
1. Regulamin pracy Komisji Przetargowej



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 11/2021
Nadlesniczego
Nadles$nictwa Sieniawa

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

§ 1

(postanowienia ogolne)

. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,regulaminem", okresla tryb pracy
komisji przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zwanej dalej
,.komisja".

. Regulamin stosuje si¢ zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy
7z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pozn.
zm), zwanej dalej ,,Ustawa pzp", jak i do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2
Ustawy pzp.

. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy pzp.

§2

(powolanie komisji przetargowej)

. Do przeprowadzenia postepowan przetargowych ktérych warto$¢ jest rowna lub przekracza
kwote 130 000 ztotych, powoluje statg komisje przetargowg w skiadzie:

1L Dariusz Dyndat — Przewodniczacy Komisji,
1.2, Marek Sek — Z-~ca Przewodniczacego Komisji,
1.3, Angelika Zagrobelny — Sekretarz Komisji,

1.4. Bartlomiej Szkamruk — 7-ca Sekretarza Komisji,
1.3 Stanistaw Swigder — Czlonek Komisji,

1.6. Andrzej Wawrzaszek — Cztonek Komisji,

Tsts Katarzyna Padiasek — Cztonek Komisji,

1.8. Mariusz Jabtonski — Cztonek Komisji,

1.9 Robert Jurkiewicz — Czlonek Komisji,

1.10. Teresa Smedra — Czlonek Komisji,

1:l 1 Marta Sek — Cztonek Komisji,

1.12. Elzbieta Czyz — Cztonek Komisji,

. Dopuszeza si¢ mozliwoé¢ zmiany skladu komisji wymienionej w ust. 1 na komisjg, ktorej
sklad zostal wymieniony w zaakceptowanym przez kierownika zamawiajgcego wniosku
o uruchomienie postgpowania.

. Komisja przetargowa wykonuje swoje czynnoéci w obecnosei co najmniej trzech cztonkow
w tym przewodniczacego lub jego zastepey.



L
a)

b)

§3

(podstawowe obowigzki czlonkéw komisji)

. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac sig

wylacznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

. Do obowiazkéw cztonkéw komisji nalezy w szezegdInosei:

1) czynny udzial w pracach komisji;

2) wykonywanie polecen przewodniczgcego dotyczacych prac komisji;

3) niezwloczne informowanie przewodniczgcego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowiazkow cztonka komisji;

4) przygotowanie propozycji wyjasnien dotyczgcych specyfikacji warunkow zamowienia;

5) badanie i ocena ofert;

6) zlozenia o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 Ustawy pzp i przekazanie go
przewodniczacemu komisji;

7) ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie, w jakim powierzono im wykonanie zadania.

. Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji,

w tym szczeg6lnie informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny 1 poréwnywania
tresci ztozonych ofert.

§ 4

(prawa cztonkow komisji)

. Czlonkowie komisji majg prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach komisji.
. Czlonkowie komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych

z pracg komisji, w tym do ofert, zatgcznikéw, wyjasnien zlozonych przez wykonawcow,
opinii biegtych.

. Czlonkowie komisji majg prawo do zgloszenia przewodniczacemu komisji pisemnych

zastrzezen do pracy komisji.

. Czlonkowie komisji maja prawo bezposrednio po glosowaniu do wyrazenia na pismie zdania

odrgbnego dotyczacego decyzji podejmowanej przez komisjg i do dolgczenia go do
protokotu.

&5

(o$wiadczenie o bezstronnosci)

Cztonkowie komisji sktadaja pisemne o$wiadczenia:

przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci wynikajacych z prowadzonego postepowania
- w zakresie braku lub istnienia podstaw wylaczenia z wykonywania tych czynnosci w
zwiazku okolicznosciami wynikajacymi z art. 56 ust. 3 Ustawy pzp;

niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o istnieniu podstaw wylgczenia z wykonywania
czynno$ci w zwigzku z okolicznociami wynikajacymi z art. 56 ust. 2 Ustawy pzp,
a w przypadku braku istnienia tych okolicznosci nie poznie] niz przed zakonczeniem
postgpowania.



§ 6

(odwolanie cztonka komisji)

1. Odwolanie cztonka komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

2. W przypadku zlozenia przez czionka komisji oéwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 Ustawy pzp, nie zlozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub
oéwiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wyltgcza czlonka
komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Przewodniczacy komisji wnioskuje droga stuzbowg do kierownika zamawiajacego
o odwotanie cztonka komisji w przypadku:

1) wylgczenia cztonka komisji z jej prac, na podstawie § 7 ust. 2 powyzej;

2) nieusprawiedliwionej nicobecnosei na dwoch kolejnych posiedzeniach komisji;

3) naruszenia przez czlonka komisji obowiazkéw, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 niniejszego
Regulaminu;

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgeej jego udzial w pracach komisji;

5) gdy czlonek komisji przestat by¢ pracownikiem Zamawiajacego.

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

§7

(obowigzki przewodniczacego komisji)

1. Pracami komisiji kieruje jej przewodniczgcy.
2. Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegélnosci:

1) wyznaczenie miejsc i terminéw posiedzen komisji;

2) prowadzenie posiedzen komisji;

3) informowanie cztonkéw Kkomisji o odpowiedzialnoéci w przypadku naruszenia
przepisow Ustawy pzp lub niniejszego Regulaminu;

4) uprzedzanie oséb skladajacych os$wiadczenie wynikajace z art. 56 Ustawy pzp
o odpowiedzialnogci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia i odebranie od
cztonkéw komisji podpisanych o$wiadczen;

5) podzial pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

6) przedktadanie kierownikowi —zamawiajacego do zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez komisjg;

7) nadzorowanie prawidtowego opracowania dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego pod wzgledem merytorycznym, formalnym i kompletnosci
dokumentow;

8) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwiazanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

9) nadzér nad przechowywaniem protokolu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie zamowienie publiczne, w trakcie jego
trwania;

10) nadzér nad dostgpem zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postgpowania;



11) zwrécenie si¢ do kierownika zamawiajgcego z whnioskiem o zasiegnigcie opinii bieglego
(rzeczoznawcy), jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu
wymaga wiadomosci specjalnych;

12) reprezentowanie komisji wobec 0sob trzecich.

§8

(obowigzki sekretarza komisji)

Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie na biezgco protokotu postepowania;

organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczacym — posiedzen komisji;
opracowanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisjg, W zakresie
zleconym przez przewodniczacego;

obstuga techniczno-organizacyjna komisji;

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego;

przesylanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego, wnioskow, ogloszen
i innych dokumentow przygotowanych przez komisje;

spowodowanie zamieszczenia w wymaganych publikatorach elektronicznych ogloszen,
informacji i dokumentéw wymaganych przez Ustawg pzp, a W szczegolnosci: ogloszenia
o0 zaméwieniu, specyfikacji warunkow zamowienia (SWZ), wyjaénient do SWZ, zmian do
SWZ i ogloszenia, zawiadomienia o przedhuzeniu terminu sktadania ofert, informacji
2 otwarcia ofert, informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej i ogloszenia o udzieleniu
zamowienia;

zamieszczenie, niezwlocznie po otwarciu ofert, na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacji o ktérych mowa w art. 222 ust. 5 Ustawy pzp oraz przekazanie
Prezesowi UZP, na podstawie art. 81 Ustawy pzp, informacji o ztozonych ofertach.

w razie zebrania wykonawcéw — prowadzenie protokotu zebrania,

10) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych

z postepowaniem o udzielenie zaméwienia, W trakcie jego trwania.

§9
(tryb pracy komisji)

. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania.

Komisja konczy prace z chwilag wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu 0 udzielenie
zamowienia publicznego, co stanowi podstawg do zatwierdzenia protokotu z postgpowania
przez kierownika zamawiajacego.

. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej trzech jej czlonkéw, w tym

przewodniczacego lub jego zastgpey.

. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy

indywidualnych ocen cztonkéw komisji.

. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbg

glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego.

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



§ 10
(protokél postgpowania o udzielenie zamoOwienia)

1. Protokot postepowania o udzielenie zamowienia (z zatgcznikami), o ktorym mowa w art. 71 i
art. 73 Ustawy pzp, sporzadza na biezgco sekretarz komisji, a po jego zakonczeniu podpisuja
cztonkowie komisji.

2. Przewodniczacy przedklada protokét postgpowania kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia.

§ 11
(informowanie o pracach komisji)

Do udostepniania dokumentacji ~ dotyczace] postepowania na pisemny  wniosek
zainteresowanego uprawnieni sg przewodniczacy komisji i sekretarz komisji lub osoba
upowazniona przez przewodniczgcego.

§12
(otwarcie ofert)

Przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

1) zapewnié, aby otwarcie ofert nastapito niezwlocznie po uplywie terminu sktadania ofert,
nie poézniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktérym uplynat termin sktadania ofert;

2) zapewni¢ aby przed otwarciem ofert zostala podana na stronie internetowej kwota, jaka
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;

3) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowac sekretarzowi do protokotu: nazwe (firme),
adres (siedzibe) wykonawcy; a takze informacje dotyczace ceny oferty, kosztu;

4) zapewnié, aby niezwlocznie po otwarciu ofert podaé na stronie internetowe]j prowadzgcego
postgpowanie informacje, o ktérych mowa w art. 222 ust. 5 Ustawy pzp oraz przekazano
informacje o ktorej mowa w art. 81 Ustawy pzp.

§13
(badanie i ocena ofert)

Po otwarciu ofert komisja podejmuje czynnosci w celu ich zbadania, a w szezegdlnosei:

1) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu na podstawie art. 108 lub 109 Ustawy pzp;

2) ustala czy wykonawca nie podlega odrzuceniu na podstawie art. 226 Ustawy pzp;

3) zgodnie z art. 128 Ustawy pzp okresla czy konieczne jest wezwanie wykonawcow do
uzupeknienia dokumentoéw oswiadczen lub petnomocnictw niezbgdnych do przeprowadzenia
postepowania

4) zada, jezeli to niezbgdne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresei
zlozonych ofert lub dokumentow;

5) poprawia oczywiste omylki pisarskie oraz omylki rachunkowe w obliczeniu ceny
w tekécie ofert oraz przygotowuje projekt zawiadomienia wykonawcéw o poprawieniu
omytki;

6) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu;

7) przygotowuje do kierownika zamawiajgcego propozycje w zakresie:



W

a) odrzucenia ofert,
b) wyboru oferty najkorzystniejszej badz uniewaznienia postepowania — przedstawiajac
odpowiednie projekty pism.

§ 14
(wybdr oferty najkorzystniejsze])

. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonane]

przez cztonkéw komisji, po szczegétowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych
(jezeli byli powolani).

. Ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych

w specyfikacji warunkéw zamowienia.

. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 255 Ustawy komisja

wystepuje do kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postgpowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawieraé wskazanie podstawy prawnej oraz
faktycznych okolicznosei, ktére spowodowaty konieczno$é¢ uniewaznienia postgpowania.

§ 15
(zawiadomienie o wynikach postgpowania)

_ Jezeli kierownik zamawiajacego zatwierdzi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,

sekretarz komisji niezwlocznie przesyla zawiadomienie do wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe albo imie i nazwisko, siedzibg albo
miejsce zamieszkania, jezeli jest miejscem wykonywania dziatalno$ci wykonawcy,
ktérego oferte wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca
zamieszkania, jezeli sa miejscami wykonywania dzialalnosci wykonaweow, ktorzy
zlozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i
laczna punktacje;

b) wykonawcach ktorych oferty zostaly odrzucone z podaniem uzasadnienia faktycznego
i prawnego

oraz udostepnia niezwlocznie informacje, o ktérych mowa w pkt.1a, na stronie internetowej
prowadzonego postgpowania.

. Jezeli kierownik zamawiajacego podejmie decyzje o uniewaznieniu postepowania, sekretarz

komisji przesyla zawiadomienie zawierajgce uzasadnienie faktyczne i prawne réwnoczesnie
do wszystkich wykonawcéw oraz zamieszcza informacje o uniewaznieniu na stronie
internetowej prowadzonego postgpowania.

§ 16
(postepowanie w przypadku wniesienia odwotania)

. W przypadku wniesienia odwolania przewodniczacy komisji niezwlocznie informuje

o tym kierownika zamawiajacego.

. W terminie 2 dni od otrzymania kopii odwolania, sekretarz komisji przekazuje ja

jednoczesnie innym wykonawcom uczestniczacym W postgpowaniu o udzielenie
zaméwienia, a jezeli odwolanie dotyczy tresci ogloszenia o zamOwieniu lub postanowien



specyfikacji warunkow zamowienia, zamieszeza je roéwniez na stronie internetowej, na ktorej
jest zamieszczone ogloszenie o zamowieniu lub jest udostepniana specyfikacja, wzywajac
wykonawcow do przystapienia do postgpowania odwolawczego.

. Niezwlocznie po ofrzymaniu zawiadomienia od Krajowej Izby Odwotawczej, sekretarz

komisji przesyta kopie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia.

. W przypadku wniesienia odwolania przewodniczacy komisji ma prawo zlozy¢

do kierownika zamawiajacego  wniosek o udzielenie zamoOwienia publicznego
na wykonywanie przez radcg prawnego lub adwokata zastgpstwa procesowego
zamawiajacego przed organem rozpatrujgcym odwolanie.

§ 17

Regulamin Udzielania zaméwief Publicznych wehodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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