Zatgcznik nr 2 do zarzqdzenia nr 13
Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzyzow
z dnia 23 kwietnia 2014 roku

Regulamin pracy komisji przetargowej w Nadle$nictwie Strzyzdw

Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin okresla szczegotowy zakres i tryb pracy komisji przetargowej, zwanej dalej ,,komisja”,
powotywanej do przeprowadzenia postgpowania 0 udzielenie zamdwienia publicznego
w Nadlesénictwie Strzyzow, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien
publicznych, zwanej dalej ,,ustawg”.

§2.

1. Komisja jest zespolem pomocniczym Nadle$niczego, powotywanym do oceny spetniania przez
wykonawcoOw warunkow udzialu w postgpowaniu 0 udzielenie zamoéwienia publicznego oraz
badania i oceny ofert, a takze dokonania innych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego.

2. Komisja w szczegdlnosci przedstawia Nadlesniczemu propozycje wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru oferty najkorzystniejszej, a takze wystepuje z wnioskiem
0 uniewaznienie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

§ 3.

1. Czlonkowie komisji s3 zobowigzani rzetelnie i obiektywnie wykonywa¢ powierzone im czynnosci,

Kierujac si¢ wytacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
2. Do obowigzkow cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

2.1. Czynny udziat w pracach komisji.

2.2. Wykonywanie polecen przewodniczagcego dotyczacych prac komisji.

2.3. Niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych

wykonywanie obowiazkow cztonka komisji.

§ 4.

Cztonkowie komisji:

1. Uczestnicza we wszystkich pracach komisji.

2. Maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z praca komisji, w tym do ofert,
zalagcznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcoéw i opinii bieglych, ktorzy zostali powotani
w danym postepowaniu.

3. Majg prawo zgloszenia przewodniczacemu komisji w kazdym czasie pisemnych zastrzezen do
pracy komisji.

§5.

1. Czlonkowie komisji sktadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej pisemne oswiadczenie
0 zaistnieniu lub nie istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. W przypadku zltozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nie ztozenia takiego oswiadczenia w terminie lub zlozenia
oswiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza cztonka
komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i wystepuje do
Nadlesniczego 0 odwotanie tego cztonka ze sktadu komisji.
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Regulamin pracy komisji przetargowej w Nadle$nictwie Strzyzéw
Oswiadczenie o okolicznosciach uzasadniajacych wytaczenie cztonka komisji przewodniczacy
komisji wigcza do dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wytaczenia dokonuje bezposrednio Nadlesniczy,
wyznaczajac jednoczesnie howego przewodniczacego.
Oswiadczenia, o ktorych mowa w pkt. 1, przewodniczacy komisji przyjmuje rowniez od osob,
ktére beda reprezentowaé Zamawiajacego przy zawarciu umowy.

§ 6.
Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
Przewodniczacy komisji w szczegdlnosci:
Ustala organizacje¢ pracy komisji oraz wyznacza miejsce i terminy posiedzen komisji.
Prowadzi posiedzenia komisji.
Dokumentuje czynnosci wykonywane przez komisje.
Opracowuje projekty dokumentow.
Prowadzi korespondencje po zatwierdzeniu przez Nadle$niczego wnioskow, ogloszen i innych
dokumentow przygotowanych przez komisje.
Przechowuje protokot, oferty oraz wszelkie inne dokumenty zwiazane z postgpowaniem
0 udzielenie zamowienia publicznego - w trakcie jego trwania.
Czuwa nad prawidtowoscig realizacji zasady jawno$ci postgpowania, a zwlaszcza nad
udostepnianiem protokotu postepowania oraz zatacznikéw do protokotu, a takze nad ochrona
wiadomosci objetych tajemnica.
Informuje cztonkdéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisoOw ustawy
i przepisow wykonawczych.
Odbiera od cztonkow komisji os§wiadczenia, o ktérych mowa w § 5 ust.1.
Przedktada Nadle$niczemu do zatwierdzenia projekty dokumentow przygotowanych przez
komisje.
Wskazuje cztonka komisji kierujacego pracami komisji w czasie jego nicobecnosci.
Informuje Nadlesniczego o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania
0 udzielenie zamdéwienia publicznego.

m) Wystepuje o zwrot wadium.

1.

§7.

Projekty dokumentow, ktore zatwierdza NadleSniczy oraz wszelka korespondencja zwiazana
z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamowienia przekazywana jest bezposrednio,
Z pominigciem drogi stuzbowe;.

W przypadku watpliwosci co do zgodnosci przekazywanych do Nadle$niczego dokumentow
z ustawa, dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 1, przekazuje si¢ po wczesniejszym zaopiniowaniu
przez osobe odpowiedzialng za nadzoér formalno-prawny w zakresie prowadzonych postepowan
albo przez radce pranego.

Tryb pracy komisji przetargowej

§8.
Komisja rozpoczyna prace z chwilg zatwierdzenia przez Nadle$niczego jej sktadu
zaproponowanego we wniosku o udzielenie zamowienia publicznego albo po zatwierdzeniu jej
sktadu w drodze odrgbnej decyzji.
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2. Z zastrzezeniem § 21, komisja konczy prace z chwilg wylonienia wykonawcy w wyniku
postepowania 0 udzielenie zamowienia publicznego i zawarcia umowy z wykonawca albo z chwila
uniewaznienia postepowania.
3. Nadlesniczy w drodze decyzji o powotaniu komisji przetargowej, moze powierzy¢ komisji
wykonanie innych czynno$ci oraz wyznaczy¢ inne, niz w pkt. 1 i 2, ramy czasowe jej pracy.

§9.
1. Na pierwszym posiedzeniu komisji przewodniczacy ustala organizacje pracy komisji oraz podziat
pracy pomiedzy cztonkéw komisji.
2. O miejscu i terminie posiedzenia komisji przewodniczacy komisji powiadamia cztonkéw komisji
z odpowiednim wyprzedzeniem.

§ 10.
1. Komisja rozstrzyga na posiedzeniach w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdw.
Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia lub gtosowania, zwykta wigkszoscia glosow.
3. W razie rownej liczby gloséw decyduje gtos przewodniczacego.

N

§ 11.

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub przeprowadzenie innych czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego wymaga wiadomos$ci specjalnych, przewodniczacy komisji moze
wystgpi¢ do Nadlesniczego z wnioskiem o zasiegni¢cie opinii bieglego (rzeczoznawcy). Wniosek
powinien okresla¢ przedmiot opinii, np. zestaw pytan do bieglego, oraz propozycje odpowiedniej
kandydatury na biegtego.

2. Do biegltych (rzeczoznawcow) stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace praw i obowigzkow
cztonkow komisji.

§ 12.

Jezeli cztonek komisji nie ztozyt podpisu na protokole lub innym dokumencie z powodu zastrzezen co
do prawidlowosci postepowania, przewodniczacy komisji dotacza do protokotu pisemne zastrzezenia
cztonka komisji.

§ 13.

1. Pisemny protokdt postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktorym mowa w art. 96
ust. 1 ustawy sporzadza przewodniczacy komisji albo cztonek komisji wyznaczony przez
przewodniczacego, a podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

2. Przewodniczacy przedktada protokét z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
Nadlesniczemu do zatwierdzenia.

§ 14.
Do udzielania wyjasnien i przekazywania informacji zwigzanych z praca komisji uprawniony jest jej
przewodniczacy albo upowazniony przez przewodniczacego cztonek komisji.

Kolejne czynnosci komisji

§ 15.
Jezeli w drodze odrgbnej decyzji o powotaniu komisji przetargowej ustalono, ze zadaniem komisji jest
takze przygotowanie postgpowania, komisja przygotowuje rowniez nastepujace dokumenty:
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1. Projekt dokumentow stanowiacych podstawe ztozenia oferty.

2. Propozycje wyboru trybu postepowania wraz z uzasadnieniem, jezeli jest inny niz wskazany we
wniosku o udzielenie zamoéwienia.

3. Pozostale projekty zawiadomien lub zaproszen oraz projekty innych dokumentéw okreslonych
w ustawie oraz odpowiada za ich upublicznienie.

§ 16.

Po wszczeciu postepowania przewodniczacy komisji:

1. Przekazuje do sekretariatu Nadlesnictwa dokumenty stanowigce podstawe ztozenia oferty.

2. Po przygotowaniu przez komisj¢ odpowiedzi na zapytania i zadania wyjasnien, 0 ktorych mowa
w ustawie, przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktorym przekazano dokumenty
stanowiace podstawg ztozenia oferty.

3. W razie zwolania zebrania wykonawcow sporzadza protokot zebrania.

4. Nadzoruje upublicznienie na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen dokumentow, o ktorych
mowa W ustawie.

§ 17.

Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji:

1. Zapewnia aby otwarcie ofert nastgpilo w miejscu i terminie, o ktorych poinformowano
wykonawcow.

2. Przed otwarciem ofert informuje o kwocie, jaka zamawiajagcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia.

3. Przed otwarciem kazdej z ofert sprawdza i okazuje obecnym na posiedzeniu Stan zabezpieczenia
ofert.

4. Nadzoruje, aby oferty ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie byly otwierane.

a) W postepowaniu o udzielenie zamowienia o wartoSci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, niezwtocznie zwraca oferty wykonawcom.

b) W postepowaniu o udzielenie zamowienia o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, niezwlocznie zawiadamia wykonawce
o ztozeniu oferty po terminie oraz zwraca oferte po uptywie terminu do wniesienia odwotania.

5. Po otwarciu kazdej z ofert odczytuje informacje wymagane przepisami ustawy.

§ 18.

Po otwarciu ofert komisja:

1. Ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamowienia
publicznego.

2. Whnioskuje do Nadlesniczego o wykluczenie wykonawcoéw - W przypadkach okreslonych
w ustawie.

3. Bada oferty ztozone przez wykonawcow nie wykluczonych z postepowania oraz stwierdza, czy nie
podlegaja one odrzuceniu.

4. Poprawia w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczeniu ceny,
zawiadamiajgc wszystkich wykonawcow o poprawieniu omytek.

5. Whnioskuje do Nadles$niczego 0 odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych w ustawie.

Ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu.

7. Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje 0 uniewaznienie
postepowania, przedstawiajac Nadlesniczemu odpowiednie projekty pism.
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§ 19.
. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert, dokonanej przez
komisje, po szczegdlowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych, jezeli zostali
powotlani.
. Ocena ofert powinna odbywaé¢ sie w warunkach umozliwiajacych niezb¢dng swobode
i niezawisto$¢ cztonkéw komisji.
. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w dokumentach stanowiacych podstawg ztozenia oferty.
. Z zastrzezeniem pkt. 6, kazdy z cztonkow komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny.
. W przypadku koniecznosci posiadania wiedzy specjalistycznej, potrzebnej do merytorycznej oceny
ztozonych ofert, cztonek komisji nie posiadajacy takiej wiedzy moze wystapi¢c do
przewodniczacego komisji o wytaczenie go z czynnosci oceny ofert.
. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy, komisja wystepuje
0 uniewaznienie postepowania. Wniosek o0 uniewaznienie postgpowania musi zawieraé

uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 20.
Przewodniczacy komisji po zakonczeniu prac przekazuje Sekretarzowi uporzadkowana dokumentacje
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. Integralng czescig dokumentacji jest spis zbioru
dokumentow.

Postanowienia koncowe

§ 21
W przypadku wniesienia skargi do sadu, jezeli Kierownik jednostki nie postanowi inaczej, komisja
przetargowa przygotowuje wlasciwe projekty dokumentow, a przewodniczacy komisji reprezentuje
Zamawiajacego - na podstawie odrgbnego upowaznienia - w postgpowaniu sgdowym.

Strzyz6w, dn. 23 kwietnia 2014 roku

ZATWIERDZAM
DO UZYTKU WEWNETRZENGO



