ZARZADZENIE NR 12/2014
Nadlesniczego Nadle$nictwa Tuszyma
z dnia 14.05.2014 r.
w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych.

SA-270-2/2014
Dzialajac na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy o lasach (tekst jednolity:
Dz. U.z 2011 r. nr 12, poz. 59), § 22 pkt. 3 Statutu PGL stanowigcego zatacznik
do Zarzadzenia nr 50 MOSZNIL z dnia 18 maja 1994 r. oraz w zwiazku z art. 19
Ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 907, 984, 1047, 1473 oraz z 2014 r. poz. 423) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Polecam stosowanie w Nadles$nictwie Tuszyma Ustawy z 29 stycznia 2004 r. ,,Prawo
zamoOwien publicznych” zwanej w tresci Ustawa.

§ 2.
1. Powoluj¢ statg komisje przetargowa jako zespdt pomocniczy nadlesniczego w skladzie:
- Przewodniczacy Komisji - sekretarz Nadle$nictwa
- Z-ca Przewodniczacego Komisji - zastepca Nadle$niczego
- Sekretarz Komisji - referent ds. zamowien publicznych
- Czlonkowie Komisji - pracownicy komorek organizacyjnych Nadle$nictwa

wlasciwych z uwagi na zakres czynno$ci i przedmiot
objety zamdwieniem a to: specjalista ds. stanu
posiadania 1 mapy numerycznej, specjalista ds.
ochrony lasu, lowiectwa 1 ppoz. specjalista ds.
hodowli lasu, szkolki i BHP, specjalista ds. lasow
niepanstwowych i edukacji lesnej, specjalista ds.
pozyskania drewna i informatyki, transportu,
administracji itp.
do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien, przygotowania postepowan
o udzielenie zamodwien ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rdéwnowarto$¢ 30.000
euro {na dzien wydania Zarzadzenia wg. Rozporzadzenia Prezesa RM z dnia 23 grudnia
2013 r. w sprawie S$redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania wartosci zamowien publicznych (Dz. U. poz. 1692) kurs euro 4,2249 - kwota ta
wyrazona w ztotych wynosi 126 747,00 zt}.
W szczegdlnosci komisja obowigzana jest oceni¢ spelnienie przez wykonawcow warunkow
udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz badac i oceniaé oferty przedstawiajac
nadle$niczemu propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia przetargu. Regulamin Udzielania Zamowien
Publicznych oraz Regulamin pracy komisji przetargowej w biurze Nadlesnictwa Tuszyma
stanowi zalgcznik Nr 1 1 2 do niniejszego Zarzadzenia. W razie nieobecnosci
przewodniczgcego komisji obowiazki jego przejmuje z-ca przewodniczacego komisji.



2. Upowazniam przewodniczacego komisji kazdorazowo do ograniczenia sktadu komisji
w zaleznosci od potrzeb jednak nie mniej niz do trzech oséb.
Imienny sktad komisji nalezy przedstawi¢ do zatwierdzenia niezwlocznie po wszczgciu
postepowania.
Powierzam ponadto przewodniczagcemu, 2z zastrzezeniem postanowien ust. 3
1 postanowien § 4, zobowiazujac go do okreslenia:
- trybu pracy komisji,
- zakres obowigzkow czlonkéw komisji przetargowe] majagc na wzgledzie
zapewnienie: sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej
cztonkow za wykonane czynnosci, przejrzystosé prac.

3. Za wlasciwe opisanie przedmiotu zamowienia i opracowanie specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia odpowiada kazdorazowo pracownik majacy w zakresie czynnosci
przedmiot objety zamowieniem.

4. W szczegblnosci przewodniczacy zapewni realizacje przepisow zawartych w Ustawie
odnoszacych sie do poszczegodlnych trybow udzielania zamowien.

5. Jezeli dokonanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, nadlesniczy
z whasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej moze powotac bieglych.

6. Osoby wykonujace czynno$ci w postegpowaniu o udzielenie zamowienia podlegajg
wylaczeniu gdy zachodzg wobec nich przestanki okreslone w art. 17 ust. 1 Ustawy.

7. Nadle$niczy, przewodniczacy komisji, inni czlonkowie komisji, osoby przygotowujgce
specyfikacie, osoby, o ktérych mowa w ust. 4 obowigzani sg przy kazdym przetargu ztozy¢
osobiscie pisemne o$wiadczenie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe
zeznania, o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych wytaczenie.

§ 3.
Podstawowymi trybami udzielenia zamdéwien sa przetarg nieograniczony i przetarg
ograniczony.
Pozostate tryby udzielania zaméwien tj. negocjacji z ogloszeniem, negocjacje bez ogloszenia,
zamdwienia z wolnej reki, zapytanie o ceng, aukcja elektroniczna, konkurs mogg by¢
stosowane tylko w przypadkach okreslonych w Ustawie.

§ 4.
1. Warto$¢ zamowienia ustala nie wezesniej niz na 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zam6wienia na dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz na 6
miesiecy przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdéwienia na roboty



budowlane, pracownik okreslony w § 2 ust. 3 wraz z glownym ksiggowym,
przedstawiajac do zatwierdzenia nadle$niczemu.

2. Wartosci zamoéwienia pracownicy odpowiedzialni obowigzani sg ustali¢ w oparciu
o zasady okreslone w art. 32 do art. 34 Ustawy.

3. W przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote jaka zamawiajacy
przeznaczyt na realizacj¢ zamoéwienia przewodniczacy komisji przetargowej sklada
wniosek do gléwnego ksiegowego o zwigkszenie tej kwoty do ceny najkorzystniejszej
oferty. Decyzje gldwnego ksiegowego zatwierdza nadlesniczy.

4. Jezeli glowny ksiegowy ustali, ze ze wzgledu na posiadane $rodki finansowe nie moze

zwigkszyé kwoty przeznaczonej na realizacje zamowienia, na wniosek przewodniczacego

komisji przetargowej nadlesniczy uniewaznia postgpowanie w sprawie zamoOwienia
publicznego.

§ 5.
. Powotlana komisja w § 2 przeprowadza rowniez przetargi na:

a) Sprzedaz laséw gruntéw i innych nieruchomosci znajdujacymi si¢ w zarzadzie
Nadle$nictwa Tuszyma zgodnie z unormowaniami zawartymi w Rozporzadzeniu
Ministra Srodowiska w szczegétowych warunkéw i trybu przeprowadzania
przetargu publicznego oraz sposobu i warunkow przeprowadzania negocjacji
cenowej w przypadku  sprzedazy laséw, gruntow i innych nieruchomosci
znajdujgcych si¢ w zarzadzie Lasow Panstwowych (Dz. U. nr 78 poz. 532).

b) Dokonuje wyceny oraz sprzedazy S$rodkow trwalych wg =zasad zawartych
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z 04.08.1999 r. w sprawie zasad organizowania
przetargu na sprzedaz srodkow trwalych przez przedsigbiorstwa panstwowe oraz
warunkow odstgpienia od przetargu (Dz. U. nr 70, poz. 780 z 1999 r.) jak réwniez
likwidacji fizycznej srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.

§ 6.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 20/2010 z dnia
21.07.2010 r. Nadle$niczego Nadlesnictwa Tuszyma.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14.05.2014 .
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3.

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2014
Nadlesniczego Nadlesnictwa
Tuszyma z dnia 14.05.2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W BIURZE NADLESNICTWA TUSZYMA

§ 1
(zakres regulaminu)

iniejszy regulamin okre§la obowigzki poszczegélnych komérek organizacyjnych
adle$nictwa Tuszyma w procesie przetargowym.

§2

(obowigzki komérek biura Nadlesnictwa Tuszyma)

. Komérka organizacyjna wlasciwa z uwagi na zakres czynnosci i przedmiot objety

zamowieniem:

. Przygotowuje opis przedmiotu zamdwienia,
. Wylicza szacunkowg warto$¢ zamowienia
. Sporzgdza projekt: SIWZ, umowy i ogloszenia o0 rozpoczeciu postepowania

przetargowego.

. Zglasza postgpowanie przetargowe do rejestru prowadzonego na stanowisku referenta ds.

zaméwien publicznych celem otrzymania numeru referencyjnego postgpowania.

. Wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o rozpoczgcie postgpowania przetargowego

(okreslajac wstgpnie jego tryb) 1 powolanie Komisji przetargowe;.

. Wnioskuje do kierownika zamawiajacego w uzgodnieniu z wydziatem KF o zatwierdzenie

kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia
Sporzadza projekt decyzji o rozpoczgciu postepowania i ustaleniu skladu Komisji
przetargowe;j

. Przygotowuje do podpisania umowe z wykonawca zgodnie ze wzorem dotaczonym do

SIWZ.

. Prowadzi rejestr wydatkow zwigzanych z realizacja umowy i czuwa nad rzeczowym

i warto$ciowym wykonaniem umowy pod katem zgodno$ci z ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych.

. Pracownik prowadzacy sprawy zaméwien publicznych.

. Sprawuje obowigzki sekretarza komisji w zakresie okre§lonym w § 8 Regulaminu pracy

komisji przetargowej stanowiacy zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nadle$niczego
Nadlesnictwa Tuszyma z dnia 14.05.2014 r. w sprawie zasad udzielania zamoéwien
publicznych.
Prowadzi rejestr:

- zamowien publicznych,

- uméw zawieranych w trybie zamowien publicznych,

- umow zawieranych w trybie artykutu 4 Ustawy.

Sporzgdza roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien zgodnie z art. 98 Ustawy.



ITI. Sekretariat Nadle$nictwa:

1. Przyjmuje oferty i wydaje wykonawcom potwierdzenia przyjecia oferty (na kopercie oferty
zaznacza date 1 godzing wplywu)

2. Przekazuje oferty i potwierdzenia sekretarzowi Komisji przetargowe;j.

IV. Dzial ksiggowosci:

1. Weryfikuje i akceptuje wniosek o rozpoczecie postepowania przetargowego w aspekcie
finansowym.

2. Ksigguje wadia wplacane przez wykonawcéw, sporzadza niezwlocznie po uptywie terminu
skladania ofert dokument potwierdzajacy wplyw wadiéw na rachunek zamawiajgcego,
zwraca wadia po wyborze najkorzystniejszej oferty i podpisaniu umowy.

§ 3.

Regulamin Udzielania zaméwien Publicznych wchodzi w Zycie z dniem 14.05.2014 .
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Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia nr 12/2014
Nadlesniczego Nadle$nictwa Tuszyma
z dnia 14.05.2014 r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej

§1.

Postanowienia ogdlne

. Niniejszy regulamin okresla organizacje, skiad i tryb dzialania Komisji Przetargowej, powolanej dla

przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, oraz jej
kompetencje.

. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$niczego Nadlesnictwa Tuszyma
lub jego petnomocnika, ktéry zgodnie zobowiazujacymi przepisami jest uprawniony do
zarzadzania zamawiajacym - Nadle$nictwem Tuszyma;

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 29.1.2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz.
U.z2013 r. poz. 907, 984, 1047, 1473 oraz z 2014 r. poz. 423);

3) Komisji — nalezy przez to rozumieé Komisje Przetargowa, powolang zgodnie z postanowieniami
ustawy zarzadzenia nadlesniczego oraz niniejszego regulaminu;

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

5) STWZ — nalezy przez to rozumieé¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia;

6) UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamoéwien Publicznych.

. Komisja jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego.
. Komisja nie moze dokonywaé czynnosci innych, niz okreslone w ustawie, regulaminie zamowien

publicznych lub regulaminie Komisji.

. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy.

Rozdziat I.
Tryb powolania i pracy Komisji
§2.
Tryb powolania Komisji
Kierownik zamawiajacego zarzadzeniem powoluje stala Komisj¢ przetargowg jako zespot
pomocniczy nadlesniczego do przeprowadzania postgpowan w sprawie o udzielenie zamowien
publicznych.

. W sklad statej Komisji przetargowej wchodzi przewodniczacy komisji, zastepca przewodniczacego

Komisji, sekretarz Komisji oraz czlonkowie Komisji - pracownicy komoérek organizacyjnych
nadleénictwa wladciwych z uwagi na zakres czynnosci i przedmiot objety zamowieniem.

. Kazdorazowo na potrzeby kazdego postepowania indywidualnie przewodniczacy Komisji jest

upowazniony do ograniczenia skladu komisji w zaleznosci od potrzeb jednak nie mniej niz do
trzech osob.

Powolanie skladu Komisji nastepuje na wniosek przewodniczacego Komisji na podstawie
postanowienia kierownika zamawiajacego, wyrazonego w formie pisemnej.

. Przewodniczacy Komisji wyznacza sklad majac na uwadze zakres czynnosci czlonkoéw Komisji i

przedmiot objety zamowieniem.

. W sktad Komisji wchodza:



1) Przewodniczacy,

2) Zastepca Przewodniczacego,

3) Sekretarz Komisji,

4) Czlonkowie Komisji.
7. Zastgpcg Przewodniczacego wyznacza na pierwszym posiedzeniu Przewodniczacy Komisji.

§3.
Organizacja pracy Komisji

. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania postanowieniem Nadlesniczego.
. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy.
. Cztonkowie Komisji wykonuja prace zlecone przez Przewodniczacego.
. W razie nieobecnosci Przewodniczacego zastepuje go jego Zastepca.
. Terminy posiedzen Komisji wyznacza Przewodniczacy.

o B W —

. Komisja koniczy dzialalno$¢ z dniem podpisania umowy w sprawie zamdéwienia publicznego lub
z chwila uniewazniania postgpowania, a jezeli wniesiono odwolanie, po wydaniu orzeczenia przez
Krajowa Izbg Odwotawcza.

§ 4.
Tryb podejmowania decyzji

1. Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach, w obecnosci co najmniej polowy ilosci jej
Cztonkow, nie mniej niz 3 Czlonkow.

2. Decyzje Komisji podejmowane sa w drodze konsensusu lub glosowania, wg zasad okreslonych
w regulaminie.

3. Czlonek Komisji nie moze wstrzymac sig¢ od glosu.

4. Glosowanie odbywa si¢ w sytuacji, gdy Komisja nie moze osiagna¢ konsensusu, a podjecie
decyzji nie wymaga wiadomosci specjalistycznych.

5. Glosowaniem zarzadza Przewodniczacy.

6. W przypadku gdy Komisja nie moze osiggna¢ konsensusu, a podjecie decyzji wymaga
wiadomosci specjalistycznych, Przewodniczacy wystepuje o powolanie bieglego.

7. W przypadku gdy opinia bieglego nie jest jednoznaczna, Przewodniczacy moze wystapic
o powolanie kolejnego bieglego lub zarzgdza glosowanie.

8. W przypadku glosowania decyzja zapada zwykla wigkszosciag glosow Czlonkéw Komisji
obecnych na posiedzeniu.

9. W przypadku gdy decyzja nie moze by¢ podjeta poprzez glosowanie zuwagi na réwnowage
glosow, rozstrzyga glos Przewodniczacego.

10. Czlonek Komisji, ktory nie zgadza sie z podjeta decyzja, sklada niezwlocznie Przewodniczacemu
pisemne uzasadnienie swojego stanowiska, nie pdzniej niz na Kkolejnym posiedzeniu, ktdre
dolaczane jest do protokotu.

Rozdzial 1.
Czlonkowie Komisji
5
Obowiazki Czlonkow Komisji

1. Czionkowie Komisji, bedacy pracownikami zamawiajacego, wykonuja swoje obowigzki zwiazane
z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

2. Czlonkowie Komisji rzetelnie iobiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac sig
wylacznie przepisami prawa, wiedza, doswiadczeniem i interesem zamawiajacego.



. Do obowiazkow Czlonkéw Komisji nalezy, w szczegdlnosei:
1) czynny udzial w pracach Komisji, w tym obecnos¢ na posiedzeniach Komisji,
2) wykonywanie polecent Przewodniczacego Komisji,
3) niezwloczne poinformowanie Przewodniczacego Komisji lub kierownika zamawiajacego
o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkéw Czlonka Komisji.

Czlonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomié
Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

. Czlonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwiazanych z pracami Komisji, w tym,
w szczegolnosci, informacji  zwigzanych  z przebiegiem badania, oceng i poréwnaniem
tresci zlozonych ofert.

. Jezeli w zwigzku z pracg Komisji Czlonek Komisji otrzymuje polecenie, ktore w jego przekonaniu
jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny, albo ma znamiona
pomytki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w formie pisemnej kierownikowi
zamawiajacego.

Czlonek Komisji powinien rowniez przedstawi¢ w formie pisemnej swoje zastrzezenia
kierownikowi zamawiajacego, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bgdacy przedmiotem prac
Komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes
publiczny, albo ma znamiona pomytki.

. Czlonkowi Komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnosci, ktorych wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub groziloby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymal takie polecenie na pismie.

§ 6.

Prawa Czlonkéw Komisji

1. Czlonkowie Komisji maja prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji.

. Czlonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwiazanych z praca Komisji,
w szczegdlnosei do ofert, zalacznikow, wyjasnien zlozonych przez wykonawcdw, opinii biegltych,
protokotow i ich zalacznikdw, pism itp.

Czlonkowie Komisji majg prawo do zgloszenia, w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen
odnoszacych si¢ do pracy Komisji do kierownika zamawiajacego.

§7.
Obowiazki Przewodniczgeego Komisji
. Do obowiazkéw Przewodniczacego nalezy, w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie miejsc i terminow posiedzen Komisji;

2) prowadzenie posiedzeni Komisji;

3) poinformowanie Czlonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow
ustawy lub niniejszego regulaminu;

4) odebranie od Czlonkéw Komisji pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu badz braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa wart. 17 ust. 1, aw przypadku stwierdzenia okolicznodci
uzasadniajgcych wylaczenie Czlonka Komisji, poinformowanie o tym powolujacego Komisje -
Nadlesniczego;

6) podzial pomigdzy Czlonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

7) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia



publicznego;
8) informowanie kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o problemach zwigzanych
z pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
2. Zastepca Przewodniczacego zastgpuje Przewodniczacego w przypadku jego nieobecnosci.

§ 8.
Obowiazki Sekretarza Komisji

1. Do obowiazkéw Sekretarza Komisji nalezy:

1) piecza nad protokolem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postgpowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania;

2) dokumentowanie czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisje;

3) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym, posiedzen Komisji i powiadamianie
cztonkoéw Komisji o ich miejscu i terminie;

4) kompletowanie i dostarczanie dokumentéw na posiedzenia Komisji;

5) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
zleconym przez Przewodniczacego;

6) przedkladanie kierownikowi zamawiajacego lub jego pelnomocnikowi do zatwierdzenia
projektow dokumentéw przygotowanych przez Komisje;

7) prowadzenie rejestru wykonawcow, ktdrzy pobrali SIWZ;

8) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego, w tym,
w szczegolnosci, przesytanie na wniosek wykonawcy SIWZ;

9) opracowywanie i umieszczanie ogtoszen wymaganych dla danego trybu postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego na stronie zamawiajacego, BIP, tablicy ogloszen oraz w
Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskie;j;

10) przyjmowanie irejestrowanie pytan wykonawcow odnosnie tresci SIWZ lub innych
dokumentow i niezwloczne przekazywanie informacji oich wplynigciu Przewodniczacemu
Komisji;

11) przyjmowanie i rejestrowanie ofert.

2. Sekretarz Komisji odpowiada za prawidlowosé dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§9.
Oswiadczenia o bezstronnosci

I. Kierownik zamawiajgcego, Czlonkowie Komisji oraz inne osoby, wykonujace czynno$ci w danym
postepowaniu, skiadajg pisemne os$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy — Prawo zamdwien publicznych.

2. Oswiadczenie skladane jest niezwlocznie po  zapoznaniu sie  zdokumentami
podmiotowymi ztozonymi przez wykonawcow lub niezwlocznie po powzigciu informacji dajacych
podstawe do jego zlozenia.

3. Jezeli okolicznosci uzasadniajace wylaczenie Czlonka Komisji lub innej osoby wykonujacej
czynnosci w danym postgpowaniu ujawniaja si¢ po terminie okreslonym w ust. 2, Cztonek Komisji
lub osoba wykonujaca czynnosci w danym postgpowaniu sklada o$wiadczenie niezwlocznie po
powzigeiu wiadomosci o tych okolicznosciach.

4. Oswiadczenia odbiera Przewodniczacy Komisji.



§ 10.
Odwolanie Czlonka Komisji

. Odwolanie Czlonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego moze
nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie.

. W przypadku ztozenia przez Czlonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznoscei, o ktérych
mowa w art. 17 ustawy Prawo zamdwien publicznych, nieziozenia takiego oswiadczenia w terminie
lub zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie zawiesza
Czlonka Komisji w dalszym udziale w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego
i wystepuje na pismie do kierownika zamawiajacego o odwolanie tego Czlonka.

. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwolanie Czlonka Komisji
takze w razie:

wylaczenia si¢ Czionka Komisji z jej prac;

nieusprawiedliwionej nieobecnosci Cztonka Komisji na 2 kolejnych posiedzeniach Komisji,
— naruszenia przez Czlonka Komisji obowigzkéw wynikajacych z prac Komisji;

— zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach Komisji.

. Czynnoéci Komisji, jezeli zostaly dokonane zudzialem Czlonka podlegajacego wylgczeniu,
powtarza sig, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasad¢ tg stosuje sig
odpowiednio do sytuacji, w ktérej Czlonek Komisji zostanie wylaczony z powodu niezloZenia
o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 9, albo ztoZenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wplywajacych na wynik
postepowania.

Kierownik zamawiajgcego, odwolujac Czlonka Komisji iuwzglgdniajac postanowienia § 2,
wskazuje do skladu Komisji nowg osobe.

. Nowy Cztonek Komisji sktada o$wiadczenie, o ktérym mowa w § 9, w najkrétszym mozliwym

terminie.

Rozdzial ITI.
Dokumentowanie prac Komisji
§11.
Protokoly z posiedzen Komisji
. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokol zawierajacy, w szczegdlnosci:
1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia oraz tematu;
2) liste obecnos$ci Czionkéw Komisji, bieghych i innych osob obecnych podezas posiedzenia;
3) syntetyczny zapis czynnosci i decyzji podejmowanych przez Komisj¢ podczas posiedzenia.
2. Protokét z posiedzen Komisji podpisujg wszyscy Cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
Czlonkowie Komisji, ktorzy nie brali udzialu w posiedzeniu, zapoznaja si¢ z protokolem
potwierdzajac ten fakt w protokole, poprzez zlozenie podpisu z datg zapoznania sig.
. Czlonek Komisji, ktéremu zlecono indywidualnie wykonanie zadania, dokumentuje swoja pracg,
przedstawiajac jej wyniki na pismie.
§ 12,
Protokol postepowania o zaméwienie publiczne
. Dokumentacja z prowadzonego postepowania o udzielenia zaméwienia publicznego prowadzona
jest woparciu o wzory dokumentéw okreslone w ustawie i przekazywana jest po zakoficzeniu
postgpowan do archiwum.



2. Protokél z postepowania o zamdwienie publiczne, wraz z zalacznikami, o ktérych mowa w art. 96
ust. 1 ustawy, sporzadza i podpisuje Sekretarz Komisji.

3. Sekretarz Komisji prowadzi na biezgco, w formie pisemnej, protokél postgpowania, postugujac sie
odpowiednim ze wzgledu na tryb postepowania formularzem.

4. Przewodniczacy Komisji przedstawia kierownikowi zamawiajacego protokdl z postepowania
0 zamdwienie publiczne, wraz z niezbgdnymi zatacznikami do zatwierdzenia.

§ 13,
Informowanie o pracach Komisji
Do udzielania wyjasnien iinformowania o pracach Komisji Przetargowej uprawnieni sa jedynie
kierownik zamawiajacego lub jego peinomocnik oraz Przewodniczacy Komisji.

Rozdzial IV.
Podstawowe czynnosci Komisji Przetargowej

§ 14.
Przygotowanie postepowania

Na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja przygotowuje

i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego lub jego petnomocnikowi,

w szczegdlnosci, nastepujace dokumenty (w zalezno$ci od przyjetego trybu zamoéwienia publicznego):

1) opis przedmiotu zaméwienia wraz z udokumentowaniem wartosci szacunkowej;

2) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia, wraz z uzasadnieniem, w przypadku wyboru
innego trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony;

3) projekty wnioskow, zawiadomien i informacji do Prezesa UZP lub innych organow, jezeli zachodzi
potrzeba uzyskania stosownych decyzji administracyjnych albo zlozenia stosownych zawiadomien
czy informacji;

4) projekty ogloszen do publikacji;

5) projekt zaproszenia do negocjacji;

6) projekty wystapien do Prezesa UZP, jezeli zachodzi potrzeba;

7) projekty SIWZ, zawierajace m.in. warunki udzialu w postgpowaniu, kryteria oceny ofert, wykaz
wymaganych oswiadczen idokumentéw, istotne dla stron postanowienia umowy, Kkatalog
dopuszczalnych zmian w umowie wraz z okresleniem warunkéw dokonywania zmian;

8) inne niezbedne dokumenty.

§ 15.
Czynnosci podejmowane przed otwarciem ofert

1. Po ogloszeniu postepowania Sekretarz Komisji:

1) w wymaganych przypadkach publikuje na stronie internetowej jednostki SIWZ;

2) wydaje zainteresowanym wykonawcom SIWZ na ich wniosek;

3) przyjmuje i rejestruje zapytania oraz zadania wyjasnien SIWZ;

4) po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika wyjasnien
dotyczacych tresci SIWZ, odpowiedzi, modyfikacji, w przypadkach wymaganych, publikuje je
na stronie internetowej jednostki i przekazuje wszystkim wykonawcom, ktorzy pobrali SIWZ;

5) w razie koniecznosci zwolania zebrania wykonawcow, o ktérym mowa w art. 36 ust. 3 ustawy —
Prawo zamdwien publicznych, organizuje, prowadzi i dokumentuje zebranie.



§ 16.
Otwarcie ofert

1. Otwarcia ofert dokonuje Komisja podczas posiedzenia.
2. Bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy podaje kwote jaka zamawiajacy przeznaczyt
na sfinansowanie zaméwienia.
3. Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy Komisji zobowigzany jest:
1) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu iterminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow;
2) przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzic¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia
ofert;
3) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowaé Sekretarzowi do protokotu: nazwe (firme), adres
(siedzibg) wykonawcy, atakze informacje dotyczace ceny oferty, jak réwniez inne dane lub
informacje niezbedne dla oceny ofert w zakresie przyjetych kryteriow oceny.

8§17,
Kwalifikacja wykonaweéw

1. Oceny spelnienia przez wykonaweéw warunkow udziatu w postepowaniu dokonuje Komisja.

2. Kwalifikacja wykonawcow odbywa si¢ w oparciu o warunki podmiotowe sformulowane przez
zamawiajagcego na podstawie art.22 ust. 1 ustawy ipodane w ogloszeniu o zaméwieniu,
specyfikacji lub zaproszeniu do udziatu w postepowaniu.

§ 18.
Ocena i badanie ofert
Po otwarciu ofert Komisja:

1) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu zubiegania si¢ o udzielenie zamdwienia
publicznego;

2) zada, jesli to niezbedne, uzupelnienia o$wiadczen idokumentéw lub dokumentéw przez
wykonawcow zgodnie z przepisami ustawy;

3) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach okreslonych ustawa;

4) bada oferty ztozone przez wykonawcdw niewykluczonych z postepowania oraz stwierdza czy nie
podlegaja one odrzuceniu;

5) zada, jesli to niezbgdne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
ofert zgodnie z przepisami ustawy;

6) poprawia w ofertach oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z SIWZ,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty; o poprawieniu omyiki informuje si¢ wykonawce,
ktorego oferta zostata poprawiona, zgodnie z przepisami ustawy;

7) wnioskuje do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o odrzucenie oferty
wykonaweow w przypadkach przewidzianych ustawa;

8) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu;

9) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, wraz z uzasadnieniem ioceng
punktowg lub ewentualnym wykluczeniem, czy odrzuceniem, badZ wystepuje o uniewaznienie
postepowania;



10) dokonuje innych niezbednych czynnosci.

§ 19,
Wybér oferty najkorzystniejszej

I. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez Czionkow Komisji, po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami
biegtych (jezeli byli powolani).

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert oraz przyjetego
sposobu ich oceny, okreslonych w SIWZ.

3. Jezeli jedynym kryterium oceny ofert byla cena, oferta wykonawey z najnizsza ceng sposrod
prawidlowych ofert ztozonych w danym postgpowaniu uznana zostaje za najkorzystniejsza,
a odzwierciedleniem tych czynnoéci jest podpisanie przez Czionkéw Komisji protokolu oraz
przygotowanie streszczenia oceny i poréwnania zlozonych ofert przez Sekretarza Komisji.

4. Kazdy zczlonkéw Komisji sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny, jezeli
W postgpowaniu przewidziano réwniez inne kryteria niz cena na karcie indywidualnej oceny ofert,
a nastgpnie sporzadzane jest streszczenie oceny i poréwnania ztozonych ofert.

5. W przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy zamierzal
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik, na
wniosek Przewodniczacego Komisji, moze podja¢ decyzje o zwigkszeniu kwoty przeznaczonej na
sfinansowanie zamdwienia poprzez jej zmiane na wniosku o uruchomienie postgpowania,
potwierdzong data i podpisem lub stosowna decyzja wyrazona w formie pisemne;.

6. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy, Komisja wystepuje
do kierownika zamawiajacego lub jego pelnomocnika o uniewaznienie postepowania, przy czym
pisemne uzasadnienie takiego pisma powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
okolicznosei, ktore spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia postgpowania.

7. Podpisany przez Czionkéw Komisji protok6t wraz z zalacznikami stanowi propozycje
rozstrzygnigcia postgpowania, kierowang do kierownika zamawiajacego lub jego petnomocnika.

§ 20.
Post¢powanie w przypadku wniesienia $rodkéw ochrony prawnej

I. O wniesieniu przez wykonawcow $rodkow ochrony prawnej Przewodniczacy niezwlocznie
informuje na pismie kierownika zamawiajacego oraz pozostatych Czlonkéw i zwoluje posiedzenie
Komisji.

2. Sekretarz Komisji, nie pézniej niz w terminie 2 dni od dnia otrzymania odwolania, przesyla kopie
odwolania wszystkim wykonawcom, a jezeli odwolanie dotyczy tresci ogloszenia o zaméwieniu lub
postanowien SIWZ, zamieszcza ja rowniez na stronie internetowej, na ktérej jest zamieszczone
ogloszenie o zamowieniu lub udostgpniona specyfikacja, wzywajac wykonawcéw do przystapienia do
postgpowania odwolawczego.

3. Sekretarz Komisji przygotowuje, na podpis kierownika zamawiajacego, nie pézniej niz na 5 dni
przed uptywem waznosci wadium, pismo wzywajace wykonawcéw, pod rygorem wykluczenia
z postepowania, do przedtuzenia waznosci wadium albo wniesienia nowego wadium na okres
niezbgdny do zabezpieczenia postepowania do zawarcia umowy. Jezeli odwolanie wniesiono po
wyborze oferty najkorzystniejszej, wezwanie kieruje sie jedynie do wykonawcy, ktérego oferte
wybrano jako najkorzystniejsza.



4. Wszystkie osoby biorgce udzial w postgpowaniu po stronie zamawiajacego zobowiazane sa, na
wezwanie Przewodniczacego Komisji, do udzielenia pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbgdnych dla opracowania stosownego stanowiska zamawiajacego. W przypadku wniesienia
skargi do sgdu, kierownik zamawiajacego lub jego petnomocnik wyznacza pelnomocnikéw na

rozprawe.

§21.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej wchodzi w zycie z dniem 14.05.2014 r
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