Zarzadzenie Nr 21/2022
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka

z dnia 30 marca 2022 r.

w sprawie powofania komisji przetargowej do przeprowadzania postepowania
0 udzielanie zamowienia publicznego przez Nadlesnictwo Trzcianka na: Dostawe
i montaz mebli biurowych oraz wyposazenia w budynku administracyjnym Nadlesnictwa
Trzcianka.

SA.0210.3.2022

Na podstawie § 35 ust. 1 pkt. 1 ustawy o lasach (Dz.U. z 2021 r. poz. 1275 t].), § 22 ust.
3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (zarzgdzenie nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994
r.) oraz art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1.

Powotuje Komisje Przetargowg do przeprowadzania postepowania o udzielanie
zamoOwienia  publicznego  przez  Nadlesnictwo  Trzcianka na:  Dostawe
i montaz mebli biurowych oraz wyposazenia w budynku administracyjnym Nadlesnictwa
Trzcianka, w skfadzie:

Przewodniczgcy - Mariola Witulska — Sekretarz Nadlesnictwa
Wiceprzewodniczgcy - Natalia Rapke — Specjalista ds. administracji
w zakresie gospodarki tgkowo - rolnej i BHP
3. Czionek komisji - Kamila Ksiezak — Starsza ksiegowa
Czionek komisji - Marta Drzewiecka — Specjalista SL
Czionek komisji - Andrzej Piasecki — kierowca
Sekretarz komisji - Jakub Swigtnicki — Specjalista ds. zaopatrzenia

i zamowien publicznych

§ 2.

1. Komisja, uczestniczgc w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, moze
pracowa¢ w  minimum  trzyosobowym  sktadzie pod  kierownictwem
Przewodniczgcego Komisji Przetargowej, a w przypadku jego nieobecnosci - pod
kierownictwem Zastepcy Przewodniczgcego.

2. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Komisji Przetargowej, obowigzki jego
przejmuje Cztonek Komisji Przetargowej, wskazany przez Przewodniczgcego
Komisji Przetargowej.



§ 3.

Komisja Przetargowa dziata na zasadach okreslonych w Regulaminie pracy statej
komisji przetargowej, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4.

Gtowny Ksiegowy Nadles$nictwa Trzcianka lub osoba go zastepujgca uczestniczy
w ocenie ofert w zakresie oceny prawidtowosci zastosowanej stawki VAT, skfadajgc
oswiadczenie wg wzoru bedgcego zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzgdzenia oraz
rozlicza, zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych, wniesione wadia
w pienigdzu.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgczniki:

1. Zatacznik nr 1 — Regulamin pracy komisji przetargowej,
2. Zalgcznik nr 2 — Oswiadczenie o poprawnosci zastosowanej stawki podatku VAT w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego.



Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 21/2022
Nadlesniczego
Nadlesnictwa

Trzcianka

z dnia 30 marca 2022 r

Regulamin pracy komisji przetargowej

§ 1 Zagadnienia wstepne

1.

Komisja przetargowa dziata na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (zwanej dalej ustawg), regulaminu oraz innych przepiséw
prawa dotyczgcych udzielania zamowien publicznych.

Do zadan komisji nalezy ocena spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu
w postepowaniu, ocena braku podstaw do wykluczenia wykonawcow
z postepowania oraz badanie i ocena ofert, w tym ocena przedmiotowych $rodkéw
dowodowych w trakcie prezentacji probek przedmiotu zamdwienia.

Zgodnie z regulaminem Nadle$niczy moze powierzy¢é komisji przetargowej
dokonanie innych czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem postepowania, w szczegolnosci: opisanie przedmiotu
zamowienia, przeprowadzenie dialogu technicznego, ustalenie wartosci
zamowienia, przygotowanie specyfikacji warunkow zamdwienia, wybdr trybu
postepowania o udzielenie zamdwienia.

§ 2 Powotanie komisji przetargowej

1.
2.

ko

Cztonkow komisji przetargowej powotuje i odwotuje Nadlesniczy.

Nadlesniczy powotujgc komisje przetargowg okresla jej sktad osobowy, wyznacza
Przewodniczgcego i Sekretarza komisji przetargowej. Sekretarzem komisji jest
zawsze pracownik komérki ds. zamowien publicznych

Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech osob.

Komisja przetargowa rozpoczyna prace z chwilg otwarcia ofert, a jesli Nadle$niczy
powierzyt komisji przetargowej dokonanie innych czynnosci - z dniem powotania.
Komisja przetargowa konczy swa prace, w odniesieniu do konkretnego zamoéwienia,
z chwilg podpisania umowy w sprawie udzielenia zamowienia lub uniewaznienia
postepowania.

§ 3 Tryb podejmowania decyzji

1.

2.

o s

Komisja przetargowa podejmuje decyzje na posiedzeniach, w obecnos$ci co najmniej
trzech cztonkow.

W przypadku nieobecnos$ci cztonka komisji przetargowej, ktéra uniemozliwia prace
komisji, Przewodniczgcy, a w przypadku jego nieobecnosci — Zastepca
Przewodniczgcego komisji przetargowej wnioskuje do Nadlesniczego o powotanie
nowego cztonka komisji przetargowe;.

Decyzje komisji przetargowej podejmowane sg w drodze konsensusu lub
gtosowania.

Cztonek komisji przetargowej nie moze wstrzymac sie od gtosu.

Gtosowanie odbywa sie w sytuacji, gdy komisja przetargowa nie moze osiggngc¢
konsensusu, a podjecie decyzji nie wymaga wiadomosci specjalistycznych,
z uwzglednieniem ust. 8.

Gtosowaniem zarzgdza Przewodniczacy.



7.

8.

9.

10.

11.

12.

W przypadku, gdy komisja przetargowa nie moze osiggna¢ konsensusu, a podjecie
decyzji wymaga wiadomos$ci specjalistycznych, Przewodniczacy wystepuje
do Nadlesniczego o powotanie biegtego, z zastrzezeniem ust. 8.

W przypadku, gdy komisja przetargowa uznaje, ze dla dalszych prawidtowych
dziatan komisji przetargowej niezbedne jest uzyskanie opinii prawnej z zakresu
prawa zamoéwien publicznych, Przewodniczgcy komisji przetargowej zwraca sie
z wnioskiem o opinie prawng w ramach obstugi prawnej z zakresu prawa zamodwien
publicznych.

W przypadku, gdy opinia biegtego nie jest jednoznaczna, Przewodniczgcy moze
wystgpi¢ z wnioskiem o uzupetnienie opinii lub zarzgdzi¢ gtosowanie.

W przypadku gtosowania decyzja zapada zwykig wiekszoscig gtosow cztonkow
komisji przetargowej obecnych na posiedzeniu.

W przypadku, gdy decyzja nie moze by¢ podjeta poprzez gtosowanie z uwagi
na rwnowage gtoséw, rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.

Czionek komisji przetargowej, ktéry nie zgadza sie z podjetg decyzja, skiada
niezwtocznie Przewodniczgcemu pisemne uzasadnienie swojego stanowiska
(zdanie odrebne), ktére dotgczane jest do protokotu.

§ 4 Obowiazki Przewodniczgcego komisji przetargowej

1.

Do obowigzkow Przewodniczgcego komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji przetargowej,

2) organizowanie obrad komisji przetargowej,

3) przewodniczenie obradom komisji przetargowej,

4) nadzorowanie pracy Sekretarza komisji przetargowej,

5) odbieranie oswiadczen od cztonkéw komisji przetargowej wynikajgcych z art. 56
ust. 4 ustawy, a w przypadku stwierdzenia okolicznosci uzasadniajgcych
wytgczenie cztonka komisji, poinformowanie o tym Nadlesniczego,

6) informowanie Nadlesniczego o pracach komisji przetargowe;,

7) udostepnianie zainteresowanym protokotu postepowania wraz z zatgcznikami.

Whnioski komisji przetargowej kierowane do Nadlesniczego, Przewodniczgcy komisji

podpisuje dziatajgc w imieniu wszystkich czitonkéw komisji przetargowej chyba, ze

cztonek komisji przetargowej zlozy zdanie odrebne. W takim wypadku

Przewodniczgcy zatgcza do wniosku zdanie odrebne cztonka komisji przetargowe;.

§ 5 Obowiazki Sekretarza komisji przetargowej

Do obowigzkow Sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegolnosci:

1) powiadamianie o0s6b powotanych przez Nadlesniczego w sktad komisiji
przetargowej o terminie otwarcia ofert oraz o terminach posiedzen,

2) informowanie czionkéw komisji przetargowej o ustawowych wymaganiach
udzielania zamdwien publicznych,

3) sporzadzanie na biezgco protokotu postepowania o zamowienie publiczne,

4) przygotowywanie pism, o ktérych mowa w § 7 ust. 3, przedktadanie ich
Przewodniczgcemu  komisji  przetargowej do podpisu, a nastepnie
Nadlesniczemu do zatwierdzenia,

5) wysytanie pism do wykonawcow,

6) po wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania
przygotowanie wniosku o zwrot wadium.

§ 6 Prawa i obowiazki cztonkéw komisji przetargowej

1.

Czionkowie komisji przetargowej, bedacy pracownikami Nadlesnictwa Trzcianka,



wykonujg swoje obowigzki zwigzane z udziatem w pracach komisji przetargowej
w ramach obowigzkow stuzbowych.

2. Czlonkowie komisji przetargowej rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im
czynnosci, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

3. Czlonkowie komisji przetargowej majg prawo i obowigzek wglgdu do wszystkich
dokumentow zwigzanych z pracg komisji przetargowej, w szczegolnosci do ofert,
zatgcznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych, protokotow
I ich zatgcznikow, pism itp.

4. Z zastrzezeniem § 7 ust. 4 cztonkowie komisji przetargowej sktadajg, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej, pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy.

5. Cztonkowie komisji uczestniczagc w pracach komisji przetargowej ponoszg
odpowiedzialnos¢
za wszystkie czynnosci komisji przetargowej, w ktorych uczestnicza.

6. Udziat cztonka komisji przetargowej w poszczegodlnych czynnosciach komisji
przetargowej podlega ujawnieniu w protokole, a sam czionek podpisuje
rozstrzygniecia komisji przetargowej, w ktorych wydaniu uczestniczyt.

7. Cztonkowie komisji przetargowej zobowigzani sg zachowac¢ w poufnosci tresé¢ jej
obrad.

8. Cztonek komisji przetargowej powinien przedstawi¢ w formie pisemnej swoje
zastrzezenia Nadlesniczemu, jezeli projekt dokumentu Iub decyzji, bedacy
przedmiotem prac komisji przetargowej, w jego przekonaniu jest niezgodny
z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny, albo ma znamiona
pomytki, bgdz kiedy zauwazy jakiekolwiek nieprawidtowosci w dziatalnosci komisiji
przetargowej.

§ 7 Dziatalnos¢ komisji przetargowej

1. W toku swojej dziatalnosci komisja przetargowa:

1) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjaciji,

2. Po otwarciu ofert komisja przetargowa:

1) ustala, czy oferty ztozone przez wykonawcdw nie zawierajg razgco niskiej ceny,

2) ustala, czy wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu z postepowania
w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 125 ustawy,

3) ustala, czy wykonawcy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu,

4) bada oferty ztozone przez wykonawcdéw niewykluczonych z postepowania oraz
stwierdza, czy nie podlegajg one odrzuceniu,

5) poprawia w ofertach oczywiste omyiki pisarskie i rachunkowe, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz inne omytki polegajgce
na niezgodnosci oferty z wymaganiami, niepowodujgce istotnych zmian w tresci
oferty,

6) ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu.

3. Komisja przetargowa wystepuje do Nadlesniczego o zatwierdzenie podpisanych
przez Przewodniczgcego komisji przetargowej i Sekretarza komisji przetargowej
pism, ktérych przedmiotem jest w szczegolnosci:

1) zadanie od wykonawcdéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

2) zadanie uzupetnienia dokumentéw w przypadkach przewidzianych ustawa,

3) zadanie od wykonawcow udzielenia w okreslonym terminie wyjasnien
dotyczacych elementéw oferty majgcych wptyw na wysoko$é ceny, w przypadku
stwierdzenia, ze oferta zawiera razgco niskg cene,



4.

5.

4) informacja o poprawieniu innej omyiki,

5) propozycja wykluczenia wykonawcy z postepowania,

6) propozycja odrzucenia oferty,

7) propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty,

8) propozycja uniewaznienia postepowania,

9) wystgpienie do wykonawcdéw o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg i terminu
waznosci wadium (jesli wystepuje),

10) propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty.

Po otwarciu ofert cztonkowie komisji przetargowej sktadajg oswiadczenie wynikajgce

z art. 56 ust. 4 ustawy.

Na kazdym posiedzeniu komisji przetargowej sporzgdza sie liste obecnosci.

§ 8 Dokumentacja

1.

Dokumentacje prac komisji przetargowej prowadzi Sekretarz komisji przetargowej,
ktory jest rowniez odpowiedzialny za przechowywanie dokumentacji w trakcie
prowadzonego postepowania, w tym za przechowywanie ofert, jesli nastgpito ich
przekazanie z jednostki przygotowujgcej postepowanie za potwierdzeniem odbioru.
Sekretarz komisji przetargowej jest osobg, ktéra sporzadza pisemny protokot
postepowania oraz przygotowuje wszystkie dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia postepowania i wystepuje z wnioskiem o zwolnienie wadium.

Po sporzgdzeniu protokotu postepowania Sekretarz komisji przetargowej przekazuje
go cztonkom komisji przetargowej w celu podpisania.

Po podpisaniu umowy przez zamawiajgcego i wybranego wykonawce Sekretarz
komisji przetargowej przekazuje dokumentacje pracownikowi odpowiedzialnemu za
zamowienia publiczne, ktéry jg archiwizuje.



Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 21/2022
Nadlesniczego
Nadlesnictwa

Trzcianka

z dnia 30 marca 2022 r

(pieczatka zamawiajgcego) Trzcianka, dnia ..........ccccce...... 2022 r.

Nr postepowania: ..........ccoooviiiiiiiiiiii i

Oswiadczenie
0 poprawnosci zastosowanej stawki podatku VAT w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego

Przedmiot zamdéwienia:

Dostawa i montaz mebli biurowych oraz wyposazenia w budynku
administracyjnym Nadlesnictwa Trzcianka

Obowigzujgca stawka podatku VAT: ..,

Stawka podatku VAT podana w ofercie WyYKoNawcCy ..............ceeevvvvviiiiiiiiiieiieeeeeennn,
Zgodne/nie zgodne

Opis niezgodnosci w przypadku jej wystepowania:

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



