ZARZADZENIE nr 24/2025
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 15.05.2025 .
w sprawie powotania stalej komisji przetargowej do przeprowadzania
postepowan o udzielanie zaméwien publicznych przez Nadlesnictwo Trzcianka

SA.0210.24.2025

Na podstawie § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 Ministra Ochrony
Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie
nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu Le$snemu Lasy Panstwowe oraz
artykutéw 53-55 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz.U. z 2024 r., poz.1320 ze
zm., dalej: PZP), zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Powotuje statg Komisje Przetargowg w sktadzie:
1. Przewodniczacy — Aleksandra Ziotkowska
2. Zastepca przewodniczgcego — Mariola Witulska
3. Sekretarz komisji — Jakub Swigtnicki
4. Cztonek komisji — Bartosz Satachub
5. Czionek komisji — Renata Gracon
6. Czlonek komisiji — Aleksandra Koscielnik
7. Czilonek komisji — Kamila Ksiezak
§2

1. Komisja jest uprawniona do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w kazdym trybie przewidzianym ustawg Prawo
zamodwien publicznych oraz zamdwien, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1)
PZP.

2. Komisja, uczestniczgc w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
moze pracowa¢ w minimum piecioosobowym sktadzie pod kierownictwem
Przewodniczgcego Komisji Przetargowej lub Zastepcy przewodniczgcego.

3. W przypadku nieobecnosci Przewodniczagcego Komisji Przetargowej,
obowigzki jego przejmuje Zastepca przewodniczgcego.

4. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Komisji Przetargowej, obowigzki jego
przejmuje Cztonek Komisji Przetargowej wskazany przez Przewodniczacego
Komisji Przetargowej lub Zastepce przewodniczgcego Komisji Przetargowe;.

§3

Komisja Przetargowa dziata na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Komisji
Przetargowej, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4



Komisja Przetargowa opracowuje dokumenty zwigzane 2z postepowaniem
0 udzielenie zamowienia publicznego, miedzy innymi:

1)
2)

3)

Opis Potrzeb i Wymagan lub Specyfikacje Warunkow Zamowienia,
Ogtoszenia-przekazywane do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,
zamieszczane w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub publikowane na stronie
prowadzonego postepowania,

Inne druki i formularze niezbedne do przeprowadzenia postepowania.

§5

Gtéwny Ksiegowy Nadlesnictwa Trzcianka Ilub osoba go zastepujgca
uczestniczy w ocenie ofert w zakresie oceny prawidtowosci zastosowanej
stawki VAT, sktadajgc o$swiadczenie wg wzoru bedgcego zatgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia oraz rozlicza, zgodnie z przepisami ustawy Prawo
Zamowien Publicznych, wniesione wadia w pienigdzu.

Po uptywie terminu skfadania ofert Gtowny Ksiegowy lub pracownik Dziatu
Finansowo-Ksiegowego Nadlesnictwa sklada Przewodniczgcemu Komisji
Przetargowej pisemng informacje o wniesionych wadiach, zatgczajgc
potwierdzenia wptywu wadium na rachunek bankowy Nadlesnictwa.

§6

. Wadium wniesione w postaci elektronicznej w formie gwaranciji lub poreczenia

przechowuje na dysku pracownik ds. zaméwien publicznych wraz
z dokumentami zamowienia.
Zwrot wadium nastepuje zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowe.

§7

Niezaleznie od niniejszego zarzgdzenia, Nadlesniczy moze powota¢ inng komisje
do przeprowadzenia konkretnego postepowania.

§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2023 Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia
17.03.2023 r. w sprawie sposobu powofania i okreslenia regulaminu pracy komisji
przetargowych do przeprowadzania postepowan o udzielanie zamdwien publicznych
przez Nadlesnictwo Trzcianka.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgczniki:
1. Zatgcznik nr 1 — Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;.

2. Zatgcznik nr 2 — Oswiadczenie o poprawnosci zastosowanej stawki podatku VAT
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego



1.

B w

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 24/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka
z dnia 15.05.2025.

Regulamin pracy komisji przetargowej

§1

Zagadnienia wstepne

Komisja przetargowa dziata na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych (zwang dalej: PZP), regulaminu komisji
przetargowej, Zarzadzenia nr 24/2025 Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka
z dnia 15.05.2025 r. w sprawie powofania statej komisji przetargowej do
przeprowadzania postepowan o udzielanie zamowien publicznych przez
Nadlesnictwo Trzcianka (Zn. Spr.: SA.0210.24.2025) oraz innych przepisow
prawa dotyczgcych udzielania zamowien publicznych.

Do zadan komisji nalezy przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, tj. ocena wnioskow o0 dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu lub ofert.

Zgodnie z regulaminem Nadlesniczy moze powierzy¢ komisji przetargowej
dokonanie innych czynnosci w postepowaniu oraz czynno$ci zwigzanych
z przygotowaniem postepowania, w szczegoélnosci: opisanie przedmiotu
zamowienia, ustalenie wartosci zamowienia, dokonanie analizy potrzeb
i wymagan, przygotowanie opisu potrzeb i wymagan lub specyfikacji warunkéw
zamowienia, przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych, wybor trybu
postepowania o udzielenie zamowienia oraz warunkow udziatu w postepowaniu
I podstaw wykluczenia, przeprowadzenie negocjaciji.

§2

Powolanie komisji przetargowej

Czlonkéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje Nadlesniczy. Komisja
ma charakter staty, a Nadlesniczy moze dodatkowo powotywac¢ do jej skiadu
pracownikdéw merytorycznych, na potrzeby konkretnych postepowan o udzielenie
zamowienia.

Nadlesniczy powotujgc komisje przetargowg okresla jej sktad osobowy, wyznacza
Przewodniczgcego i Sekretarza komisji przetargowej.

Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech osob.

W sktad komisji przetargowej wchodzg:

e Przewodniczgcy lub Zastepca Przewodniczgcego komisiji

e Sekretarz komisji

e Czlonek komisji

Komisja przetargowa rozpoczyna prace z chwilg zatwierdzenia przez
Nadlesniczego wniosku 0 wszczecie postepowania, a jesli Nadlesniczy powierzyt
komisji przetargowej dokonanie innych czynnosci - z dniem powotania.

. Komisja przetargowa konczy swg prace, w odniesieniu do przedmiotowego

zamowienia, z chwilg podpisania umowy w sprawie zamoéwienia publicznego,
badz uniewaznienia postepowania.
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11.

12.

1.

§ 3

Tryb podejmowania decyzji

Komisja przetargowa podejmuje decyzje na posiedzeniach, w obecnosci co
najmniej 3 cztonkow.

W przypadku nieobecnosci cztonka komisji przetargowej, ktora uniemozliwia
prace komisji, Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczgcego komisji przetargowej wnioskuje do Nadlesniczego
0 powotanie nowego cztonka komisji przetargowe;j.

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.

W przypadku, gdy komisja przetargowa nie moze o0siggng¢ konsensusu,
a podjecie decyzji wymaga specjalistycznej wiedzy, Przewodniczacy wystepuje
do Nadle$niczego 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 zamowien publicznych, Przewodniczacy komisji przetargowej lub
wyznaczony cztionek komisji zwraca sie z wnioskiem o opinie¢ prawng w ramach
obstugi prawnej z zakresu prawa zamoéwien publicznych.

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

W przypadku gtosowania decyzja zapada zwyklg wiekszo$cig gtosow cztonkdw
komisji przetargowej obecnych na posiedzeniu.

W przypadku gdy decyzja nie moze byC¢ podjeta poprzez gtosowanie z uwagi
na rownowage gtosow, rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.

Cztonek komisji przetargowej, ktory nie zgadza sie z podjetg decyzjg, sktada
niezwtocznie Przewodniczgcemu pisemne uzasadnienie swojego stanowiska
(zdanie odrebne), ktére dotgczane jest do protokotu.

§4

Obowiazki Przewodniczacego komisji przetargowej

Do obowigzkéw Przewodniczgcego komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen komisji przetargowej,

2) organizowanie obrad komisji przetargowej,

3) przewodniczenie obradom komisji przetargowej,

4) nadzorowanie pracy Sekretarza komisji przetargowej,

5) odbieranie oswiadczen cztonkow komisji przetargowej wynikajgcych z art. 56
ust. 4 ustawy, a w przypadku stwierdzenia okolicznosci uzasadniajgcych
wytgczenie czionka komisji, poinformowanie o tym Nadle$niczego; przed
odebraniem o$wiadczenia Przewodniczacy komisji przetargowej uprzedza
osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia,

6) informowanie o pracach komisji przetargowej.



2. Whnioski komisji przetargowej kierowane do Nadlesniczego Przewodniczacy
komisji podpisuje dziatajgc w imieniu wszystkich cztonkow komisji przetargowe;j
chyba, ze czlonek komisji przetargowej ztozy zdanie odrebne. W takim wypadku
Przewodniczgcy =zatgcza do wniosku zdanie odrebne czionka komisji
przetargowej.

§5

Obowiazki Sekretarza komisji przetargowej

Do obowigzkow Sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

powiadamianie os6b powotanych przez Nadlesniczego w sktad komis;ji
przetargowej o terminie otwarcia ofert oraz o terminach posiedzen,
informowanie cztonkdéw komisji przetargowej o ustawowych wymaganiach
udzielania zamdwien publicznych,

sporzgdzanie na biezgco protokotu postepowania o0 zamowienie publiczne,
podanie najpozniej przed otwarciem ofert na stronie prowadzonego
postepowania kwoty, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia,

niezwtocznie po otwarciu ofert udostepnienie na stronie prowadzonego
postepowania informaciji o:

a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania
wykonawcoéw, ktorych oferty zostaty otwarte;

b) cenach lub kosztach zawartych w ofertach z wytgczeniem ofert, ktére
podlegajg negocjacjom (informacje te udostepniane sg niezwtocznie po
otwarciu ofert ostatecznych albo uniewaznieniu postepowania);

5) przekazanie Prezesowi Urzedu Zamoéwieh Publicznych nie pdzniej niz

6)

7
8)

9)

w terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio ofert lub ofert dodatkowych
albo ofert wstepnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznienia postepowania
informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
lub ofertach,

przygotowywanie pism, o ktorych mowa w § 7 ust. 3, przedktadanie ich
Przewodniczagcemu komisji przetargowej do podpisu, a nastepnie
Nadlesniczemu do zatwierdzenia,

wysyfanie pism do wykonawcdéw,

nie poézniej niz w terminie 7 dni od uptywu terminu zwigzania ofertg, zawarcia
umowy w sprawie zaméwienia publicznego lub uniewaznienia postepowania
0 udzielenie zamdwienia, z wyjatkiem sytuacji gdy nie zostato rozstrzygniete
odwotanie na czynnos¢ uniewaznienia albo nie uptyngt termin do jego
wniesienia, przygotowanie wniosku o zwrot wadium (lub zwrot wadium
w formie innej niz pienigdz), z zastrzezeniem, ze zwrot zostanie dokonany
najpozniej 7 dnia od zaistnienia ww. okolicznosci,

zamieszczanie innych dokumentéw na stronie prowadzonego postepowania
lub przekazywanie do publikacji ogtoszen, zgodnie z wymaganiami ustawy
Pzp dotyczacymi prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

10)udostepnianie zainteresowanym protokotu postepowania wraz z zatgcznikami.



=

§6

Prawa i obowigzki cztonkéw komisji przetargowej

Cztonkowie komisji przetargowej, bedacy pracownikami Nadlesnictwa, wykonujg
swoje obowigzki zwigzane z udziatem w pracach komisji przetargowej w ramach
obowigzkow stuzbowych.

Czionkowie komisji przetargowej rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im
czynnosci, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
Czionkowie komisji przetargowej majg prawo i obowigzek wglgdu do wszystkich
dokumentow zwigzanych z pracg komisji przetargowej, w szczegoélnosci do ofert,
zatgcznikow, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych, protokotéw
I ich zatgcznikow, pism itp.

Z zastrzezeniem § 7 ust. 4 czionkowie komisji przetargowej skfadajg, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej, pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy.

Czionkowie komisji uczestniczgc w pracach komisji przetargowej ponoszg
odpowiedzialnos¢ za wszystkie czynnosci komisji przetargowej, w ktorych
uczestnicza.

Udziat czlonka komisji przetargowej w poszczegdlnych czynnosciach komisji
przetargowej podlega ujawnieniu w protokole, a sam cztonek podpisuje
rozstrzygniecia komisji przetargowej, w ktorych wydaniu uczestniczyt.

. Czlonkowie komisji przetargowej zobowigzani sg zachowac¢ w poufnosci tresc jej

obrad.

Czionek komisji przetargowej powinien przedstawi¢ w formie pisemnej swoje
zastrzezenia Nadlesniczemu, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy
przedmiotem prac komisji przetargowej, w jego przekonaniu jest niezgodny
z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny, albo ma
znamiona pomyiki, badz kiedy zauwazy jakiekolwiek nieprawidtowosci
w dziatalnosci komisji przetargowe;.

§7

Dziatalnos¢ komisji przetargowej

. W toku swojej dziatalno$ci komisja przetargowa:

1) prowadzi czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego lub dokonuje innych powierzonych przez
Nadlesniczego czynnos$ci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem
postepowania,

2) prowadzi czynnosci zwigzane z otwarciem ofert,

3) prowadzi negocjacje, dialog techniczny lub wstepne konsultacje rynkowe
przewidziane ustawg pzp,

4) dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Nadlesniczemu propozycje odpowiedzi na odwotanie.

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. 108 oraz 109 PZP,

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



4) bada oferty ztozone przez wykonawcdédw 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 dokumentami zamdéwienia,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty, niezwtocznie zawiadamiajgc o
tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona,

6) ocenia oferty niepodlegajgce odrzuceniu.

. Komisja przetargowa wystepuje do Nadlesniczego o zatwierdzenie podpisanych

przez Przewodniczgcego komisji przetargowej i Sekretarza komisji przetargowe;

pism, ktorych przedmiotem jest w szczegdlnosci:

1) zadanie od wykonawcow wyjasnien dotyczacych dokumentéw lub tresci
ztozonych ofert,

2) zadanie uzupetnienia dokumentéw w przypadkach przewidzianych ustawag,

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

4) informacja o poprawieniu omytek, z wyznaczeniem wykonawcy terminu na
wyrazenie zgody na poprawienie innej omytki polegajacej na niezgodnosci
oferty z dokumentami zamowienia,

5) propozycja wykluczenia wykonawcy z postepowania,

6) propozycja odrzucenia oferty,

7) propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty,

8) propozycja uniewaznienia postepowania,

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

. Czlonkowie komisji skltadajg oswiadczenia o istnieniu lub braku istnienia

okolicznosci,

o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 w terminie okreslonym ustawa, tj.:

1) oswiadczenie o istnieniu okolicznosci dot. konfliktu interesow, sktada sie
niezwitocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku
istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania
0 udzielenie zamowienia.

2) oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci dot. prawomocnego skazania
za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia, sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

§8

Dokumentacja

. Dokumentacje prac komisji przetargowej prowadzi Sekretarz komisiji
przetargowej, ktory jest réwniez odpowiedzialny za przechowywanie
dokumentacji w trakcie prowadzonego postepowania, w tym za przechowywanie
dokumentacji postepowan o udzielenie zamowienia przekazanych z innych
jednostek.

. Sekretarz komisji przetargowej jest osobg, ktéra sporzgdza pisemny protokdt
postepowania.

. Po sporzadzeniu protokotu postepowania Sekretarz komisji przetargowe;j
przekazuje go cztonkom komisji przetargowej w celu podpisania.



4. Po podpisaniu umowy przez zamawiajgcego i wybranego wykonawce umowa jest
archiwizowana przez pracownika odpowiedzialnego za zamowienia publiczne.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr24/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka
z dnia 15.05.2025r.

Trzcianka, dnia .................... r.

Nr postepowania: .......................

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

Przedmiot ZamOWIiENIa: ..ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieaaaaannns

Oferta Nr ..... Ztozona przez WykKonawcee: ..........ccoevuviiieiiiinninaanann.
Obowigzujgca stawka podatku VAT:

Stawka podatku VAT podana w ofercie Wykonawcy:

Zgodne/nie zgodne

Opis niezgodnosci w przypadku jej wystepowania/Uwagi:

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

[Whpisz tutaj]
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