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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 4/2026
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rymanow, z dnia
16.02.2026 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1
Zasady ogolne
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej Regulaminem, okresla tryb
pracy Komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zwana dalej

komisjg.

Regulamin stosuje sie do komisji powotanych na podstawie art. 53 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z

pozn. zm.) — dalej: ustawa Pzp.

W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie, stosuje sie przepisy

ustawy Pzp.

Czlonkowie komisji wykonujg swoje obowigzki zwigzane z udziatem w pracach

komisji, w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych.

Czlonek komisji przetargowej zobowigzany jest do zachowania poufnosci

bezstronnosci i obiektywizmu w toku catego postepowania.

§2
Komisja przetargowa

. Komisja przetargowa powotana do przygotowania i przeprowadzenia postepowania,

rozpoczyna prace z chwilg jej powotania chyba, ze postanowienie o powotaniu
komisji stanowi inaczej, a konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie

zamowienia publicznego lub z dniem uniewaznienia postepowania.
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2. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny,
rzetelny, obiektywny, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i
doswiadczeniem.

3. Komisja pracuje kolegialnie.

4. Komisja sktada sie z co najmniej 3 czionkdéw, w tym Przewodniczgcego i
Sekretarza.

5. Pracami Komisji przetargowej kieruje Przewodniczacy, do ktérego zadan nalezg w
szczegolnosci:

1) organizowanie obrad komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen komis;ji i
ich prowadzenie;

2) podziat prac pomiedzy cztonkéw komisji i nadzorowanie ich wykonywania;

3) nadzér nad przygotowaniem dokumentéw bedacych wynikiem prac komisji
przetargowej, w szczegoélnosci: SWZ, zmian, wyjasnien do SWZ (jezeli komisja
zostata powotana do przygotowania postepowania), pism, wezwan do oferentow
oraz ogtoszen o uniewaznieniu lub wyborze najkorzystniejszej oferty;

4) udziat w spotkaniach z wykonawcami, prowadzenie negocjacji tresci ztozonych
ofert w zakresie dozwolonym przepisami ustawy Pzp;

5) wnioskowanie o powotanie biegtych.

6. Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorgc pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkow komisji tak, aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich
innych obowigzkow stuzbowych.

7. Czlonkowie komisji majg prawo wglgdu do wszystkich dokumentow zwigzanych z
pracg komisji, w tym do ofert (po ich otwarciu), wnioskow, zatgcznikéw ztozonych
przez wykonawcow, opinii biegtych.

8. Dla waznosci podjetych przez Komisje decyzji wymagana jest obecnos$¢ co
najmniej potowy jej cztonkow.

9. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w drodze gtosowania, w obecnosci co najmnie;j
potowy jej cztonkdw.

10. Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowng
liczbe gtoséw, rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.

11. Rozstrzygniecia komisji zapadajg zwyktg wiekszoscig gtoséw.

12. Czlonek komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu.
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Cztonek komisji, ktory nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji,
obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska,
zdania odrebnego, ktore dotgcza sie do protokotu posiedzenia Komisji.

W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz potowy cztonkdw Komisiji
przewodniczgcy odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

Z posiedzenia Komisji sporzadza sie protokdt, w ktorym opisuje sie przebieg
posiedzenia, w szczego6lnosci dokonane czynnosci majgce na celu witasciwg
weryfikacje dokumentéw sktadanych w toku postepowania.

Protokét z posiedzenia komisji sporzadza Sekretarz komisji. Protokdt podpisujg
cztonkowie komisji biorgcy udziat w posiedzeniu Komisji. Brak podpisu
ktoregokolwiek z cztonkéw komisji biorgcych udziat w posiedzeniu powinien zostaé
odnotowany w protokole.

Czionkowie komisji, ktorzy nie brali udziatu w posiedzeniu komisji, potwierdzajg
pisemnie zapoznanie sie z rozstrzygnieciem komisji.

Kazdy z cztonkow komisji biorgcych udziat w posiedzeniu komisji ma prawo
wniesienia pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.

Zakres zadan cztonkdéw komisji przetargowej, w zakresie przygotowania
postepowania obejmuje w szczegdlnosci:

1) przygotowanie propozycji listy wykonawcow zaproszonych do udziatu w
postepowaniu;

2) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia, wskazanie terminu realizacji
zamoOwienia, opis kryteriow oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteridéw i
sposobu oceny ofert, opisu warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu
dokonywania oceny spetniania tych warunkéw, opracowanie SWZ.

Zakres zadan czionkéw komisji przetargowej, w zakresie przeprowadzenia
postepowania obejmuje, w szczegolnosci:

1) udziat w posiedzeniach komisiji;

2) badanie i ocene ofert, dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkéw
udziatu w postepowaniu, wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, tj.
sprawdzenie czy wykonawcy spetniajg warunki udzialu w postepowaniu, czy
ztozone oferty nie podlegajg odrzuceniu, weryfikacja pod katem razgco niskiej

ceny, ocena zgodnosci merytorycznej ofert z wymogami okreslonymi w SWZ;
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3) sprawdzenie czy oferta nie zawiera oczywistych omytek pisarskich
rachunkowych i innych;
4) przedstawienie Kierownikowi zamawiajgcego lub innej osobie umocowanej do
zatwierdzenia propozycji: wykluczenia wykonawcow, odrzucania ofert, wyboru
oferty najkorzystniejszej, uniewaznienia postepowania;
5) wspotpraca z Sekretarzem komisji przy przygotowaniu pism kierowanych do
wykonawcow dotyczgcych wyjasnienia i zmiany tresci SWZ, badania i oceny ofert,
wnioskow, wyboru najkorzystniejszej oferty, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty, uniewazniania postepowan;
6) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa Pzp
przewiduje prowadzenie takich negocjacji;
7) analiza merytoryczna wniesionych przez wykonawcéw odwotan oraz
zastrzezen,
8) wykonywanie innych czynnosci majgcych na celu zapewnienie prawidtowosci
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

21.Sekretarz komisji przetargowej prowadzi obstuge techniczno - organizacyjng
komisji, wykonuje zadania powierzone mu przez Przewodniczacego oraz
przygotowuje wszystkie dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowania.
Zakres zadan sekretarza obejmuje w szczegolno$ci:
1) sporzgdzanie SWZ, przygotowanie ogtoszenia o zamdwieniu, zaproszenia do
negocjacji, w zaleznosci od trybu postepowania;
2) zamieszczanie ogtoszen wymaganych przepisami ustawy Pzp, w odpowiednich
publikatorach;
3) zamieszczanie SWZ, zatgcznikdbw do niej oraz innych pism i informacji
wymaganych przepisami ustawy Pzp, na stronie internetowej;
4) udostepnianie na potrzeby prac komisji przetargowej aktualnych
obowigzujgcych przepiséw z zakresu prawa zamdéwien publicznych;
5) biezagce protokotowane oraz opieka nad protokotem i oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem;
6) przygotowanie projektéw pism do wykonawcow;
7) przedktadanie protokotu postepowania wraz z zatgcznikami do zatwierdzania

Kierownikowi zamawiajgcego lub innej osobie umocowanej;

Nadlesnictwo Rymanoéw, ul. Dworska 38, 38-480 Rymanow

tel.: +48 13 43-44-270, fax: +48 13 43-44-272, e-mail: rymanow@krosno.lasy.gov.pl WWW-Tymanow.krosno.lasy.gov.pl



4\,;stn,,O

‘& X 2 o 2
@ Nadlesnictwo Rymanow
\ -

8) ogtaszanie wynikow postepowania, w sposdb zgodny z obowigzujgcymi
przepisami;

9) ogtaszanie wynikdw postepowania, udostepnianie wykonawcom, na ich
wniosek, protokotu z postepowania i zatgcznikéw do niego;

10) obstuga techniczna i organizacyjna komisji przetargowej;

11) wykonywanie wszelkich innych czynnosci majgcych na celu zapewnienie
prawidtowosci postepowania o udzielenie zamodwienia;

12) przekazywanie Kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemnego

protokotu z postepowania.

§3
Okolicznosci wytaczajace z udzialu w postepowaniu

1. Nadlesniczy, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosSci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie
zamawiajgcego lub osoby mogace wptyng¢ na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zaméwienia podlegajg wytgczeniu, gdy zachodzg wobec nich przestanki
okreslone w art. 56 ust. 1 i ust. 3 ustawy Pzp.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 sktadajg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 1 i ust. 3 ustawy Pzp.

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3
ustawy Pzp skfada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

4. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp
sktada sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o
braku istnienia tych okolicznosci, nie pézniej niz przed zakonczeniem postepowania o

udzielenie zamoéwienia.

§4
Powolanie biegtego
1. Przewodniczgcy komisji na wniosek komisji, moze wnioskowa¢ do Kierownika

zamawiajgcego o0 powotanie biegtego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci
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zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, wymaga specjalistycznej wiedzy.

2. Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia
oraz szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze, o ile jest to mozliwe,
wskazanie kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zgdanie komisji mogg uczestniczy¢
w jej pracach jako gtos doradczy.

4. Postanowienia § 3 stosuje sie odpowiednio do biegtych.
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