ZARZADZENIE NR 10/2014

Nadles$niczego Nadlesnictwa Myslenice
Zz dnia 16 kwietnia 2014 r.
w sprawie udzielania zaméwien publicznych w Nadlesnictwie Mys$lenice

znak: SA-270-2/14

Na podstawie § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
- stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasohow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 roku, zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam do stosowania w Nadlesnictwie Myslenice Regulamin udzielania
zamowien publicznych w Nadlesnictwie Myslenice — stanowigcy zatacznik nr 1.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 3/2010 Nadle$niczego Nadlesnictwa Myslenice z dnia 1
futego 2010 r. w sprawie okreSlenia zasad planowania, realizowania

i ewidencjonowania zamoéwien publicznych w Nadlesnictwie Myslenice (znak: N —-0151-
3/2010)
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
FORMALNO-PRAWNYM

Andrzej Giza
adwokat

Otrzymuja:
1. Pracownicy N-ctwa wszyscy






Zafacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 10/2014
Nadlesniczego Nadlednictwa MySlenice
z dnia 16 kwietnia 2014 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W NADLESNICTWIE MYSLENICE
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Rozdziat 1.

§ 1. Przepisy ogbine

1,

11
12.

13.

14.

15.
. Zamowienia udzielane w ramach jednostek organizacyjnych Laséw Parfstwowych nie wymagaja stosowania

Postepowania o udzielenie zamowien publicznych w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe
Nadlesnictwie Myslenice prowadzone s3 w oparciu o ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwiehh Publicznych
(Dz. U. 2 2013 r., poz. 907 z pdin, zm.) zwang dalej w skrocie ,Pzp” lub ,ustawq”, przepisy wykonawcze do Pzp oraz
inne akty prawne wiasciwe w przedmiocie regulacji zwiazanych z udzielaniem zamdwien publicznych.

Zamawiajacym w rozumieniu Pzp jest PGL LP Nadlesnictwo Myélenice, reprezentowane przez Nadlesniczego.

Posiadane $rodki, powinny by¢ wydatkowane w sposob oszezedny i celowy, zgodnie z zasada osiagniecia najlepszych
efeltdw z danych naktaddw.

Przepisy ninigjszego Regulaminu stosuje sig do zamdwien publicznych udzielanych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w rozumieniu Pzp.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwiefi publicznych udzielanych, ktére powinny wynika¢ z planu rzeczowo—
finansowego Nadlesnictwa MySlenice, w zwiazku z prowadzong dziatainoscia statutowa, nastepuje zgodnie
z przepisami Rozdziatu 5.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego odpowiada Kierownik
Zamawiajgcego (Nadiesniczy Nadlesnictwa Myélenice). Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzieienie
zamowienia publicznego odpowiadajg takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu
oraz czynnoscl zwigzane z przygotowaniem postepowania.

Zespolem doradczym Zamawiajacego w zakresie udzielania zamdwien publicznych jest Komisja Przetargowa, ktdrej
zakres dziatania okreslony jest w zataczniku nr 7 do ninigjszego regulaminu.

Wszystide osoby uczestniczace w prowadzeniu procedur o udzielanie zaméwiefi publicznych realizowanych przez
zamawiajacego zobowigzane s3 do znajomosci przepiséw, o kidrych mowa w ust. 1 oraz do ich stosowania pod
rygerem poniesienia odpowiedzialnosci okreslonej w Pzp oraz w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
{Dz.U. z 1998 Nr 21 poz. 94 z pdzn. zm)

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg obowigzujace przepisy prawa.

- Realizacja zamowien, ktdrych wartos¢ netto w skall Nadlesnictwa nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci

kwoty okredlonej w art. 4 pkt 8 Pzp, nastepuje z pominigciem zastosowania procedur ustawowych, a zgodnie
Z przepisami niniejszege Regulaminu.

W ramach struktury Nadlesnictwa nie wystepujg jednostki wyodrebnione organizacyinie i posiadajace samodzielnogé
finansowa w rozumieniu art, 32 ust. 5 Pzp.

W przypadku zmiany przepiséw prawa, postanowienia niniejszego regulaminu nale?y interpretowad i stosowac zgodnie
Z nowo wprowadzonymi przepisami.

Wszystkle zamowienia publiczne planowane w ramach Nadle$nictwa Myélenice, ktérych realizacja przyporzadkowana
jest poszezegolnym Wnioskodawcom (stanowiska pracy, komdrki organizacyjne) zgodnie z bazg danych przedstawiong
w Rozdziale 4, muszg zosta¢ skoordynowane i sprawdzone przez wspotpracujacych w danym zakresie Realizatordw
(pracownikow prowadzacych zamoéwienie), gdy zaméwienia s ze soba powiazane. Obowiazek ten ma na celu
unikniecle udzielania nieuzasadnionych ekonomicznie zamowien.

Wszelkie kwoty podane w niniejszym Regulaminie nalezy ustalaé zgodnie z przelicznikiem okreélonym
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartoci zamdwien publicznych. Aktualny przelicznik podany jest na stronie Urzedu Zamowien
Publicznych jak réwniez na stanowisku ds. zaméwieri publicznych.

Postanowienia niniejszego Regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do konkursow,

niniejszego Regulaminu pod warunkiem uzyskania zgody Kierownika Zamawiajacego (Nadlegniczego).

Rozdzial 2.

§ 2. Stowniczek

1.
2.

Pzp — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowied publicznych (Dz. U. Nr 19 poz.177 z 2004 r. z pdzn. zm.).
Zamowienie publiczne - umowy cywilnoprawne o odpfatnym charakterze, Wymdg odplatnoéci oznacza, e tylko
takie umowy sa objete zakresem przedmiotowym zaméwieri publicznych, na podstawie ktérych ustugi, dostawy lub
roboty budowlane wykonywane sq w zamian za wynagrodzenie ze strony zamawiajacego. Kryterlum odpiatnosci
obejmuje kazdy rodzaj wynagrodzenfa, ktory przedstawia warto$¢ pieniging, jednakze nalezy zastrzec, iz
wynagrodzenie nie musi by¢ uiszczane w postaci pienigzne. _
Dostawy - nalezy przez to rozumiec nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w szczegdinosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

Ustugi — definicja ustug ma charakter negatywny; nalezy przez nie rozumieé wszelkie swiadczenia, ktdrych
przedmiotem nie sa roboty budowlane |ub dostawy, a sg ustugami wymienionymi w zataczniku VI i VII do dyrektywy
2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie koordynacii procedur udzielania
zamowiei publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi lub do dyrektywy 2004/17/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. koordynujacej procedury udzielania zaméwien przez podmioty dziatajace
w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych. Wystepuje podziat na ustugt



priorytetowe oraz niepriorytetowe. Katalog ustug priorytetowych reguluje Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie wykazu ustug o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym. Do wszystkich pozostalych ustug
niewymignionych w tamtym rozporzadzeniu, mozna stosowaé uproszczone przepisy Pzp zgodnie z art. 5 Pzp.

5. Roboty budowlane ~ nalezy przez nie rozumieé wykonanie albe zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych,
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢ Pzp lub obiektu budowlanego, a takze realizacjg obiektu
budowlanego za pomocg dowolnych srodikdw, zgodnie z wymaganiami okredlonymi przez zamawiajacego. Obiekt
budowlany — nalezy przez to rozumie¢ wynik catosci robot budowlanych w zakresie budownictwa lub inzynierii lgdowej
i wodnej, ktdry moze samoistnie spetniac funkcje gospedarczg i techniczna.

6. Zamowienia mieszane — Jezeli zamdwienie cbejmuje réwnoczesnie dostawy oraz ustugi albo roboty budowlane oraz
ustugi, do udzielenia zamdwienia stosuje sie przepisy dotyczace tego przedmiotu zamowienia, kidrego wartodciowy
udziat w danym zamdéwieniu jest najwigkszy. Za wyjatkiem, gdy:

1) zamowienie obejmuje réwnoczesnie dostawy oraz rozmieszezenie lub instalacje dostarczonej rzeczy lub innego
dobra ~ do udzielenia takiego zamowienia stosuje sie przepisy dotyczace dostaw,

2) zamdwienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do ich wykonania — do
udzielenia takiego zamodwienia stosuje sie przepisy dotyczace robdt budowlanych. Przy przeprowadzeniu
kwalifikacji poza ustaleniem gldwnego celu zamowienia nalezy rdwniez odwolal sie do definicii obiektu
budowlanegao,

3) zamowienie obejmuje réwnoczednie ustugi oraz roboty budowlane niezbedne do wykonania usiug — do
udzielenia zamdwienia stosuje sie przepisy dotyczace ustug.

Przy ustalaniu, ktdry z tych wyjatkdw bedzie mieé zastosowanie zawsze nalezy okresli¢, ktora czesc
jest glownym celem zamowienia, a ktéra jego cze$¢ ma charakter uboczny (dodatkowy).

7. Definicje zamdwien jednorazowych, okresowych i ciagiych oraz szacowanie wartosci zamowienia:

1) ustugi i dostawy jednorazowe — w pierwszej kolejnosci nalezy doktadnie okreslic przedmiot zaméwienia
a nastepnie jego wartos¢, ktdrym jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towardw i usiug (VAT). Przy ustalaniu wartosci zamowienia nie nalezy sie kierowaé kodami okreslonymi we
Wepdinym Stowniku Zamdwien, Miarodajny dla ustalenia wartosci zamowienia jest konkretny plan, projekt,
zamiar, nakierowany na osiggniecie okredlonej funkcjonalnosci lub celu, Istotny jest rowniez zwigzek czasowy,
ktdry zachodzi, gdy funkcjonalnie powigzane ze soba zamowienia publiczne maja by¢ realizowane w dajace] sig
przewidzied, okreslonej perspekiywle czasowej. Przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy mie¢ na uwadze
celowost | oszczednoSe realizacji zamdwienia. Nalezy wykazaC, ze wybrany sposdb realizacji zamdwienia
w aldualnej sytuacji rynkowej jest najbardziej celowym i oszczednym,

2) ushugi i dostawy jednorazowe udzielane w czesciach - Zamawiajgcy moZe udzielaé zamodwienia
w czedciach w ramach jednego postepowania, w kidrym dopuszczona zostata mozliwosé skiadania ofert
czedciowych (podziat na zadania), badZ moze udzielic zamowienia w czesciach, w kilku odrebnych
postepowaniach a przy kazdym postepowaniu uwzglednia sie taczng wartos¢ tych czesci. Ustalenie wartosci
zamowienia nastepuje w formie okreslongj w pkt 1,

3) ushugi i dostawy jednorazowe realizowane sukcesywnie {na raty) — umowa o Swiadczenie
sukcesywne jest umowa, kiorej przedmiot realizowany jest w czesciach, np. dostawa materiatow
eksploatacyjnych. Nie nalezy ich myli¢ z umowami na dostawy/ustugi powtarzajace sie okresowo. Zamdwienia
publiczne jednorazowe a realizowane sukcesywnie mogtyby zostac skumulowane i wykonane jednorazowo bez
uszczerbku dla zamierzonego celu, lecz ze wzgledu na wole stron realizowane beda sukcesywnie. Ustalenie
wartosci zamdwienia nastepuje w formie okresionej w pkt 1,

4) ustugi i dostawy ciagte — s3 to zamowienia, kidrych realizacia wymaga okreSlonego zachowania sie
wykonawey przez pewlen okres 1 gdy w zwigzku z rodzajem czynnoSc, nie moga byC zrealizowane
jednorazowo. Nalezy je odrézni€ od zamdwieh powtarzajgcych sie okresowo. Jednakze dla uznania zaméwienia
za ciggte nie jest konieczne, aby zachowanie sie wykonawcy stanowlace przedmiot zaméwienia trwalo
nieprzerwanie w ciggu istnienia stosunku prawnego. Wystarczy, jezeli sktada sie ono z pewnych nastepujacych
po sobie czynnosc wykonawcy, nawet oddzielonych od siebie w czasie, o ile tworza razem funkcjonalng catose,
ktora ma to do siebie, 7e trwa w czasie, ze czas jest jej miernikiem ize interes zamawiajgcego jest
zaspokojony wiasnie dlatego, ze odpowiednie zachowanie sie wykonawcy ma charakter trwaly. Istota takiego
zamowienia polega na pozostawaniu wykonawcy w stanie ciaglej i nieprzerwanej gotowoscl do zrealizowania
przedmiotu umowy. Wazny jest aspekt interesu Zamawiajgcego, kidry jest zaspokojony poprzez osiggniecie
jakiegos celu a nie wykonanie tego w okreSlonym czasie. Ze wzgledu na brak legalnej definicji nalezy kazdy
przypadek interpretowaé indywidualnie, aby wlasciwie zakwalifikowac dane zamdwienie.

5) ustugi i dostawy okresowe — s to ustugi | dostawy, ktérych nie mozna zamdéwic ,na zapas”. W przypadku
takich zamodwien istotny jest czynnik czasu. Ustugi lub dostawy realizowane sa w regularnych odstepach czasu
i nie ma mozliwoéci ich skumulowania. Jednorazowe wykonanie dostawy lub ustugi sprzeciwiac sie bedzie
zamierzonemu celowi (np. dostawa czasopism, dostawa pieczywa). Podstawg ustalenia wartoscl zamdwienia
na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo iest faczna wartoé¢  zamodwien tego samego rodzaju.
Zamdwienie tego samego rodzaju to w przypadku dostaw — predukty przeznaczone do tego samego Jub
podobnego uzytku a w przypadku ustug — ustugi o identycznym lub podobnym przeznaczeniu, ponadto
przynalezne do tej samej grupy asortymentowej, a co sig z tym wigze dostepne u jednego wykonawcy. kaczng
wartosé takich zamowien ustala sie na podstawie zamdwien udzieionych w terminie poprzednich 12 miesiecy
lub w poprzednim roku budZzetowym, z uwzglednieniem zmian iiosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz

——



v ®

10.

11,

12,
13.
14,
15,
16.

17.

prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika cen towardw 1 ustug konsumpcyinych ogdtem, albo
ktdrych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub
dostawie,

6) roboty budowlane - ustalenia wartosci zamoéwienia na roboty budowlane, o ktdrych mowa w ust. 4,
dekonuje sie na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sparzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej, albo na
podstawie planowanych kosztow robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalho-uzytkewym,
jezeli przedmiotem zamédwienia jest wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu obowiazujacej ustawy
w zakresie prawa budowlanego, albo

b) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych
w programie funkcionalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie | wykonanie
rob6t budowlanych w rozumieniu chowigzuigcej ustawy w zakresie prawa budowlanego.

Przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie takie warto$¢ dostaw zwigzanych
z wykonywaniem robot budowlanych oddanych przez zamawiajacego do dyspozycii wykonawcy.
Przy szacowaniu wartosci zamdwienia, niezalefnle od ich przedmiotu, zawsze nale?y uwzglednic wartosé
ewentualnych zamoéwien uzupetniajacych, o kidrych mowa w art. 32 ust, 3 Pzp,
Regulamin - Regulamin Udzielanfa Zamdwien Publicznych w PGL LP Nadlesnictwie My3lenice.
Whioskodawcy — Whnioskodawcg w rozumieniu niniejszego Regulaminu moze byé kaida komdrka organizacyjna
(merytoryczna) w Nadlesnictwa Myslenice planujaca dane zamdwienie.
Realizatorzy — Realizatorami w rozumieniu niniejszego Regulaminu sg jednostki organizacyjne, okredlone w bazie
danych podanej w Rozdziale 4, z zastrzezeniem, iz w przypadku specyficznych, jednorazowych, odrebnych zamédwier,
ktore dotycza w skali calego Nadlesnictwa tylke jednego Wnioskodawcy, funkcje Realizatora petni Wnioskodawca
{W=R).
Komisja — nale?y przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa, bedaca zespotem doradczym Nadleéniczego tub osoby
legitymujgcej sie odpowiednim pethomocnictwem w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego, a dziatajaca
zgodnie z Regulaminem, o ktorym mowa w ust. 12,
Regulamin KP — Reguilamin Komisji Przetargowej dziatajacej w Nadlesnictwie My$lenice, stanowiacy zat. nr 7 do
niniejszego Regulaminu,
Kierownik Zamawiajacego - naiezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadle$nictwa Myélenice lub osobe
legitymujacy sie odpowiednim, udzielonym przez Nadlesniczego Nadlesnictwa Myslenice, petnomocnictwem.
Nadlesnictwo — Parfistwowe Gospodarstwo Ledne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Myslenice (Zamawiajacy).
Wykonawcy — Wykonawcg moze by¢ osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osocbowoéci prawnej, ktora ubiega sig o udzielenie zamdwienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarla umowe
w sprawie zamdwienia publicznego.
SIWZ — Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdwienia sporzadzana dla kenkretnego zamdwienia publicznego zgodnie
z wymaganiami Pzp, '
Faktura — na potrzeby niniejszego Regulaminu, gdy jest mowa o fakturze naledy przez to rozumieé kazdy dokument
potwierdzajacy transakcje (faktura, rachunek).

Rozdzial 3.
Whnioskodawcy

§ 3. Czynnosci wykonywane przez Wnioskodawcow obejmuja:

1

2)
3)

4)

5)

okreslenie wiasnych potrzeb w zakresie koniecznoscl realizacji dostaw, ustug lub robdt budowlanych w odpowiedzi na
zgtoszone przez wiasciwego Realizatora zapytanie dotyczace zamdwien, ktdre sg planowane w skali Nadle$nictwa bad?
z wlasngj Inicjatywy (zapotrzebowanie),

przekazanie informacji okreslonej w ust. 1 danemu Realizatorowi w terminie | miejscu okreSionym przez Realizatora.
Ztozone zapotrzebowanie powinno miesci¢ sie w przyznanym jednostce limicie budzetowym,

ustalenie szacunkowej wartosci netto zamdwienia, w porozumieniu z Realizatorem, przy zachowaniu nalezytej
starannosci oraz zgodnie z Pzp.

zgtoszenie do stanowiska ds. zaméwien publicznych - w przypadky, gdy w prowadzonej przez to stanowisko bazie
danych okre$lone ustugi, dostawy lub roboty budowlane nie zostaly przypisane konkretnemu Realizatorowi. Po
otrzymaniu zgloszenia stanowisko ds. zamowien publicznych w porozumieniu z wybranym Realizatorem dokona
takiego przyporzadikowania.

wykonywanie pozostatych czynnosd, o ktorych mowa w Rozdziale 7.



Rozdziak 4.
Realizatorzy

§ 4. Czynnoéci wykonywane przez Realizatoréw niezaleZnie od szacunkowej wartosci netto zaméwienia:

1) planowanie i koordynowanie w skali calego Nadlesniciwa zamdwien, zawartych w prowadzonej przez stanowisko ds.
zamowien publicznych bazie danych, zawierajacej nazwy Realizatordw oraz przypisanych im zamdwien, a okreslonej w
§ 6 ust. 13,

2) opracowywanie we wiasciwym sobie zakresie plandw zaméwien publicznych dotyczacych dostaw, ustug lub robdt
budowlanych, zgodnie z Rozdziatem 5, a w szczegdinodc zgloszenie do Wnicskodawcow zapytah dotyczacych
zamowien, ktore sa planowane w skali Nadle$nictwa (zapotrzebowania),

3) ustalenie przedmictu i szacunkowej wartosd netto zamdwlenia przy wszczynaniu procedury, takie w porozumieniu
zinnym Realizatorem, jeeli w bazie danych ckreslony Realizator zobowigzany zostat do wspdlpracy z innym
Realizatorem,

4) przedstawienie cdpowiednio sporzadzonych wnioskow na Zadanie stanowiska ds. zamdwied publicznych przed
zaakceptowaniem faktury,

5) opisanie faktury zgodnie z postanowieniami zawartymi w Rozdziale 9 Regulaminu.

§ 5. Czynnosci wykonywane przez Realizatoréw, w przypadku nie stosowania przepiséw Pzp:
Realizator zobowigzany jest do wykonywania wszystkich czynnosci okreStonych przepisami Rozdziatu 7.

§ 6. Czynnosci wykonywane przez Realizatoréw, w przypadku stosowania przepiséw Pzp:

1) sporzadzenie, z zastrzeZeniem ust, 7, wniosku o uruchomienie postepowania stanowiacego zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu zawierajgcego dane, ktore sg niezbedne do zgodnego z Pzp przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego,

2) wszczecie i realizacja procedury o udzielenie zamdwienia publicznego w sposob gwarantujgcy przestrzeganie
przepisow Pzp oraz zapewnlajacy realizacje potrzeb Wnioskodawcy,

3) podejmowanie decyzji o wszczeciu procedury o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z wymaogami natczonymi
Pzp i niniejszym Regulaminem,

4) sporzadzenie szczegdlowego opisu przedmiotu zamodwienia do SIWZ w zakresie merytorycznym (w tym wymagan
dotyczacych sposobu obliczenia ceny oferty) | innym {w tym okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz
wymaganych dokumentéw potwierdzajacych ich spetnianie, ckreslenie dopuszczalnych rozwiazan rownowaznych),
zapewniajagcym peing | wiasciwg reafizacje zamdwienia, z uwzglednieniem szczegdtowej specyfiki przedmioctu
zamowienla oraz specyfiki rynku w zakresie danego zamodwienia, a takze postanowieri Pzp.

5) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacege o powotanie bieglego w przypadku koniecznosc dysponowania
specjalistyczng wiedza w celu sporzgdzenia opisu, o kidrym mowa w ust. 4, a takze dokonania oceny ofert, o ktdrej
mowa w ust. 9,

6) opracowanie wzoru umowy dotyczacego zamowienia bedacego przedmiotem postepowania oraz formularza, przy
pomocy ktorego Wykonawca w sktadanej ofercie poda ceny za poszczegdine elementy oferty oraz poda szczegdtowy
opis oferowanego przedmiotu zamdwienia,

7} przekazanie do stanowiska ds. zamodwien publicznych wniosku o uruchomienie postepowania (zat. nr 3 do niniejszego
Regulaminu} w postaci wydruku oraz dokumentdw, o ktdrym mowa w ust. 4 i ust. 6 w postaci elektronicznej oraz
drukowanej. Termin wniesienia wniosku wraz z dokumentacjg musi by¢ odpowiedni, tzn. zgodny z ust 2. W przypadku
niewlasciwego przygotowania wniosku wraz z zalacznikami, po konsultacjach z Realizatorem, stanowisko ds.
zaméwiert publicznych wskazuje elementy dokumentacji podlegajace poprawie, a w przypadku nie wprowadzenia
przez Realizatora modyfikacji odmawia akceptacji wniosku. Konsekwencje braku akceptacji stanowiska ds. zamdwiein
publicznych ponosi Realizator,

8) parafowanie ostatecznej wersji SIWZ, przygotowanej przez stanowisko ds. zamowien publicznych,

9) sprawdzente ofert pod wzgledem merytorycznym oraz rachunkowym, oraz przekazania na piémie do stanowiska ds.
zamowien publicznych oceny ofert,

10} nadzdr nad realizacjg zawartych umow, a w szczegdlnosci wykonywanie wszelkich czynnodci zwigzanych ze zmianami
umow, egzekwowaniem kar umownych oraz inne wynikajgce z postanowlen umownych przy  wspdlpracy
z odpowiednimi jednostkami Nadlegnictwa (stanowisko ds. zamdwien publicznych, radca prawny),

11} pisemne zgloszenie do stanowiska ds. zamowien publicznych informacji o niewtasciwym wykonaniu umowy przez
wykonawce, o rozwigzaniu umowy oraz o ewentualnym wprowadzeniu zmian w umowie,

12) przekazywanie w formie pisemnej oraz za pomoca poczty elektronicznej do stanowiska ds. zamdwien publicznych
wszelkich, wymaganych przez niego informacji, ktdre sg niezbedne do prawidtowego prowadzenia procedury,

12a) wykonywanie wszelkich innych czynnosci , o ktdrych mowa w Rozdziale 6,

13) koordynowanie zamowien opisanych ponizej w bazie danych, zawierajacej nazwy Realizatoréw wraz z przypisanymi im
rodzajami zaméwien. Ponizszy wykaz nie wptywa na zakres obowigzkow przypisanych danej jednostce organizacyjnej

"w Regutaminie organizacyjnym Nadlednictwa, ktdry moze obejmowaé rdwniez inne zadania niz wskazane w ponizszej
bazie danych.

—



Baza danych:

' Stano
administracji

sko ds.

Dostawa: ksigzek, czasopism, gazet, ustugi fotograficzne, dostawy artykulow
okolicznoéciowych (np. materialy promocyjne i reklamowe, kalendarze itp.), dostawa
i serwisowanie projektoréw multimedialnych, rzutnikdw, aparatow fotograficznych, urzadzef
nagtasniajacych, sprzetu RTV, dostawa urzadzen kserograficznych, dostawa tonerdw do
kserokopiarek, pieczatki, artykuly spozywcze, woda, konserwy miesne i rybne, jednorazowe
naczynia cateringowe, dostawy kwiatow i wiencéw. Dostawy. matetialy biurowe, sprzet
biurowy (np. niszczarki, bindownice, kalkulatory, faksy, telefony stacjonarne itp.), materiaty
eksploatacyjne do drukarek, druki akcydensowe i scislego zarachowania, plytki do
oznaczania drewna, inne druki, $rodki czystosci, higieny i dezynfekcyjne, réine artykuly
gospodarcze, sprzet AGD, odziez robocza i ochronna, srodki ochrony indywidualnej, odziez
mundurowa, papier drukarski, plyty, AGD (czesci zamienne), drobny sprzet wyposazenia
technicznego (np. drabinki, wozki magazynowe, i inne), materialy eksploatacyjne do
pojazddw {paliwa, oleje, smary, czesci zamienne) itp.

Ustugi reklamowe, projekty graficzne, skiad i druk materiatéw promocyjno-informacyjnych
{m.in. konferencyjnych, ulotek, plakatoéw, folderéw), ustugi medialne (prasa, radio,
telewizja, internet, billboardy, ogfoszenia modulowe), ustugi prawne, ustugi telefoniczne
{ustugi sieci stacjonarnych oraz komdrkowych wraz z ewentuaing dostawg telefondw
stacjonarnych lub komdrkowych — zamodwienia mieszane) oraz usiugi  zwigzane
z serwlsowaniem sieci telefonicznej wraz z niezbednymi dostawami czesc do telefonow.
Serwisowanie urzadzen kserograficznych i innych urzadzen biurowych, ustugi filmowania,
ustugi dostepu do kanaldw telewizyjnych, ustugi pocztowe, uslugi kurierskie. Ustugi
zwigzane z konserwacja, naprawg i przegladem samochoddw, ustugi myjni samochodowych,
Ustugi zwigzane z serwisowaniem i konserwacia urzadzen technicznych za wyjatkiem sprzetu
i sieci komputerowych oraz sprzetu biurowego, ustugi ksero,  serwisowanie linfl
elektrycznych, dostawa energii clieplnej, elektrycznej, gazu, wody, serwisowanie
i konserwacja narzedzi, wypoZyczanie sprzetu, wywdz Smieci i odpaddw komunalnych
z biura Nadleénictwa, ustugi sprzatania, ustugi kontroli sanitarnych, ustugi pralnicze, ustugi
deratyzacji, dezynfekciji i dezynsekcji. Uslugi naprawy sprzetu AGD, ushugi dekoracji wnetrz,
ustugi krawieckie, artykuly ogrodnicze, artykuly wyposazenia wnetrz itp.

Stanowisko ds.
kadr

Badania okresowe pracownikéw, ustugi szkoleniowe, ustugi realizowane na rzecz
pracownikéw, w tym uslugi: medyczne, ustugi teatréw, kin, basendw, rekreacji, muzedw,
galerii, ustugi podmiotdw turystycznych, wynajem autobusdw, buséw na wyjazdy krajowe
lub zagraniczne, ustugi przewozéw taxi.

Sekretarz

Dostawy i ustugi zwigzane z archiwizowaniem i niszczeniem dokumentéw, dostawy mebli
standardowych i na wymiar (niestandardowych), ustugi ubezpieczeniowe majatkowe, ustugi
ochrony, systemu antywlamaniowego, monitoringu wewnetrznego i zewnetrznego
Nadlesnictwa, ustugl wyceny nieruchomodci i innych, wynajem nieruchomoéci.

Stanowisko ds.
inwestycji i
remontéw

Roboty budowlane, ustugi remontowe, ustugi projektowe, uslugi nadzoru i doradzbwa przy
realizacji robét budowlanych. Artykuly techniczne (elektryczne, hydrauliczne, $lusarskie,
narzedzia, sprzet oSwietleniowy), czesci do urzadzen technicznych (np. filtry do central
wentylacyjnych, rézne elementy instalacyjne, itp.). Materiaty budowlane (w tym: wykladziny
podiogowe, farby, lakiery, ptyty meblowe, kleje, ceramika sanitarna, itp.), gazy techniczne,
sol drogowa, piasek, itp., ustugl od$niezania; ustugi przegladu instalacji gazowych,
elektrycznych, kominowych i innych,

Administratorzy

Sprzet komputerowy, urzadzenia sieciowe, oprogramowanie, sprzet peryferyjny do
komputeréw, ustugi serwisowania oprogramowania, ustugi administrowania siecig, ustugi
nadzoru nad oprogramowaniem, serwisowanie komputerdw, projektowanie, budowanie
i nadzér nad eksploatacja sieci komputerowej, serwisowanie drukarek komputerowych.

Stanowisko ds.
edukacji lesnej

Dostawa materiatéw na potrzeby edukacii lesnej (ksiazki, gry, zabawki, kolorowanki, puzzle,
zaldadki itp.).

Stanowisko ds.
turystycznego
zagospodarowania
fasu

Dostawa obiektéw matej architektury krajobrazu, elementy architektury parkowej (kosze,
fawy, wiaty itp.).

Stanowisko ds.
ppoz.

Dostawy gasnic, ich konserwacja oraz naprawy, dostawa urzadzert przeciwpozarowych, ich
konserwacja oraz naprawy urzadzen, ustugi zwigzane z utrzymaniem systemdw p/poi.
i monitoringu p/poz, opinie ppoz.




Stanowisko ds. Uslugl w zakresle specjalistycznej pielegnacji drzew, ustugi transportu drewna i uzytkéw

pozyskania ubocznych, wustugi wynajmu gruntéw; Dostawy farb, przyrzadéw do pomiaru

drewna (Srednicomierze, wysokosciomierze, tasmy itp.).

Stanowisko ds. Ustugi transportu drogowege, ustugi badania gleb, ocena i przechowywanie nasion;

hodowli lasu Dostawy sadzonek drzew, nasion drzew, nawozdw, hydrozelu, Ffolil, skrzynek na sadzonki,
substratu torfowego, art. szkétkarskich itp.

Stanowisko ds. Ustugi wywozu $miec! | odpaddw komunalnych z terendw lednych, ustugi utylizacji; Dostawy

ochrony lasu Srodkéw ochrony rodlin, repelentéw, karmy dla ptakdw, budek dla ptakéw i ssakdw, dyspenserow
feromonowych, putapek na owady, workéw na $mieci, siatki ze skoblami, rogatek, palikdw itp.

Stanowisko ds. Ustugi aktualizacji map numerycznych.

LMN

Stanowisko Ustugi lesnictwa.

nadzorujace

gospodarke lesng

Stanowisko ds, Ustugi sporzadzania map, ustugi geodezyjne, ustugi rolnicze.

stanu posiadania :

Stanowisko ds. Badanie sprawozdania finansowego, ustugi konwojowania pieniedzy, uslugi finansowe,

ksiegowo- ustugi ksiegowe, ustugi inwentaryzacii, uslugi przegladu kas fiskalnych.

finansowych

Rozdzial 5.

Planowanie zamoéwien publicznych

§ 7. Procedura planowania zamodwien publicznych

1.

2.

Realizatorzy zobowigzani sa do planowania wydatkéw zwigzanych z udzieleniem zamowien publicznych z nalezyta
starannoscig, we whasciwym sobie zakresie.

Realizatorzy zobowigzani sg do sporzadzania plandw zamowiefi publicznych w terminie do 30 dni od uchwalenia planu
rzeczowo-finansowego, o kiérym mowa w ust. 3 lub sporzadzenia prowizorium budzetowego (projektu planu
rzeczowo—finansowego), o ktdrym mowa w ust. 4, oraz do ich przediozenia w celu zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajacego i Glownego Ksiegowego, z zastrzezeniem ust, 6.

Plany zamowien publicznych opieraja sie na planie rzeczowo-finansowym, sporzadzonym zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zatwierdzonym, z zastrzezeniem ust, 4. Celem prawidlowege sporzadzenia planu zamdwien publicznych,
Realizatorzy powinni w szczegdinodcl zwrdcic sig do potencjalnych Wnioskodawcdw o ziozenie w okreslonym terminie
zapotrzebowania w zakresie koordynowanych przez nich zamdwien | w granicach przyznanych jednostkom limitdw

finansowych.
Do momentu zatwierdzenia ostatecznej wersji planu rzeczowo-finansowego NadleSnictwa Realizatorzy sg zobowigzani
sporzadzi¢ plany zamodwien publicznych w oparciu o prowizorium budzetowe (projekt planu IZeczowo-
finansowego).

Plan zamdwien publicznych powinien dotyczy¢ zamdwien mozliwych do przewidzenia. Niemoznos¢ okreSlenia flosci
potrzebnych zamdéwien w ciggu roku musi mie¢ charakter obiektywny, a w zwiazku z tym nie moze wynikac
z zaniechania lub zaniedbania pracownikéw Nadlesnictwa.
Plany zamdwienn publicznych po ich zatwierdzeniu przez kierownika Realizatora, Realizatorzy zobowigzani s
przekazywaC celem weryfikacji do stanowiska ds. zamdwief publicznych w formie pisemnej oraz  w formie
eiektronicznej niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie, o ktérym mowa w ust. 2, a nastepnie przediozyC plany do
zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego i Glownego Ksiegowego. Po ostatecznym zatwierdzeniu, oryginaty
plandw Realizatorzy sa zobowigzani przekazaé do stanowiska ds. zamdwien publicznych w formie pisemnej.
Wzor planu zaméwien publicznych okresla zatgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Plany zamowien publicznych podlegaja obowigzkowej korekcie dokonywanej, na padstawie ztozonych do Realizatorow
wnioskdw, w trybie okredlonym w ust, 2:

1) po zatwierdzeniu planu rzeczowo-finansowego,

2)w miare uzyskiwania decyzji o przyznaniu érodkdw z innych Zrédet,

3)w przypadku zaniechania realizacji zamowienia wskutek przeznaczenia Srodkéw, z ktdrych mialo byé

finansowane, na inny cel badz? z innych uzasadnionych przyczyn.

Dziatajgce w ramach Nadle$nictwa w oparciu jednostki organizacyjne zobowigzane sa do przekazywania w terminie
okreslonym przez wiasciwych Realizatordw danych o planowanych zamowieniach publicziych w zakresie przypisanych
tym Realizatorom zamowieh (§ 6 Regulaminu), a nastgpnie do prowadzenia procedur w oparciu o zbiorcze plany
zamowien publicznych Nadlednictwa.

§ 8. Procedura korygowania planow zamoéwien publicznych

1.

Korekty plandw, o ktérych mowa w § 7 ust. 8, po ich zatwierdzeniu przez kierownika Realizatora, Realizatorzy
przekazuja ste do stanowiska ds. zamdwien publicznych cefem weryfikacji, a nastepnie przedkladajg do zatwierdzenia
przez Kierownika Zamawiajgcego oraz Glownege Ksiegowego, w ciggu 10 dni od zatwierdzenia planu rzeczowo-

.



finansowego lub uzyskania informacjl o przyznaniu srodkdw badz wystapienia okolicznosci zobowigzujacych do
korekty.

Korekty plandow zamoéwiefi publicznych przekazane zostang do stanowiska ds. zamowiefi publicznych w formie
okreslonej w § 7 ust. 6.

§ 9. Konsekwencje i przyczyny niesporzadzenia plandw zamodwiein publicznych

1.

2.

3.

Niesporzadzenie przez danego Realizatora planu zamdwien publicznych w sposob wymagany w niniejszym rozdziale
oznacza, ze Realizator w okresie roku budzetowego nie przewiduje koniecznosci prowadzenia procedur o udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie przypisanych mu zamowien, co stanowi¢ bedzie podstawe do odmowy przez
stanowisko ds. zamdwien publicznych prowadzenia procedury nie ujetej w planie, chyba ze wystapi jedna
z nastepujgcych okolicznosci:

1) koniecznos¢ natychmiastowej realizacyi awaryjnych zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
w przypadku gdy wymagane jest natychmiastowe wykenanie zamowienia, a jego niewykonanie skutkowatoby
poniesieniem strat w znacznych rozmiarach (np. wskutek katastrofy budowlanej, naturalnej, awarii urzadzen,
kidre musza stale pracowac oraz innych nieprzewidzianych zdarzen losowych),

2) dane zamdwienie nie zostato ujete w planie z przyczyn nie wynikajacych z zaniedbania Realizatora — dotyczy
zamowien, kidre sg realizowane sporadycznie, nie w sposdb powtarzalny; dotyczy takze zamdwien, kidrych
specyfika wskazuje na brak mozliwosci ich zaplanowania,

Stanowisko ds. zaméwien publicznych kazdorazowo bedzie dokonywat oceny, czy dane zamdwienie spefnia kryteria,
okredlone w ust. 1 pkt 1 i 2. Ma on takze prawo zada¢ od Realizatora pisemnych wyjasnief zaistniatej sytuacii.

W przypadku negatywnej oceny stanowiska ds. zaméwie publicznych nie wyrazi akceptacji oraz zostanie wszczeta
procedura okreslona w Rozdziale 8.

Rozdziat 6.
Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, do ktorych stosuje sie przepisy Pzp

§ 10. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego o szacunkowej
wartosci netto przekraczajgcej rownowartos¢ wyrazonej w zlotych kwoty okreélonej w art. 4 pkt 8 Pzp

1.

o~

10,

11

12.

Procedure udzielenia zamowienia publicznego, ktérego szacunkowa wartos¢ netto przelracza wyrazong w ztotych
rownowartos¢ kwoty okreSlonej w art. 4 pkt 8 Pzp, wszczyna Realizator na podstawie planu zamowien publicznych,
utworzonego zgodnie z postanowieniami Rozdzialu 5 lub przypadkach awaryinych lub niezaplanowanych dostaw,
ustug lub robct budowlanych, sporzadzajac wniosek o uruchomienie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego {zal. nr 3 do Regulaminu), a jego wydruk sklada do stanowiska ds. zamowien publicznych wraz
z dokumentami opisafiymi w § 6 ust. 4 i 6. Po uzyskaniu akceptacii stanowiska ds. zamdwien publicziych, wniosek
przekazany zostanie do zatwierdzenia przez osoby okreslone w ww. wniosku.

Realizator zobowigzany jest do wszczecia procedury w terminie gwarantujgcym przestrzeganie przepiséw prawa oraz
realizacje potrzeb Wnioskodawey, W przypadku, gdy przemawiaja za tym wzgledy organizacyjne, ekonomiczne badz
celowosciowe, Realizator moze udzielic zamowienia w czesciach, z ktorych kazda bedzie stanowiC przedmiot
odrebnego postepowania, z zastrzezeniem ze w tym przypadku wartoscig zamdwienia bedzie laczna wartosé
poszczegolnych czesci zaméwienia (art. 32 ust. 4 Pzp),

Kierownik Zamawiajacego udziela zgody na realizacje zamowienia w trybie proponowanym we wniosku (zat. nr 3).

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, jakq Zamawiajacy zamierza przeznaczyC na
sfinansowanie zamodwienia, a okreslong w pkt. 7 wniosku, stanowigcego zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,
Realizator moze wystapic z wnloskiem o zwiekszenie tej kwoty.

Zgode na wniosku Realizatora, o kidrym mowa w ust. 4, wyraza Kierownik Zamawiajacego (okreélenie kwoty, ktdrg
Nadlesnictwo moze przeznaczyd na sfinansowanie zamdwienia),

Stanowisko ds. zamodwien publicznych sporzadza i przekazuje do zatwierdzenia (po uprzednim parafowaniu wzoru
umowy przez radce prawnegofadwokata) Kierownikowi Zamawiajacege SIWZ albo zaproszenie do sktadania ofert,
albo ogtoszenie {w zaleznosci od przyjetego trybu udzielania zamdwienia). Stanowisko ds. zamdwien publicznych moze
wczesniej zwrocic sie o opinie dotyczaca SIWZ do radcy prawnego/adwokata.

Czynnodcl zwigzane z prowadzeniem postepowania, wykonuje stanowisko ds. zaméwien publicznych.

Stanowisko ds. zamdwlen publicznych uzgadnia z Realizatorem forme wniesienia przez wykonawce wadium
przetargowego oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli sg wymagane),

Stanowiska ds. zamowiert publicznych prowadzi postepowania ¢ udzielenie zamowienia publicznego w zatwierdzonym
przez Kierownika Zamawiajgcego trybie, zgodnie z przepisami Pzp.

Po ostatecznym rozstrzygnieciu postepowania, stanowisko ds. zamowien publiczniych przygotowuje oraz przedktada
stronom do zawarcia umowe o udzielenie zamdwienia publicznego oraz dokonuje rejestracji postgpowania
w odpowiednim rejestrze, zgodnie z rozdziatem 9 Regulaminu.

Stanowisko ds. zamodwien publicznych przechowuie petng dokumentacje dotyczaca postepowania, w sposéb okreslony
W Pzp.

Po podpisaniu przez strony umowa podlega rejestracji w prowadzonym w Nadlesnictwie wlasciwym rejestrze ogolnym.



Rozdzial 7.
Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérych nie stosuje sig przepisow Pzp

§ 11. Przepisy ogdlne dotyczace postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérych nie stosuje
sie przepisdw Pzp

1,

10.

11.

12,

W przypadku, gdy szacunkowa wartosé netto zamodwienia w ramach Nadlesnictwa, zgodnie z zalozonymi planami,
o0 ktdrych mowa w Rozdziale 5, nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartoéci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
Pzp, Realizatorzy zohowigzani sg stosowad procedury okresione niniejszym Rozdziatem.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie do wszystkich zamowien, o ktérych mowa w § 12-13, a do zamadwien
o ktorych mowa w § 14 odpowiednio.

Wartos¢ kazdorazowego zamodwienia oblicza sie zgodnie z art. 32-34 Pzp,

Obowiazkiem Realizatora i Wnioskodawcy jest bezstronne, obiektywne i staranne rozeznanie rynku w celu ustalenia
szacunkowed wartosci netto zaméwienia, a takze zakwalifikowanie, przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, o wartosci okreslonej w ust. 1.

Jezeli zostanie podpisana umowa o udzielenie zamdwienia publicznego, Realizator zobowigzany jest zarejestrowac jg
we wiasciwym rejestrze ogdlnym prowadzonym w Nadlenictwie.

Whioskodawca jest zobowigzany do dokladnego opisania przedmiotu zamdwienia, kidry to opis podlega zatwierdzeniu
przez whasciwego Reatizatora.

W przypadku, gdy zastosowanie majg przepisy niniejszego Rozdziatu wszedzie, gdzie jest mowa o Wspolnym Stowniku
Zamawien (CPV) Realizator nie jest zobowigzany do podania kodu ze Wspdlnego Stownika Zamadwien.

Jezell Realizator nie podaje kodu, o ktérym mowa w ust. 7, a przewidziana jest rubryka zawierajaca te informacje,
nalezy powotaé sie na § L1 ust. & Regulaminu.

Dolaumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, do kidrego nie stosuje sie przepisow Pzp Realizator
zobowiazany jest przekazac do stanowiska ds. zaméwien publicznych.

W przypadku udzielania zamdwien dodatkowych i uzupetniajacych, ktdrych szacunkowa wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ziotych rdwnowartosci kwoty okreSlonej w art. 4 pkt 8 Pzp nie stosuje sie ninigjszych przepiséw. W tej
sytuacji Realizatorzy zobowiazani sg do zaproszenia Wykonawcy, kidremu zamierza sie udzielié zamowienia
dodatkowego lub uzupetniajacego, do negocjacji. Z przeprowadzonych negocjacji nalezy spisaé protokdl. Umowg
podpisang w wyniku przeprowadzonych negocjacjl Realizator zobowiazany jest przekazac do stanowiska ds. zamowien
publicznych.

W przypadkach okreslonych w § 12 zamdwienie realizowane jest na podstawie: umowy, zamdwienia lub zlecenia
podpisanago przez Nadlesniczego. Zamdwienia, ktorych wartos¢ przekracza 10 000,00 zt wymagajg spisania umowy.
Powyzsze nie dotyczy zamowien w jednostkach organizacyjnych LP.

W przypadku zamowien udzielanych w czesciach, do udzielenia zamdwienia na dang czes¢ mozna zastosowac przepisy
whasciwe dla wartosci tej czeSci zamowienia, pod warunkiem Ze faczna wartoéé tych czedci wynosi nie wiecej niz 20 %
wartosci zamawienia. :

g 12. Przepisy szczegélne, dotyczace postepowan o ktérych mowa w § 11, a ktérych szacunkowa wartosé
netto nie przekracza kwoty 30 000 ziotych {< lub =)

1,

2.

o

Udzielenie zamodwienia publicznego, ktdrego szacunkowa wartos¢ netto nie przekracza kwoty 3 500 zt odbywa sie na
podstawie planu zamowien i nie wymaga ztozenia wniosku o realizacje zamowienia.

Udzielenie zamdwienia publicznego, ktbrego szacunkowa wartos¢ netto przekracza kwote 3 500 zt a nie przekracza
kwoty 30 000 zlotych nastepuje na podstawie wniosku o realizacje zamowienia (zat. nr 2 do Regulaminu) sktadanego
przez Realizatora: do pozycji planu zamowien publicznych utworzonego na podstawie zapotrzebowan ztozonych do
planu przez Wnioskodawodw, a takze w sytuacji zamowienia niezaplanowanego/awaryjnego (gdy szacunkowa wartosé
netto nie przekracza kwoty 30 000 ztotych {< lub =)) z inicjatywy wiasnej lub na podstawie wniosku Wnioskodawcy
{w tym przypadku Wnioskodawca zamiast zapotrzebowania skiada Realizatorowi wniosek o realizacje zamdwienia
stanowigcy zatgcznik nr 2 do Regulaminu).

W celu wyboru najkorzystniejszej oferty Realizator jest zobowigzany do rozeznania rynku, w tym celu nalezy skierowac
zapytania ofertowe do co najmniej 3 wykonawcow chyba ze ze wzgledu na specjalistyczny charakter zamdwienia
ficzba Wykonawcdw mogacych je wykenad jest mniejsza niz trzech. Z wyboru ofert nalezy spisa¢ protokdt (zat. nr 5 do
Regulaminu). W przypadku udzielania zamowien o fgcznej szacunkowej wartosci do kwoty 10 000 ztotych netto
dopuszcza sie zapytania ofertowe telefoniczne.

W przypadku zamowien niezaplanowanych/awaryjnych realizowanych na podstawie wniosku Wnioskodawcy (zat. nr 2
do Regulaminu) zlozonego do wilasciwego Realizatora, Realizator nie jest zobowigzany do sktadania dalszych
whnioskdw (tj. zat. nr 3 lub zat. nr 4 do Regulaminu).

Obowigzkowe jest zatwierdzenie faktury przez wasciwego Realizatora, zgodnie z postanowieniami Rozdziatu 9.
Akceptacja stanowiska ds. zamowien publicznych na odpowiednio opisanej fakturze nastapi po przedstawieniu
whasciwie sporzadzonego i podpisanego wniosku, okreslonego w ust. 2.
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§ 13. Przepisy szczegdlne, dotyczace postgpowan o ktérych mowa w § 11, a ktérych szacunkowa wartosc
netto przekracza kwote 30 000 ziotych (>), a nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp (< lub =)

1.

Procedura o udzielanie zamdwienia publicznego, ktdrego szacunkowa wartoSC netto przekracza wyrazong w ziotych
rdwnowarto$¢ kwoty 30 000 ziotych, a nie przekracza stanowigcej wyrazonej w ziotych réwnowartosc kwoty
okreslonej w art. 4 pkt. 8 Pzp {< lub =) wszczynana jest na podstawie wniosku o uruchomienie postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego  stanowigcego zal. nr 3 do niniejszego Regulaminu, ktérego wydruk
przedkiadany jest nastepnie do akceptacji odpowiednim, wskazanym na wniosku osobom. Postepowanie o udzielenie
tej wartosd zamdwien prowadzi komisja przetargowa, w skladzie minimum ftrzyosobowym, powofana przez
Kierownika Zamawiaiacego.

Whiosek, o ktdrym mowa w ust. 1 sidadany jest przez: Realizatora: do pozycji planu zamodwien publicznych
utworzonego na podstawie zapotrzebowan ztozonych do planu przez Wnioskodawedw, a takZze w sytuacji zamowienia
niezaplanowanegofawaryjnego (gdy szacunkowa wartos¢ netfo przekracza wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty
30 000 ztobych, a nie przekracza stanowigcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreSlonej w art. 4 pkt. 8 Pzp:
< jub =) badz z Inicjatywy wiasnej lub na podstawie wniosku Wnioskodawcy (w tym przypadku Wnioskodawca
zamiast zapotrzebowania sktada Realizatorowi wniosek o realizacje zamowienia stanowiacy zalgcznik nr 2 do
Regulaminu).

Ziozony wniosek zostaje zweryfikowany przez stanowisko ds. zamdéwien publicznych pod kgtem spetniania wymogdw
proceduralnych.

Po zakoficzeniu niniejszej procedury zamdwienie publiczne powinno zostaC udzielone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i zasadami wydatkowana srodkdw publicznych w sposdb oszczedny i celowy oraz z zasada osiggania
najlepszych efektow z danych nakladow.

Udzielenie zamdwienia poprzedza ogloszenie o zamowieniu zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego oraz
zaproszenie do ziozenia oferty skierowane do co najmniei 3 Wykonawcéw, dokonane przez wiasciwego Realizatora
wraz z Wnioskodawcy, chyba Ze ze wzgledu na specjalistyczny charakter zaméwienia liczba Wykonawcdw mogacych je
wykonac jest mniejsza niz trzech. Dokumentacja potwierdzajgca zamieszczenie ogloszenia oraz zaproszenie do
zlozenia oferty skierowane do Wykonawcow przez Wnloskodawce musi zostaC zatwierdzona przez Realizatora.
Wszedzie, gdzie jest mowa o zapytaniach ofertowych powinien zosta¢ wypetniony protokdt, ktdry stanowi zatacznik nr
5 do ninigjszego Regulaminu. MoZze on zostal skrocony lub poszerzony o dodatkowe informacje. O wyborze
naikorzystniejszej oferty i ztozonych w odpowiedzi na ogioszenie o zamodwieniu ofertach naleiy powiadomic
wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty oraz zamieécié informacje o wyborze oferty na stronie internetowej Nadlesnictwa.
Rekomendowany wzor umowy z Wykonawcey stanowl zalgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu. W przypadku
zastosowania wzorow umow okreslonych w zdaniu poprzednim, projekt umowy nie podlega weryfikacji 1 akceptaci,
o ktorej mowa w ust. 7.

Jedli opracowany zostanie projekt umowy inny niz okreslony w ust. 6, zweryfikowany powinien zostaC przez jednostke
merytoryczng i zaakceptowany przez radce prawnego.

Akceptacja stanowiska ds. zamodwien publicznych na odpowiednic opisane] fakturze nastapi po przedstawieniu
wiasciwie sporzadzonego | podpisanego wniosku, okreslonego w ust. 1.

§ 14. Inne zamowienia publiczne, do ktdérych nie stosuje sig przepiséw Pzp (art. 4 Pzp z wylaczeniem art. 4

1.
2.
3.

pkt. 8 Pzp)
Art. 4 Pzp enumeratywnie okre$la katalog zamowien, wylaczajacych jej zastosowanie.
W tych przypadkach bedzie mie¢ odpowiednie zastosowanie procedura okreslona w § 13, niezaleznie od kwoty.
Akceptacja stanowiska ds. zamowien publicznych na odpowiednio opisanej fakturze nastapi po przedstawieniu
whasciwie sporzadzonego i podpisanego wniosku, okreslonego w ust. 2.

§ 15. Realizacja awaryjnych lub niezaplanowanych dostaw, ustug ub robét budowlanych

1,

2.

3.

Definicja awaryjnych lub niezaplanowanych dostaw, ustug lub robdt budowlanych zostata podana w Rozdziale 5 § 9
ust. 1 pkt1i2.

Realizacja awaryjnych lub niezaplanowanych zaméwien nastepuje zgodnie z postanowieniami Rozdzialu 6 § 10 albo
Rozdziatu 7 § 11, 12 oraz 13 w zaleznoéci od szacunkowej wartosci netto, z zastrzezeniem ust. 3.

Tlekro¢ w postanowieniach Rozdzlatu 7 mowa jest o sporzadzeniu wniosku o uruchomieniu postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznege (zatacznik nr 3 do ninigjszego Regulaminu) w jego miejsce nalezy stosowal wniosek
o realizacje awaryjnej lub niezaplanowanej dostawy, ustugi fub roboty budowlanej (zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu).

Rozdziat 8.
Procedura dyscyplinarna

§ 16. Tryb dzialania w przypadku nieprzestrzegania obowiazujacych przepisow
1.W przypadku nieprzestrzegania przepiséw Pzp oraz niniejszego Regulaminu przez Wnioskodawcow oraz/lub

Realizatoréw, stanowisko ds. zamdwien publicznych odméwi zaakceptowania przediozonych mu  dokumentdw
(np. wnioskow, faktur).
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2, Stanowisko ds. zamdwien publicznych zobowiazany jest do niezwtocznego poinformowania Kierownika Zamawiajacego
o naruszeniach, o ktérych mowa w ust. 1,
3. Konsekwencje naruszen okresli Kierownik Zamawiajacego po zapoznaniu sie z okolicznoéciami sprawy.

Rozdzial 9.
Ewidencjonowanie zamawien publicznych

§ 17. Zasady prowadzenia ewidencji zaméwien publicznych
1. Zamdwienia © szacunkowej wartosci przekraczajacej 3500 zt podiegajg obowigzkowi ewidencjonowania w SILP
w nastepujacych rejestrach:
1) rejestr zamdwien, co do ktdrych nie stosutje sie przepisow Pzp, zgodnie z art. 4 Pzp,
2) rejestr zamowien podlegajgcych przepisom Pzp.
3) rejestr zamdwien w jednostkach LP.
2. Rejestry, o ktorym mowa powyZej prowadzi stanowisko ds. zaméwien publicznych
3. Rejestry zamowien, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 1, powinien zawieraé nastepujace informacje dotyczace okreslonego
zamowienia:
1) przedmiot zamdwienia,
2) numer umowy (zamdwienia)
3) date zawarcia umowy (zamdwienia)
4} tryb udzielenia zaméwienia
5) kod Wspdlnego Stownika Zamowieni™,
6} rodzaj: dostawy, ustugi, roboty budowlane,
7) podstawg prawng zwolnienia z chawlgzku stosowania przepiséw Pzp,
8) nazwe i adres Wykonawcy,
. 9) termin realizacji,
10) kwote brutto i netto umowy,
11) naleznos¢ z faktury (suma naleznoéci z faktur) brutto i netto,
12) % wykonania umowy
13)uwagi
4. Faktura potwierdzajaca udzielenie zamowienia, podlega sprawdzeniu merytorycznemu przez Realizatora za zgodnoéé
z udzielonym zaméwieniem. Na fakturze nalezy wpisaé numer umowy (zamdwienia). Dzial finansowo-ksiegowy
zobowigzany jest przy ksiggowaniu wydatkow zaksiegowad réwniez numer umowy. Stanowisko ds. zamdwiert
publicznych obija faktury pieczatka o tresci:

Zakupt dokonano v Oparcitl © @rt, ......eeweeeeveeovvinisionnn.
77 PSRRI + .« AOORO Ustawy Prawo
Zamdwieri Publicznych /Dz. U, z 2004 r. Nr 19

poz. 177 z pozniejszymi zrmvanami/

Myslenice, di. e, falels/s) L U

UWAGA: W przypadku zamowien w jedn. LP lub zamdwien udzielonych przed Pzp stanowisko ds. zamdwien
publicznych zamieszcza stosowna adnotacie.

Rozdziat 10.
Zalaczniki. Przepisy koncowe

8§ 18. Druki wewnetrzne Nadlesnictwa — zalqczniki do Regulaminu

Plan zaméwien publicznych

Wzdr wniosku o realizacje zamdwienia.

Wzor wniosku o uruchomienie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wzdr wniosku o realizacje awaryjnej tub niezaplanowanej dostawy, ustugi lub roboty budowlanesi.
Wzor protokoku,

Wzdr umowy.

Regulamin pracy Komisji Przetargowei.

N@ Wk e

§ 19. Przepisy wykonawcze do Pzp oraz dane kontaktowe stanowiska ds. zamdwien publicznych
1. Wszystkie przepisy wykonawcze dostepne sg pod adresem: http://www.uzp.gov.pl
2. Adres poczty elektronicznej do kontaktu ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych znajduje sie na stronie
internetowe]j Nadle$nictwa.

* fakultatywriie,
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Zalgcznifc nr 2
do Regulaminu Udzielania Zamowier Publicznych w Nadlesnictwie Myslenice
(Wypeinia Wnioskodawca)

1. WNIOSKODAWCA:......cooorreeer s s eeassnms

WNIOSEK O REALIZACIE ZAMOWIENIA

............................................. Myslenice, dnid.........oiverrererrirens
2, Znak sprawy

3. Szczegdiowy opis przedmiotu zaméwienia: ©

4,  Uzasadnienie merytoryczne potrzeby realizacji zamdwienia: **

5. Szacunkowa wartosé netto:..........cc....... z

6. Kwota brutto przeznaczona na sfinansowanie zarmowienia:
5a. Szacunkowgq wartos¢ netto ustalono
z nalezyty starannoscia na podstawite: . et e re e en et kr e

............ TR TE IR NN NN E TR IR NN NN NA R ARy

5b. Osoba dokonujaca ustalenia
szacunkowej wartosci netto;

7. Kierownik Wnioskodawcy:
9.  Potwierdzam zabezpieczenie Srodkdw finansowych:

Pleczatka imlenna, podpis e s ee et cereeerreenet e
Pieczatka imienna, podpis

8. Realizator (Nazwa)i®.......covrereiiieiiriiiiisi i

Potwierdzam  zabezpieczenie Srodkdw w planie zamdwien .
publicznych  na rok ............... pozycja planu (jesli dotyczy): 10.  Akeeptacia Nadlesniczego

Pieczatka imienna, podpis,

Pieczatka imienna, podpls,

wypeinia wiasciwy Realizator

DBER WDIYWUL ettt e i e e b e e e s ne e s ne R R eSS aE e s ias b e e AnEERS b et rebes s s 2ot ee s benns

REBIIZALONT ....coimiriere i rrres i st bbbttt s s e anessa s e bm st s et e s st eeeses s 8ot eebemat e aemeraemenn s semne et et seanteeaneeenereaes
Pieczgtka imfenna, podpis pracownika Realizatora

LTl = 1t L) - oy

Whiosek (zal. nr 2 do Regulaminu) skladany jest w nastepujacych przypadkach:

1. Wniosek o realizacje zamdowienia - Realizator (WRZ-R) - skiadany przez Realizatora do pozycji planu
zamdwien publicznych, dla ktdrych kwota pozycii przekracza 3500 ztetych a nie przekracza 30000 ziotych lub

w preypadky, gdy wlasciwy Whioskodawca dysponuje dodatkowym! formuiarzami wioskéw o realizacje zamdwienia (np.
specyfikagie techniczne sprzetu komputerowego), nalezy je dofgczyc do niniejszego dokumentu. Do wnjoskis nalezy takze
go/aczyé wszelkie inne dokumenty zwigzane z danym zamowieniem (Ap. protokct awari),

Whiioskodawca podaje uzasadnientie merytoryczne polrzeby realizacy zamowienia.




w przypadku niezaplanowanych i awaryjnych zaméwien nie ujetych w planie zamdwief publicznych, dla ktérych
kwota zamowienia jest mnigjsza niz 30000 zt.

2. Wniosek o realizacje zamodwienia - Realizator - wlasna inicjatywa {(WRZ-R-I) - skladany przez
Realizatorow dziatajgcych z whasnej inicjatywy w przypadku niezaplanowanych i awaryjnych zaméwien nie ujetych
w planie zamdwien publicznych, dla ktdrych kwota zamdwienia <= 30000 2} zgodnie z § 15 i § 12 Regulaminu

3. Wniosek o realizacje zamodwienia - Wnioskodawca (WRZ-W) - skladany przez Whnioskodawcow do
Realizatordw w przypadku niezaplanowanych lub awaryjnych zamowien zgodnie z § 15 Regulaminu

WYJASNIENIE POJEC:

Kierownik Wnioskodawcy — kierownik danej jednostki organizacyinej zgodnie z § 2 pkt. 9 Regulaminu.

Realizator — jednostki, o ktorych mowa w § 2 pkt. 10 Regulaminu. W przypadku, gdy Wnioskodawca petni
jednoczesdnie role Realizatora ( W=R) nalezy wpisa¢ nazwe jednostki.

Opis przedmiotu zamoéwienia — nalezy dokladnie opisal przedmiot zamdwienia poprzez okredlenie zatozen
w zakresie wymagan funkcjonalnych, technicznych, jakofciowych, gwarancji, terminu realizacji zamodwienia,
terminu dostawy, terminu platnosci i innych zapewniajacych petng | wlasclwa realizacje zamowienia. W
przypadku, gdy whasciwy Wnioskodawca dyspenuje dodatkowymi formularzami wnioskow o realizacje zaméwienia
{(np. specyfikacje techniczne sprzetu komputerowego) nalezy je dotgczyé do ninigjszego dokumentu. Do wniosku
nalezy takie dolaczy¢ wszeikie inne dokumenty zwigzene z danym zamowieniem. Nalezy réwniez podad
uzasadnienie merytoryczne potrzeby realizacji zamdwienia oraz szczegdlowa uzasadnienie braku mozliwosci
zaplanowania zamaowienia/awarii.

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia netto — to wartos¢ zamdwienia bez podatku od towardw i ustug (VAT),
okreslona z nalezyta starannoicia, to jest z uwzglednieniem miedzy innymi aktualhege na dzieh sporzgdzania
wniosku poziomu cen zamawianych dostaw, ustug lub robét budowlanych, Szacunkowa wartos¢ zamdwienia netto
powinna miesci¢ sie w przyznanym jednostce limicie, Nalezy rdwniez podaé na jakiej podstawie ustalono
szacunkowg wartos¢ netto, np. cen rynkowych przedmiotu zamdwienia, analizy wydatkow z ubiegtego roku fub
poprzednich 12 miesiecy przy uwzglednieniu aktualnych cen rynkowych, kosztorysu inwestorskiego.

W Qrzypadku umodw _cywilnoprawnych zawieranych pomigdzy Nadlesmctwem a podmlotem nie bgdgcym

warfosc brutto z umowy.

Kwota brutto przeznaczena na finansowanie zamodwienia - kwota brutio, jakg Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na finansowanie zamdwienia {najczesciej szacunkowa wartos¢ netto powiekszona o podatek VAT).
Jest to jednoczesnie maksymalna kwota, ktdra moze by¢ wydatkowana w ramach wniosku, ktdrg jg okresla.

W _przypadku_ umdw__cywilnoprawnych _zawieranych pomiedzy Nadlesnickwern a podmictem nie bedacym
platnikiem podatku VAT (np. pracownik Nadlesnictwa), kwota ta powinna zawieraC wszystkie koszty ponoszone
przez Nadlesnictwo {w szczegolnoscl ZUS pracodawcy).

Potwierdzenie zabezpieczenia Srodkow w planie zaméwien publicznych przez Realizatora —
wymagane jest potwierdzenie przez wlasciwego Realizatora (zgodnie z bazg danych okreslong w § 6 Regulaminu)
ujecia zaméwienia publicznego, ktdrego dotyczy wniosek w planie zamdwien publicznych, o ktorym mowa w
Rozdziale 5 Regutaminu. W przypadku nie ujecia ww. zamdwienia w planie zaméwien publicznych sporzgdzonym
przez wlasciwego Realizatora, Realizator w uwagach wpisuje przyczyny takiego stanu rzeczy.

Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych — osobj potwierdzajgcy jest Gtdwny Ksiegowy.

. \*.



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Udzielania Zamowierni Publicznych w Nadlesnictwie Myslenice
{Wypefnia Realizator)

.......................... Myslenice, dnia

[ znak sprawy/

WNIOSEK O URUCHOMIENIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Rodzaj zaméwienia: DOSTAWY/USEUGI/ROBOTY BUDOWLANE *
2. Przedmiot zamdwienia:

2a. Czy zaméwienie moze wykonad tylko jeden Wykonawca czy wiecej niz jeden?......ccoovvovvevveeveeen.

2b. Dla zaméwien, keorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi nalezy okreslié, czy sa to dostawy lub ustugi

4.  Wspdlny Stownik Zamdwief (CPV): ..o

Zamowienie jednorazowe: TAK/NIE
Zamdwienie jednorazowe realizowane sukcesywnie: TAK/NIE
Zamowienie jednorazowe udzielane w czesciach: TAK/NIE

Zamowienie ciagte: TAK/NIE
Zamdwlenie powtarzajace sie okresowo: TAK/NIE

Przewidywane zamowienia uzupetniajgce: TAK............ + W WYSOKOSCl.ecurnnes
: NIE............
Zamdwienie ma charakter mieszany: TAK - Zastosowanle ma art. 6 ust....... Z  UWagi Nl
NEE:............
5. Pozycja planu zam. publ. @

Oznaczenie kolejnego postepowania w ramach danej pozycji planu zam. publ. t.ovvcvecven.s

........... szacunkowa
wartod¢ netto zamdwienia w ztotych | BUFD WYNOST!.....ce e e - ST euro,

w tym szacunkowa wartosC netto zamdwienia, ktérego dotyczy niniejszy wniosek:

* Niepotrzebne skreslic



10. Osoba koordynujaca prowadzenie procedury ze strony Realizatora:

13. Proponowany tryb udzielenia zamowienia publicznege wraz z uzasadnieniem faktycznym oraz podstawg
2101 T TP PP

14. Udzielam zgody na realizacje przedmiotowegc zamowienia we wskazanym trybie:

Mystenice, dnia:.......c.c......

Nadlesniczy Nadlednictwa Myslenice




Whniosek (zat. nr 3 do Regulaminu) sktadany jest w nastepujacych przypadkach:

1. Wniosek o uruchomienie postepowania - Realizator (WUP-R) - skiadany przez:

Realizatora do wniosku o realizacje zamdwienia Whioskodawcy WRZ-W w przypadku niezaplanowanych lub
awaryjnych zamdwien nie ujetych w planie zaméwier publicznych, dla ktdrych kwota zaméwienia > kwoty
okreslonej art. 4 pkt. 8 PzpU zgodnie z § 10 Regulaminu.

WYJIASNIENIE POJEC:

Kierownik Wnioskodawcy — kierownik danej jednostki organizacyjnej zgodnie z § 2 pkt. 9 Regulaminu.

Realizator — jednostki, o kiorych mowa w § 2 pkt. 10 Regulaminu. W przypadku, gdy Whnioskodawca peini
jednoczesnie role Realizatora { W=R) naleZy wpisa¢ nazwe jednostki.

' Opis przedmiotu zaméwienia — nalezy starannie opisaé przedmiot zamdwienia poprzez okreslenie zatozen do
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz umowy w zakresie wymagan funkcjonalnych, technicznych,
jakosciowych, gwarancji, terminu realizacji zamdwienia, terminu dostawy, terminu platnodci i innych
zapewniajacych peing | wiasciwg realizacje zamowienia, z uwzglednieniem szczegbtowej specyfiki przedmiotu
zamowienia, specyfiki rynku w zakresle danego zamdwienia oraz z uwzglednieniem regulacji ustawowych w tym
zakresie {m. in. art. 29 do 31 Pzp).

Mozliwos¢ realizacji zamowienia przez jednego lub wigcej Wykonawcéw - nalezy okredlic czy
przewidywane do realizacji zamdwienie moze zostat wykonane tylko przez jednego Wykonawce czy tez
potencjalnych Wykonawcow jest wigcej niz jeden. Jedli tylko jeden nalezy podaé szczegdlowe uzasadnienie
tego twierdzenia majac na wzgledzie miedzy innymi postanowienla Pzp dotyczace udzielania zamdwien w trybie
zamowienia z wolnej reki,

Dostawy lub ustugi powszechnie dostepne o ustalonych standardach jakos$ciowych — w przypadku
odpowiedz! twierdzacej nalezy podaé szczegGtowe uzasadnienie, majac na uwadze przepis art. 70 Pzp.

Opinie dodatkowe - nalezy podac informacje dotyczace szczegdtéw zwiazanych z koniecznoscia realizacji
zamoéwienia, jak np. szczegolow technicznych dotyczacych przedmiotu zamdwienia, przyczyn dia kidrych
zaméwienle powinno byC zrealizowane w okreslonym terminie, przyczyn dla kiérych zamdwienie powinno by¢
zrealizowane we wnioskowanej wielkoscl, dlaczego zamdwienie jest udzielane w czesciach, diaczego zamowienie
ma charakter okresowy, dlaczego jest to zamdwienie jednorazowe itp.

Kryteria oceny ofert - nalezy podac proponowane kryteria oceny ofert (dla postepowania prowadzonego w
trybie zapytania o cene oraz licytacji elektronicznej jedynym kryterium jest cena), w pozostatych przypadkach
(oprécz zamowienia z wolnej reki) kryterium wymaganym jest cena. Mozna takze stosowad inne, w zaleznoéci od
przedmiotu zamdwienia i wymagan dotyczacych jakosci, terminowosci wykonania zaméwienia. Zaproponowane
kryteria oceny bedg kazdorazowo weryfikowane przez stanowisko ds. zamdwien publicznych, pod katem ich
zgodnosel z obowigzujgcymi przepisami Pzp. ‘

Kod CPV — w przypadku, gdy zastosowania nie bedzie mieC art. 4 Pzp (wylgczenie stosowania ustawy nalezy
pedac kod CPV zawarty we Wspdlnym Stowniku Zamowien. Przypadku, gdy zastosowanle bede mieé wylaczenia z
art. 4 Pzpl podanie kodu CPY jest fakultatywne. W sytuacji, gdy Realizator/Wnioskadawca jest zobowigzany
poda¢ kod CPV nalezy wpisac petny kad cyfrowy Wspdlnego Stownika Zamdwieri {CPV) — 8 cyfr + cyfra kontrolna.
Jedli zaméwienie obejmuje kilka koddw CPV, nalezy podaé wszystkie kody (jesli zamdwienie obhejmuje zadania —
nalezy podac kody dla wszystkich zadan).

Zaméwienia uzupelniajgce - w przypadku przewidywanych zamoéwien uzupemiajacych wartodé szacunkowg
zamowienia netto nalezy powiekszy¢ o warto$¢ zamdwien uzupelniajacych.

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia netto — to warto5¢ zamdéwienia bez podatku od towardw i ustug (VAT),
okreslona z nalezyta starannoscig, to jest z uwzglednieniem miedzy innymi aktualnego na dzien sporzadzania
wniosku poziomu cen zamawianych dostaw, ustug lub robdt budowlanych. Nalezy réwniez podaé na jakiej
podstawie ustalono szacunkowg warto$¢ netto, np. cen rynkowych przedmiotu zaméwienia, analizy wydatkow z
ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesiecy przy uwzglednieniu aktualnych cen rynkowych, kosztorysu
inwestorskiego. W przypadku, gdy wiiosek jest sktadany przez Realizatora do planu nalezy podac pozycje plany,
do ktorej odnosi sie dane zamodwienie lub wpisaé uzasadnienie, dlaczego zamdwienie nie zostalo ujete w planie
(zgodnie z postanowieniami Regulaminu), natomiast gdy wniosek sklada Wnioskodawca pelniacy jednoczeénie



funkcje Realizatora nalezy wpisaé ,nie dotyczy” lub pozostawi¢ nie wypetnionym. Nalezy takze podaé oznaczenie
kolejnego postepowania w ramach realizacji procedur o udzielanie zamdwien publicznych w zakresie danej pozycji
planu (danego rodzaju zamdwienia lub danej czeSci zamowienia). Jedli zamdwienie ma charakter jednorazowy
oznaczenie kolejnego postepowania w ramach danej pozycji planu powinno wyraznie wskazywac na charakter
jednorazowy — np. poprzez postawienie znaku ,-” w migjscu wniosku przeznaczonym na podanie oznaczenia
koleinego postepowania w ramach danej pozycji planu.

Przyklad: Realizator planuje zakup kemputerdw na tgczng kwote przekraczajaca wartos¢ okreglong w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8. Jednoczesnie planuje przeprowadzenie w ramach tych zakupéw pieciu
procedur. Kazda z nich bedzie zamdwieniem udzielanym w czeSciach prowadzonym dla procedur, ktérych
szacunkowa wartos¢ netto przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust, 8, Jako
‘pozycje planu Realizator wpisuje np. 1. Jako kolejny numer postepowania w ramach danej pozycji planu podaje
np. kolejne oznaczenia: I, 11, III, IV oraz V (pie¢ kolejnych wnioskow). Analogiczne zasady nalezy stosowac dla
zamowier powtarzajacych sig okresowo z uwzglednieniem specyfiki zamowlen powtarzajacych sie ckresowo.
Nalezy podaé rowniez odpowiadajgcg rdwnowartosC szacunkowej wartoSci netto zaméwienia w euro, opierajgc
wyliczenie na aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu ziotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych. W przypadku zamdwienia
udzielanego w czesciach lub majacego charakter okresowy nalezy podaé catkowity szacunkowa wartosc netto
zamdwienia bedacego dang pozycja planu oraz szacunkowa wartos¢ netto zamowienia, ktérego dotyczy dany
wniosek o uruchomienie procedury,

Przyktad:
- zamdwienie udzielane w czesciach — zakup komputeréw, szacunkowa wartosE netto zamowienia 1 min zh Czesé
pierwsza z pieciu. Realizator podaje dane: ogdtem 1 min zlotych, to jest.......... euro. W tym szacunkowa wartos¢

netto zamowienia ktorego dotyczy niniejszy wniosek: 200 000,- zt to jest....... euro. Jesli w ramach danego
whiosku przewidywane jest prowadzenie procedury w podziale na zadania nalezy takze podac szacunkowe
wartosci netto dla poszczegdlinych zadan.

- zamowlenie powtarzajace sie okresowo — analogicznie, z uwzglednieniem specyfiki zamdwilefi powtarzajacych
sie okresowo.

Jezeli przewidziane sa zamowienia uzupehniajace Realizatorzy sa zobowigzani do dodania ich wartosci do
szacunkowe] wartosci netto zamdwienia podstawowego.

W _przypadky uméw cywilnoprawnych zawieranych pomiedzy NadleSnictwem a podmiotem nie bedacym
platnikiem podatku VAT (np. pracownik Nadleénictwa) jako szacunkows wartos¢ zamawienia netto nalezy wpisac

wartos¢ brutto z umowy.

Kwota brutto przeznaczona na finansowanie zamowienia - kwota brutto, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na finansowanie zamdwienia {najczesciej szacunkowa wartoSC netto powiekszona o podatek VAT).
Jest to jednoczednie maksymalna kwota, ktéra moze by¢ wydatkowana w ramach wniosku, ktora ja okresla.
W_przypadku umdw cywilnoprawnych zawieranych pomiedzy NadleSpictwem a podmiotem nie bedacym
platnikiem podatku VAT {np. pracownik Nadlesnictwa), kwota ta powinna zawiera¢ wszystkie koszty ponoszone
przez Nadlesnictwo {w szczegolnosci ZUS pracodawcy).

Stawka podatku VAT (%) - nalezy podaé odpowiednia stawke (lub stawki} procentowe podatku od towardw i
ustug (VAT), ktére maijg zastosowanie do przedmiotowego zamoéwienia. W przypadku podania kilku stawek
procentowych podatku od towaréw i ustug (VAT) nalezy okreslic do jakiej czesci zaméwienia (np. zadanie,
pozycja asortymentowa} odnoszg sie podane stawki. Wypelnienie tej rubryki jest obowigzkowe jedynie w

przypadku, ady szacunkowa wartost netto przekracza kwote okredlong w art. 4 pkt 8 Pzp.

Termin realizacji zaméwienia — podany w dniach, tygodniach, miesigcach realny okres, w ktérym winno by¢
zreatizowane zamdwienie liczac od dnia zawarcia umowy. Ckreslajac termin realizacji zamowienia nalezy pamietac
o ustawowych wymogach dotyczacych realizacji poszczegdlnych etapow procedury o udzielenie zamdwienia
publicznego.



Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Udzielania Zamowieri Publicznych w Nadlesnictwie Mysilenice
(Wypelnia Realizator)

WNIOSEK O REALIZACIE
AWARYJINE] LUB NIEZAPLANOWANE)]
DOSTAWY, USLUGI LUB ROBOTY BUDOWLANE]
ktorej szacunkowa warto$é netto nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8.

............................................. Myslenice, dria...........ooveeeoveeereenn
Znak sprawy
Dostawy/Ustugi / Roboty budowlane™

*kk

Szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia™ wraz z kodem Wspdinego Stownika Zaméwien (CPV)

Przyezyna: || Awaria

D nie zaplanowana

Uzasadnienie merytoryczne potrzeby realizacii zamowienia:

Szacunkowa wartosE netfo:.......ccoveens, zt ZIOHO ANANSOWANIA? .v.vveveeeeereereersersersereesseeseenensseretoresensosmses

.................. euro Kwota brutto przeznaczona na sfinansowanie zamdwienia.................z4

Osoba koordynujaca ze strony Realizatora:

Pieczatka imienna, podpis,
Wypeénia stanowisko ds. zamdwieri publicznych

Tryb realizaci:

''''''''''''' Pieczatka imiénﬁél‘gt'napis
Akceptacja Gldwneqgo Ksiegowego Zgoda Nadledniczeao
podpis, data T podpis, data

* niepotrzebne skreslic

“w razle potrzeby rozwinfecie opisi
podac na odwrocle

™ fakultatywne




Whniosek (zat. nr 4 do Reqgulaminu) skiadany jest w nastepujacych przypadkach:

1. Wniosek o awaryjna lub nieplanowana realizacjg - Realizator (WAN-R) - sktadany przez Realizatora
do wniosku o realizacje zaméwienia Wnioskodawcy WRZ-W w przypadku niezaplanowanych fub awaryjnych
zamowieh nie ujetych w planie zaméwien publicznych, dla ktdrych kwota zamdwienia nie przekracza kwoty
okredlonej w art. 4 pki. 8 Pzpl zgodnie z § 15 Regulaminu

2. Whniosek o awaryjna lub nieplanowang realizacje - Realizator - wlasna inicjatywa (WAN-R-I) -
sktadany przez Realizatora dziatajacego z wiasnej inicjatywy dla zamdwien nie ujgtych w planie zamowien
publicznych, dla ktorych kwota pozycji > 30 000 PLN i <= kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 Pzpl zgodnie z § 18
i § 15 Regulaminu

WYJASNIENIE POJEC:
Kierownik Wnioskodawcy — kierownik danej jednostki organizacyjnej zgodnie z § 2 pkt. 9 Regulaminu.

Realizator — jednostki, o ktdrych mowa w § 2 pkt. 10 Regulaminu. W przypadku, gdy Wnioskodawca pehni
jednoczesnie role Realizatora ( W=R) nalezy wpisac nazwe jednostki.

Opis przedmiotu zaméwienia — nalezy dokladnle opisaé przedmiot zamoéwienia poprzez okreslenie zaloZen
w zakresie wymagan funkcjonalnych, technicznych, jakosciowych, gwarancji, terminu realizacji zaméwienia,
terminu dostawy, terminu platnoécl i innych zapewniajacych petng i wiasciwg realizacjg zamdwienia. W
przypadku, gdy wiasciwy Wnioskodawca dysponuje dodatkowymi formularzami whnioskdw o realizacje zamdwienia
{np. specyfikacje techniczne sprzetu komputerowego) nalezy je dolgczyé do niniejszego dokumentu. Do wniosku
nalezy takze dolgczyé wszelkie inne dokumenty zwigzane z danym zamdwieniem. Wnioskodawca podaje takze
uzasadnlenie merytoryczne potrzeby realizacli zaméwienia.

Kod CPV — w przypadku, gdy zastosowania nie bedzie mieC art. 4 Pzp (wylaczenie stosowania ustawy nalezy
podaé kod CPV zawarty we Wspdlnym Stowniku Zamdwien. Przypadku, gdy zastosowanie bede mie¢ wytaczenia z
art. 4 Pzp podanie kodu CPV jest fakultatywne - w miejscach przeznaczonych na wpisanie kodu CPV moina
powolywaé sie na § 13 ust. 8 Regulaminu. W sytuacji, gdy Realizator/Wnioskodawca jest zobowiazany podaé kod
CPV nalezy wpisat petny kod cyfrowy Wspoinego Stownika Zamdwien (CPV) — 8 cyfr + cyfra kontrolna. Jesdli
zamdwienie obejmuie kilka kodéw CPV, nalezy podaé wszystkie kody (jesli zaméwienie obejmuje zadania — nalezy
poda¢ kody dla wszystkich zadan).

Przyczyny: awaria/niezaplanowane - nalezy okresli¢ wiasciwg podstawe majac na uwadze przepisy Pzp oraz
definicje awaryijnych lub niezaplanowanych dostaw, ustug lub robdt budowlanych podang w § @ ust. 1 pkt 1§ 2
Regulaminu oraz podaé szczegdtowe uzasadnienie braku mozliwosci zaplanowania zamowienia/awarii.

Szacunkowa wartoéé zamoéwienia netto — to wartos¢ zamdwienia bez podatku od towardw i ustug (VAT),
okreslona z naiefyty starannoscig, to jest z uwzglednieniem migdzy innymi aktualnego na dzien sporzadzania
whniosku poziomu cen zamawianych dostaw, ustug lub robst budowlanych. Szacunkowa wartosé zamowienia netto
powinna miesci¢ sie w przyznanym jednostce limicie.

W _przypadku_umow _cywilhoprawnych zawieranych pomiedzy NadleSnichwem a podmiotem nie bgdacym
platnikiem_podatku VAT (np. pracownik Nadlesnictwa) jako szacunkowa wartos¢ zamdwienia netto nalezy wpisac
wartos¢ bruttc z umowy,

Kwota brutto przeznaczona na finansowanie zaméwienia - kwota brutto, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczyé na finansowanie zamdwienia (najczesciej szacunkowa wartosc netto powiekszona o podatek VAT).
Jest to jednoczeénie maksymalna kwota, ktdra moze by¢ wydatkowana w ramach wniosku, kt6rg ja okresla,

W_przvpadku uméw _cywilnoprawnych zawieranych pomiedzy Nadlenictwem a_podmictem_nie bedgcym
platnikiemn podatku VAT (np. pracownik Nadlesnictwa), kwota ta powinna zawieraé wszystkie koszty ponoszone

przez Nadlesnictwo (w szczegélnasci ZUS pracodawcy).
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Zalgeznik nr 5
do Regulaminu Udzielania Zamowieri Publicznych w Nadlesnictwie Mysélenice

znak sprawy! ....coceeneens P

] . PROTOKOL _
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO, KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONE] W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8 Pzp:

1. Przedmiot zaméwienia:

Robota budowlana o

Dostawa o

Ustuga o

Na

Szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia

2. Zapytania ofertowe:

a) zapytanie skierowano do:

b) zapytanie skierowano faksem, mailem, telefonicznie, pisemnie (niewtadciwe skreélic)
c) ogtoszenie o zamdwieniu zamieszczono na stronie internetowej Zamawiajacego W dnill ......coeeeviieennn,
{(jesli dotyczy)*

d) oferty otrzymano od:

3. Wybdr oferty:
Wybrano oferte

(podpis osoby upowainionej do prowadzenia postepowartia/Komisjl )

Zatwierdzam

(Kierownik Zamawiajgcego; data}






Zalgcznik nr 6
Do Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych w Nadlesnictwie Myslenice
(wzdr umowy)

UMOWA nr ... f ——
zawarta w dnil .....ceecinnieen w Myslenicach

pomiedzy:

Panstwowym Gospodarstwem Lesnym Lasami Panstwowymi
Nadlesnictwem Myslenice
z siedzibg w: 32-400 Myslenice, ul. Szpitalna 13,
NIP: 6810009059
REGON: 350545694
reprezentowanym przez:
Nadledniczego o ety e et e e e en s eme e emees ,
zwanym dalej w tregcl umowy ,ZAMAWIAIACYM”

a

Panem/ Pania ....cucommsmscee Zamieszkatym/a ..o e e e , prowadzacym dziatalnosc
gospodarczg pod NAZWE ... ;2 Siedzibg e .
zarejestrowanym/a w ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej PrZezZ  ...evviicciieeciiiinnceccieesessrseanannes
............................ ; pod 1] NP eeeer v errrvrrreriirerrernnarearasrreses renes
34T o '
fub:*

FirMg ciecscemsmiinnsamimmssnsasnasesanes P , ZSIedZIDg W e , wpisang do Krajowego
Rejestru  Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla ... 1 S .
............................... Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego

TNUMEr KRS! v cecr e e e renrera s ¢ REGON: et canannen NIP

Wysokosc kapitatu zakladowego: .. i s e

reprezentowana przez:

zwana dalej w tresc umowy , WYKONAWCA”
tresci nastepujacej:
§ 1.

Niniejszg umowe zawarto bez zastosowania przepisow Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 907 z pozn. zm.), na podstawie art. 4 pkt 8 cytowanej ustawy.

g 2.
1. Zamawiajacy zamawia, & Wykonawca przyjmuje do wykonania zamowienie Na ...
................................................................................................ (przedmiot zamowienia ).
2. Gwarancja/Rekojmia * na przedmiot zamdwienia wynosi ... lata od terminu wykonania zamowienia,
o ktérym mowa w § 3.
g 3.
1. Wykonawca zobowigzuje sie wykonaC zamowienie, o kidrym maowa w § 2 W Terminie ... iceennins
........................... od zawarcia niniejszej umowy/ do dnia .......c.ccei e,

2. Przez wykonanie zamowienia TOZUMIE SIE ..........cceeeeivennennn,

" niepoirzebne skresiic

** np. dostarczenie, postawienie do dyspozycli, preekazanie przedmiotis zamowienia (okreslic dokiadne miefsce, ewentualnie
osobe)
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§4.
Cena za wykonanie zamdwienia, 0 ktorym mowa w § 2 wynosi:
kaczna wartosc netto: .....cevcveeee, zt
(stownie netto w ztobych:....o.ccoicvciieeen e )
kaczna wartosC brutto: ... z
(stownie brutto W ZIotyCh: ..o e ).
Kwota okreslona w ust.1 jest ceng......... (ryczaltowa/kosztorysowa) i obejmuje wykonanie caltoéci przedmiotu
Zamowienia,
o ktérym mowa w § 2.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.l, obejmuje wszelkie ryzyko i odpowiedzialnosé Wykonawcy
7a prawidtowe oszacowanie wszystkich kosztow zwigzanych z wykonaniem przedmiotu zamdwienia.

§ 5.
Wynagrodzenie platne bedzie przelewem na wskazany przez Wykonawce rachunek bankowy w ciagu ... dni
od daty dostarczenia Zamawiajgcemu prawidtowo wystawionej faktury VAT.
Data zapiaty faktury bedzie data obcigzenia konta Zamawiajacego.,

g 6.
Wykonawca zaptaci Zamawiajacemu kare umowna w przypadku:
1) zwloli w wykonaniu umowy — w wysokosci 0,2 % wynagrodzenia brutto okreslonego w § 4 za kazdy
dzien zwtoki,
2) zwloki w usunieciu wad lub/i usterek —~ kw wysokosci 0,2 % wynagrodzenia brutto okreslonego w § 4
za kazdy dzieft zwioki,
3) rozwigzania umowy przez Zamawiajgcege z przyczyn obcigzajacych Wykonawce — w wysokoéci 5%
wynagrodzenia ckreslonego w § 4.
Kary, o ktérych mowa w ust.1, Wykonawca zaptaci na wskazany przez Zamawiajacego rachunek bankowy
przelewem, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia mu zgdania Zamawiajacego zapfaty takicj
kary umownej.
Zamawiajacy zastrzega soble prawo potracenia kar umownych z faktury przedstawionej przez Wykonawce
do zapfaty.
Zaptata kar umownych nie wyklucza mozliwosci dochodzenia przez Zamawiajacego odszkodowania na
zasadach ogdlnych.

g7
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego,
a w sprawach procesowych przepisy Kodeksu Postepowania Cywilnego.
Ewentualne sprawy spome bedzie rozstrzygat sad wiasciwy dla siedziby Zamawiajacego.
Wszelkie zmiany 1 uzupetnienia niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci i moga
zosta¢ wprowadzone w formie pisemnego aneksu.
Umowa zostaje zawarta z chwila podpisania przez obie strony.
Umowe sporzadzono w dwach jednobrzmigeych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zafgcznik nr 7
do Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych w Nadlesnictwie Myslenice

Requlamin pracy

Komisji Przetargowej w Nadlesnictwie Myslenice

g1

Postanowienia ogdlne
Niniejszy regulamin okreSla tryb dziatania Komisji, ktdra jest zespolem pomocniczym Kierownlka
Zamawiajacego.
W zakresie nieuregulowanym regulaminem Komisji Przetargowej zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) zwanej daiej w skrécia
«PZp” lub ,Ustawa”.
Komisja ma charakter staty.
Sktad komisji stanowia: przewodniczacy, zastepca przewodniczgcego, czlonkowie oraz sekretarz.
Przewodniczacego komisji, zastepce przewodniczacego, czionkdw oraz sekretarza powotuje i odwoluje
Kierownik Zamawiajacego. '
Zastepca przewodniczacego komisji dokonuje wszystkich czynnosci przewidzianych dla przewodniczacego
w przypadku jego niecbecnosci na posiedzeniu komisii.
Komisja sklada sie z co najmniej 3 oséb.

§2
Obowiazki i prawa czlonkow komisji
Cztonkowie komisji rzetelnie | obiektywnie wykonujg powierzone im czynnobci, Kerujac sie wytacznie
przepisami prawa, wiedzg i do$wiadczeniem.
Do obowigzkdw cztonkdw komisji nalezy w szczegdinosei:
1) czynny udziat w pracach komisii,
2)  wykonywanie polece przewadniczacego dotyczacych prac komisi,
3) niezwloczne poinformowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie
obowigzkow cztonka komisii,
Jezeli w zwiazku z pracg komisji zachodzi okolicznos¢, ktdra w ocenie cztonka komisji jest niezgodna
z prawem, godzi w interes Nadlesnictwa Myslenice lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki,
powinien on przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczacemu,
Cztonek komisji powinien réwniez przedstawi¢ przewodniczacemu swoje zastrzezenia, jezeli projekt
dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac komisjl, jest, w jego przekonaniu, niezgodny z prawem,
godzi w interes Nadlesnictwa Myélenice lub interes publiczny albo ma znamiona pomytki.
W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4 przez przewodniczacego komisii,
cztonek komisji przedstawia je bezposrednio Kierownikowi Zamawiajacego.
Cztonkowi komisji nie wolno wykonywa¢ polecen, ani czynnosci, ktérych wykonanie stanowitoby
przestepstwo lub naruszatoby interesy Nadlesnictwa Myslenice.
Cztonkowie komisji majg prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach komisji.
Cztonkowie komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg komisji, w tym do
ofert, zatacznikéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii biegtych.
Cztonkowie komisji majg prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen co do pracy komisji do
przewodniczgcego komisji lub Kierownika Zamawiajgcego.

§3

Oswiadczenia cztonkéw komisiji

Cztonkowie komisji skiadaja pisemne aswiadczenia o zaisthieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
wart. 17 Pzp.

§4

Odwolanie czlonka komisji
Odwotanie czlonka komisji w toku postepowania o udzielenle zamowienia publicznego moze nastgpic
wylacznie z przyczyn okreslonych w Pzp, z zastrzezeniem ust. 3,
W przypadku zloZzenta przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktdrych mawa w art.
17 Pzp albo nieztozenia takiego oswiadczenia w terminie, albo ztoZzenia oéwiadczenia niezgodnego z prawda,
przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czionka komisjl z dalszego udzialu w  postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego | wystepuje do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie tego czionka.
Przewodniczgcy kemisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji w razie:
1) nieuzasadnionege wylaczenia sie czionka komisji z jej prac,



2) nieusprawiedliwlonef nieohecnosci cztonka na dwoch kolejnych posiedzeniach komisjl,

3) naruszenia przez ¢zionka komisji obowigzkow, o ktorych mowa w § 2 niniejszego regulaminu,

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach komisji,

5) gdy cztonek Komisji przestat byé pracownikiem jednostki arganizacyjnej LP.

W miejsce odwolanego czionka komisji, Kierownik Zamawiajgcego na wniosek przewodniczacego powoluje
nowego czfonka.

§5
Przewodniczacy komisji

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy powotywany i odwolywany przez Kierownika Zamawiajacego.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegodinosci:

1) ustalenie planu pracy komisji (harmonogramu),

2) prowadzenie posiedzen komisji,

3) poinformowanie czionkow komisji o odpowiedzialnoscl w przypadku naruszenia przepiséw Pzp lub
niniejszego regulaminu,

4) odebranie od cztonkdw komisji oswiadczen, o ktdrych mowa w § 4,

5)  podziat pomiedzy czlonkow komisji prac, podejmowanych w trybie roboczym,

6) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia projektow dokumentow przygotowanych
przez komisje,

7) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznago,

8) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenia zamowienia publicznego,

9) nadzoér nad przechowywaniem protokolu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych
Z postepowaniem o zamdwienie publiczne, w trakcie jego trwania.
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Sekretarz komisji

Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:

[y

H ]

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,

2) prowadzenie wewnefrznego protokotu komisji,

3) przygotowanie protokotu Komisji zgodnie z Pzp,

4)  opracowywanie projektow dokumnentow przygotowywanych przez komisje, w zakresie zleconym przez
przewodniczacego,

5) obstuga techniczno ~ organizacyjna komisiji,

6) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem
o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania,

7) przesylanie, po zatwierdzeniu przez Kerownlka zamawiajgcego, wnioskéw, ogloszenn i Innych
dokumentdw przygotowanych przez Komisje;

B) zamieszczanie na stronie internetowej i tablicy ogtoszen wymaganych prawem ogloszen, specyfikacji,
informacji itp.

9) wydawanie na wniosek wykonawcow SIWZ;

10} przyjmowanie i rejestracja zapytan dotyczacych SIWZ;

11} w razie zwotania zebrania wykonawcdw — prowadzenie protokotu zebrania;

12) przechowywanie protokohlu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych z postepowaniem
¢ udzielenie zamowienia;

13} po zakohczeniu postepowania zarchiwizowanie catosci dokumentacji zwigzanej z postepowaniem
0 udzielenie zaméwienia.

14) wykonywanie innych czynnoéci wynikajacych z postanowien Regulaminu Komisji Przetargowej.

§7

Tryb pracy Komisji
Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotlania.
Prace komisji przetargowej koficza sie z dniem wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania o ile nie zachodzg okolicznosci dokonania czynnosci nowych lub powtdrzonych,
Miejsce i terminy posiedzen komisji wyznacza przewodniczacy.
O migjscu | terminie posiedzen komisji, sekretarz powiadamia cztonkow co najmniej na dzien przed
posiedzeniem.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach o posiedzeniu komisji mozna powiadomi¢ w terminie krétszym,
niz okreslony w ust. 2,
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§8

Podejmowanie decyzji przez Komisje, biegli (rzeczoznawcy)
Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej polowy jej cztonkdw ale wymagana jest obecnosé co
najmniej trzech cztonkéw Komisji.
W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw komisji posiedzenie odracza sie.
Komisja podejmuje decyzje w drodze glosowania lub na podstawie sumy indywidualnych ocen czlonkdw
komisii.
Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,
przewodniczacy komisji zwraca sie do Kierownika Zamawiajgcego z pisemnym wnioskiem o zasiegniecie
opinii biegtego (rzeczoznawcy). Wniosek powinien zawieraC przedmiot opinii (zestaw pytan do biegtego)
oraz wskazanie odpowiedniego kandydata na biegtego.
Biegty moze zostac powotany ad Aochadz na state w okreslonym zakresie merytorycznym.
Przepisy dotyczace praw 1 obowigzkéw czlonkdw komisjfi stosuje sie do biegltych {rzeczoznawcow), za
wyjatkiem prawa glosu.
W wypadku, gdy przedmiot zamodwienia tego wymaga, Kierownik Zamawiajacego moze powolad dorazna
komisje, sktadajaca sig wytacznie bad? w przewazajacej czesci, z 0s6b posiadajacych wiedze specjalistyczna,
niezbedna dla przeprowadzenia tego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§9

Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia
Komisja przetargowa:
1) dokonuje opisu przedmiotu zaméwienia;
2) ustala szacunkowg wartos¢ zamowienia;
3) proponuje tryb postepowania o udzielenie zamowienia;
4) okresla kwote jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;
5) ustala warunki udziatu w postepowaniu oraz sposob dokenywania ich oceny;
6) okresla kryteria oceny ofert;
7) sporzadza ogloszenia, specyfikacje, zaproszenia, protokoty i inne dokumenty wymagane Pzp.

§10
Protokél posiedzenia komisji
Pratokdt komisji zawiera m.in.:
1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,
2)  oznaczenie numeru postepowania wraz z nazwa nadang przez Zamawiajacego,
3) liste obecnoscl cztonkdw komisii,
4)  zapis czynnosci | decyzji podejmowanych przez komisje podczas posiedzenia,
Protokét z posiedzen komisji podpisujg przewodniczacy | sekretarz komisji oraz jej czionkowie.

g11

Protokdt postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
Protokot z postepowania o udzielenle zamowienia publicznego, o ktérym mowa w art. 96 ust. 1 Pzp
sporzadza sekretarz komisji, 2 po jego zakaficzeniu - podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.
Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzeZenia czionka komisji co do prawidtowosci postepowania, do
protokotu zatgcza sie réwnie? pisemne zastizezenia cztonka komisji.
Protokét z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego.

§12
Otwarcie ofert
Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:
1)  zapewnic, aby otwarcie ofert nastgpito w migjscu i terminie, o ktdrym poinformowano wykonawcdw,
2) przed otwarciem kaZdej z ofert, sprawdzi¢ i ckazac¢ obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia ofert.
Pozostate czynnosci w trakcie procedury otwarcia ofert przeprowadzone sa zgodnie z art. 86 Pzp.

§13
Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:

1) ustala czy wykenawca nie podlega wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

2) przedktada do Kierownika Zamawiajacego projekt wniosku o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
okreslonych Pzp,

3) bada oferty ztozone przez wykonawcow nie wykluczonych z postepowania pod wzgledem formalnym,

4)  Zada, jesli to niezhedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

5) przediktada do Kierownika Zamawiajacego propozycje poprawy zawartej w tekscie oferty omytki, o
ktérych mowa art. 87 ust. 2 Pzp,
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6) przedklada do Kierownika Zamawiajaceae propozycje odrzucenia oferty w przypadkach przewidzianych
Pzp,

7) ocenia oferty nie podlegajace adrzuceniu,

8)  przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystnicjszej badz wystepuje © uniewaZnienie
postepowania — przedstawiajgc odpowiednie projekty pism.

§14

Wybdr najkorzystniejszej oferty
Komisja proponuje wybdr najkorzystriejszej oferty po szczegdlowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami
biegtych (jezeli byli powolani).
Ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteridw ich oceny, okreslonych w SIWZ.
Podpisany protokot stanowi propozycje wyboru najkorzystnieiszej oferty.
Jezeli Kierownik Zamawiajgcego zatwierdzi protokat, wyniki poste;powanla lub jego uniewaznienie zostang
przekazane Wykonawcom.
W przypadku prowadzenia postepowania w trybie zamowienia z wolnej reki Kierownikowi Zamawiajacego
zostanie przekazane stanowisko w sprawie zawarcia umowy z wykonawca, z ktdrym prowadzono negocjacje.
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Postepowanie w przypadku wniesienia sredkéw odwolawczych
Wszystkie osoby b]orqce udziat w postepowaniu zobowigzane sa, na wezwanie komisji, udzieli¢ pisemnych
lub ustnych wyjasnien, niezbednych dla odpracowanla stanowiska komisji w przypadku wniesienia srodkdw
odwotawczych.
Projekt rozstrzygniecia bedacy wyrazem stanowiska komisji przekazany =zostanie do rozpatrzenia
Kierownikowi Zamawiajacego.
Kierownik Zamawiajacego zatwierdza projekt rozstrzygniecia.

§ 16
Uniewaznienie czynnosci
Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego, komisja powtarza uniewazniong czynnosé, podjets z naruszeniem
prawa.



