1.

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2021

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH
w
Nadlesnictwie Dynéw

§ 1.

Zakres regulaminu

Niniejszy regulamin okresla planowanie, przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. Regulamin okresla réwniez
organizacje, tryb pracy, sktad, zakres obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowych
powotywanych decyzjami Nadlesniczego Nadlesnictwa Dynéw na podstawie art. 53
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019 z pdzn. zm.).

§ 2.
Wykaz pojeé

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Ustawie PZP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.);

2) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
albo jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje
na rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamowienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

3) Zamawiajacym lub Nadlesnictwie - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo Dynoéw, przy czym okreslenia
te majg rownowazne znaczenie i mogg by¢ uzywane zamiennie;

4) Kierowniku Zamawiajagcego lub Nadlesniczym - nalezy przez to rozumieé
Nadlesniczego Nadlesnictwa Dyndéw; osobe Ilub organ, ktory zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami, statutem lub umowg jest uprawniony do zarzgdzania
zamawiajgcym, z  wylgczeniem  petnomocnikéw  ustanowionych  przez
zamawiajgcego;

5) Postepowaniu o udzielenie zaméwienia - nalezy przez to rozumieé
postepowanie wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia,
przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert,
prowadzone jako uporzgdkowany cigg czynnosci, ktorych podstawg sg warunki
zamoOwienia ustalone przez zamawiajgcego, prowadzgce do wyboru
najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowien umowy w sprawie



6)

7)

8)

9)

zamowienia publicznego, konczace sie zawarciem umowy w sprawie zamowienia
publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy w sprawie
zamodwienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu;

Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

Robotach  budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie
albo zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach
wskazanych w art. 7 pkt. 21 Ustawy PZP Ilub obiektu budowlanego, a takze
realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych $rodkow, zgodnie
Z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

Zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang
miedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie
przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw
lub ustug. Zakres zamowienia publicznego obejmuje zarowno zamdwienia,
dla ktorych istnieje obowigzek stosowania Ustawy Pzp, jak réwniez zamowienia
bez obowigzku stosowania Ustawy Pzp;

10)Wartos¢ zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug ustalone przez
Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig. Przy ustaleniu wartosci zamodwienia
uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamdwienia z uwzglednieniem
opcji oraz wznowien. Jezeli przewiduje sie udzielenie zamdwien z wolnej reki
w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamdwienia podstawowego, dotychczasowemu
wykonawcy ustug Iub rob6ét budowlanych, zaméwienia polegajgcego
na powtorzeniu podobnych ustug Ilub robét budowlanych o przedmiocie
zamoOwienia zgodnym z przedmiotem zamowienia podstawowego, wartos¢ tego
zamowienia winna by¢ uwzgledniona przy obliczaniu jego wartosci;

11)Kwocie planowanej brutto — kwota jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczycC

na sfinansowanie zamoéwienia;

12)Cenie - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ wyrazong w jednostkach pienieznych,

ktérg Zamawiajgcy jest obowigzany zaptaci¢ Wykonawcy za towar lub ustuge;
w cenie uwzglednia sie podatek od towardow i ustug oraz podatek akcyzowy, jezeli
na podstawie odrebnych przepiséw sprzedaz towaru (ustugi) podlega obcigzeniu
podatkiem od towardow i ustug oraz podatkiem akcyzowym. Przez cene rozumie sie
réwniez stawke taryfowa;

13)Srednim kursie ztotego w stosunku do euro — nalezy przez to rozumieé $redni

kurs ziotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych ogtoszony w obwieszczeniu Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych zgodnie z art. 3 ust. 3 Ustawy PZP.



§ 3.

Postanowienia ogélne

. W przypadku zamowien publicznych, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote
130 000,00 zt tysiecy, Zamawiajgcy udziela zamowien zgodnie z przepisami Ustawy
PZP.

. W celu ustalenia, czy do okreslonego zamodwienia stosuje sie przepisy Ustawy PZP,
Zamawiajgcy ustala wartos¢ tego zamowienia na podstawie art. 28 — 36 Ustawy PZP.

. Zamawiajgcy wyznacza pracownika, ktéry odpowiada za przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego. Wskazany pracownik ustala
wartos¢ zamowienia publicznego zgodnie z zasadami wskazanymi w art. 28 - 36
Ustawy PZP, oraz wskazuje wiasciwy tryb postepowania, ktory nastepnie zatwierdza
Kierownik Zamawiajgcego (Nadlesniczy).

. Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia
w sposOb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i réwne traktowanie
wykonawcéw oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.

§ 4.

Plan postepowan

. W terminie do 15 dni od akceptacji planu finansowo-gospodarczego na kolejny rok
(prowizorium), pracownicy merytoryczni sktadajg w postaci elektronicznej informacje
koordynatorowi zamowien publicznych o przewidywanych zamdwieniach.

. Koordynator zamdéwien sporzgdza, nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia
akceptacji planu finansowo-gospodarczego (prowizorium) plan postepowan o udzielenie
zamowien, jakie przewiduje sie przeprowadzi¢c w danym roku finansowym.
Zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego plan postepowan zamieszcza
w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej BIP Nadle$nictwa.

. Plan postepowan o udzielenie zamoéwieh zawiera w szczegdlnosci informacje
dotyczace:

1) przedmiotu zamowienia;

2) rodzaju zamdwienia wedtug podziatu na zamowienia na roboty budowlane, dostawy
lub ustugi;

3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zaméwienia;
4) orientacyjnej wartosci zaméwienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia.



4. W celu zapewnienia aktualnosci planu postepowan o udzielenie zamdwien, osoby
merytorycznie odpowiedzialne za dane zamowienie, zobowigzane sg niezwtocznie
poinformowa¢ pisemnie koordynatora o zmianach jakie zaszly. Koordynator
zaktualizowany zatwierdzony plan zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych
oraz na stronie internetowej zamawiajgcego.

§ 5.

Obowiagzki komoérek organizacyjnych Nadlesnictwa Dynéw

1. Pracownik  komorki organizacyjnej Nadlesnictwa wiasciwe] z uwagi na zakres
czynnosci i przedmiot zamowienia:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

przygotowuje dane niezbedne do sporzgdzenia planu zamdwien publicznych;
przygotowuje wniosek do Kierownika Zamawiajgcego o wszczecie postepowania
wg. wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu;

zamawia projekt techniczny wraz z kosztorysem lub wylicza warto$¢ zamdwienia,
z nalezytg starannoscig nie pdzniej niz przed dniem wszczecia postepowania; przy
czym ustalenia warto$ci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamodwienia
sg roboty budowlane; z tym ze w przypadku zamowien udzielanych w czesciach
powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan. Przy
ustalaniu wartosci zamowienia, pracownik odpowiedzialny winien dokona¢ analizy
kilku przestanek, do ktorych poza wartoscig zamowienia nalezy zaliczy¢: rodzaj
zamowienia, powtarzalnos¢ w skali roku budzetowego, inne okolicznosci
warunkujgce czy dane zamowienie bedzie wymagato stosowania przepisow Ustawy
PZP;

pracownik moze przeprowadzi¢ wstepne konsultacje rynkowe w celu przygotowania
postepowania zgodnie z art. 84 oraz art. 85 Ustawy PZP;

oblicza kazdorazowo warto§¢ zamdwienia zgodnie z art. 28-36 Ustawy PZP,
czynigc to z nalezytg starannoscig; przy czym zabronione jest dzielenie zamowienia
na czesci lub zanizanie wartosci zamdwienia celem unikniecia stosowania
przepisow Ustawy PZP;

w przypadku postepowan o udzielenie zamowienia klasycznego o wartosci rownej
lub przekraczajgcej progi unijne dokonuje analizy potrzeb i wymagan,
uwzgledniajgc rodzaj i wartos¢ zamowienia.

okresla warunki udziatu w postepowaniu, opis przedmiotu zamowienia, wzor
umowy;

nadzoruje zawarcie umowy oraz realizacje zamowienia pod wzgledem rozmiaru,
jakosci prac i zgodnosci wydatkéw wynikajgcych z realizacji umowy oraz czuwa nad
rzeczowym i wartosciowym wykonaniem umowy pod katem zgodnosci z Ustawg
PZP.

w terminie 15 dni od wykonania umowy, przekazuje pisemnie koordynatorowi
zamowien publicznych dane niezbedne do przygotowania ogtoszenie o wykonaniu



umowy, w przypadku zasinienia przestanek zawartych w art. 446 oraz art.447
Ustawy PZP.

10) zobowigzany jest do zarchiwizowania prowadzonego przez siebie postepowania.
2. Koordynator zaméwien publicznych ze strony Zamawiajgcego:

1)

2)

3)
4)

5)

prowadzi rejestry:

a) zamowien publicznych,

b) zamdwien publicznych zwolnionych ze stosowania Ustawy PZP;

c) uméw o wartosci rownej lub wyzszej niz 130 000 ztotych zawartych przy
zastosowaniu procedur przewidzianych w Ustawie PZP;

przechowuje hasta dostepu do internetowego Biuletynu Zamdéwien Publicznych,

Portalu e-zamowienia i Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej i wspotpracuje

z Przewodniczacym komisji przetargowe] w zakresie zamieszczania informaciji

w wyzej wskazanych serwisach;

sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach zgodnie z art. 82

Ustawy PZP.

przygotowuje, zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie

internetowej Nadlesnictwa plan postepowan oraz dba o jego aktualizacje.

w terminie 30 dni od wykonania umowy, zamieszcza w Biuletynie Zamowien

Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy.

3. Dziat Administracyjno-Gospodarczy:

1)

2)
3)

przyjmuje oferty i wydaje Wykonawcom potwierdzenia przyjecia oferty
(na kopercie oferty zaznacza date i godzine wptywu oferty do Zamawiajgcego);
przekazuje oferty i potwierdzenia przewodniczgcemu komisji przetargowej;
dokonuje sprawdzenia sposobu przygotowania dokumentacji przed przekazaniem
jej do przechowania.

4. Dziat Finansowo-Ksiegowy

1)
2)
3)

4)

rejestruje zaksiegowane wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umaéw,
sprawdza terminowos¢ wptaty wadiow,

rozlicza wadia i =zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zgodnie
Z przepisami Ustawy PZP.

odnosi poniesione wydatki na odpowiednig pozycje planu oraz dowigzuje
do odpowiedniej umowy.

5. Redaktor zatwierdzajgcy:

1)
2)

sprawdza pod wzgledem formalnym zgodnos$¢ zamieszczanych informacji, plikow;
zatwierdza strone zgtoszong do publikaciji.

6. Redaktor wprowadzajacy:
1) publikuje na stronie internetowe] biuletynu informacji publicznej Nadlesnictwa

Dynéw materiaty dotyczgce prowadzonego postepowania przetargowego
w szczegolnosci: treS¢C ogloszenia o zamowieniu, specyfikacje warunkow
zamoéwienia (dalej jako SWZ) lub opisu potrzeb i wymagan (dalej jako OPiW),
wyjasnienia do SWZ lub OPiIW, modyfikacje SWZ lub OPIiW, zawiadomienie
o przedtuzeniu terminu sktadania ofert, informacje o wyborze najkorzystniejszej
oferty.



2) zamieszcza ogtoszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych (BZP)
lub publikuje ogtoszenie w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j.

3) w celu udokumentowania czynnosci wymienionych ust. 6 pkt. 1 i 2 niniejszego
paragrafu dokonuje wydruku zamieszczanych informacji i przekazuje wydruk
sekretarzowi komisji przetargowe;j.

§ 6.

Whiosek o wszczecie postepowania

Postepowanie o udzielenie zamowienia wszczyna sie na podstawie wniosku ztozonego
do Nadlesniczego Nadlesnictwa Dynow przez pracownika komorki organizacyjnej
Nadlesnictwa wtasciwej z uwagi na zakres czynnosci i przedmiot zamowienia.

. Osobami uprawnionymi do sktadania wniosku, o ktérym mowa w ust.1 sg pracownicy
merytoryczni, kierownicy dziatdw, stanowiska samodzielne oraz le$Sniczowie.

. Whniosek nalezy ztozy¢ w terminie, ktéry umozliwi przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania oraz dotrzymanie terminu realizacji zamdwienia wskazanego we wniosku
jako wymagany, w tym takze ewentualnej procedury odwotawczej.

. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu i okresla minimalny zakres
informacji, ktory moze byc uzupetniony w drodze zatgcznikow do wniosku.

§7.

Organizacja, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw komisji przetargowej

. Komisja przetargowa, jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego -
Nadlesniczego Nadlesnictwa Dynéw Ilub osoby upowaznionej, powotywana
do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

. Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staty lub by¢ powotywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowan.

. W przypadku zamoéwien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne
powotanie komisji przetargowej jest obligatoryjne.

. W przypadku zamowien publicznych o wartosci rownej lub wyzszej niz 130 000 zt
do wartosci ponizej progéw unijnych powotanie komisji przetargowej jest fakultatywne.

. W przypadku zaméwien publicznych o wartosci do 130 000 zt postepowanie
o udzielenie  zamdwienia  prowadzi i przygotowuje  wyznaczony  pracownik
lub wyznaczona we wniosku komisja przetargowa.

. Komisja przetargowa pracuje na podstawie Ustawy PZP.

§ 8.

Obowiagzki cztonkoéw komisji przetargowej

. Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie oraz bezstronnie wykonujg powierzone
im czynno$ci, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

. Do obowigzkow cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udziat w pracach komisiji;

2) wykonywanie poleceh przewodniczgcego dotyczgcych prac komisiji;



3) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkéw
zamowienia lub opisu potrzeb i wymagan;

4) badanie i ocena ofert, wnioskbw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu konkursie.
ztozenie oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy PZP;

5) niezwtoczne informowanie przewodniczgcego komisgiji przetargowej
0 okolicznosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.

6) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z postanowieniami niniejszego
regulaminu, w tym zadan wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji
przetargowe] oraz niezwloczne informowanie przewodniczgcego komisiji
przetargowej o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat w pracach komisiji.

. Cztonkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczgcego komisji, ujawnia¢ zadnych

informacji zwigzanych z pracami komisiji.

§ 9.

Prawa cztonkéw komisji przetargowej

Czionkowie komisji majg prawo do uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach
I pracach komisji przetargowej.

Cztonkowie komisji majg prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg komisji przetargowej, w tym do ofert, zatgcznikdw, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych.

Czionkowie komisji majg prawo do zgtoszenia przewodniczgcemu komisji pisemnych
zastrzezen do pracy komisji.

§ 10.
Oswiadczenia o bezstronnosci

. Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenia o istnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy PZP, niezwiocznie po powzieciu wiadomosci o ich
istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed
zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

. Czlonkowie komisji sktadajg pisemne os$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy PZP, przed rozpoczeciem wykonywania
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

§ 11.
Odwotanie cztonka komisji

Odwotanie czionka komisji w toku postepowania o udzielenie zamédwienia publicznego
moze nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w § 11 ust. 2 i 3 regulaminu.

W przypadku ztozenia przez cztionka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy PZP, nie ztlozenia takiego oswiadczenia
w terminie lub ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawdg, przewodniczgacy komisji



niezwtocznie wytgcza cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego.

Przewodniczgcy komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie cztonka

komisji w przypadku:

1)
2)
3)

4)
5)

wylgczenia cztonka komisji z jej prac z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 2;
nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwdéch kolejnych posiedzeniach komisiji;
naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw, o ktérych mowa w § 8 niniejszego
regulaminu;

zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji;

gdy cztonek komisji przestat by¢ pracownikiem Zamawiajgcego.

§ 12.
Przewodniczacy komisji

Pracami komisji kieruje jej przewodniczgcy.
Do zadan i obowigzkéw przewodniczgcego komisji przetargowej ponad wskazane w § 8

ust. Liust. 2 pkt1, 3,4, 5, 6 nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

10)

11)

wyznaczenie miejsc i termindw posiedzen komisij;

prowadzenie posiedzen komisji;

informowanie cztonkdw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisow Ustawy PZP lub niniejszego regulaminu;

odebranie od czlonkéw komisji oswiadczen, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3
Ustawy PZP oraz § 10 niniejszego regulaminu i dotgczenie do protokotu
postepowania;

wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji, ktory
nie ztozyt oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56
ust. 2 i 3 Ustawy PZP, albo zlozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy PZP, a takze o odwotanie
cztonka komisji z innych uzasadnionych powododw;

wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o zawieszenie dziatania komisji
do czasu wytgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,;
przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez komisje;

nadzorowanie  prawidlowego opracowania dokumentacji  postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego;

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o przebiegu prac komisji przetargowej
oraz 0 problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego;

nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowienia w trakcie przeprowadzania
postepowania.

§ 13.
Sekretarz komisji

1. Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:



1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzgdzenie protokotu postepowania
wraz z zatgcznikami;

2) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczgcym posiedzen komisji;

3) opracowanie projektow dokumentow przygotowywanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczgcego;

4) obstuga techniczno-organizacyjna komisji;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego;

6) przesytanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego dokumentéw
przygotowanych przez komisje;

7) zamieszczanie na stronie internetowej biuletynu informacji publicznej
Nadlesnictwa Dyndéw, Biuletynu Zamdwien Publicznych oraz Dziennika
Urzedowego Unii Europejskiej ogtoszen, informacji i dokumentéw wymaganych
przez Ustawe PZP, a w szczegolnosci: ogtoszenia o zaméwieniu, SWZ lub OPIW,
wyjasnien do SWZ Ilub OPiW, modyfikacji SWZ Ilub OPIW, zawiadomien
o przedtuzeniu terminu sktadania ofert, informacje z otwarcia ofert, zawiadomien
0 wyborze najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu postepowania;

8) zamieszczanie na stronie internetowej miniPortalu niezbednych, wymaganych
informacji dotyczacych postepowania;

9) zamieszczenie w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego
ogtoszenia o zamdwieniu;

10) w razie zwotania zebrania Wykonawcow - prowadzenie protokotu zebrania;

11) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem o udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania;

12) informowanie dziatu Finansowo-Ksiegowego Zamawiajgcego 0 koniecznosci
zwrotu wadium lub o jego zatrzymania;

13) po zakonczeniu postepowania, udostepnia dokumentacje osobie merytorycznie
odpowiedzialnej za realizacje zamowienia.

§ 14.
Tryb pracy komisji

. Komisja rozpoczyna prace z dniem okreslonym w decyzji wydanej przez Nadlesniczego
Nadlesnictwa Dynow o wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia, a konczy
prace w dniu ostatecznego zatwierdzenia protokotu postepowania.

. Komisja pracuje kolegialnie. Komisja przetargowa moze podjg¢ czynnosci w sktadzie
nie mniejszym niz 3 osoby.

. Przewodniczgcy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage
uzasadnione wnioski cztonkéw komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych
obowigzkdéw stuzbowych.

. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad
dotyczgcych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, gtosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji.



. Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowng liczbe
gtosow, rozstrzyga glos przewodniczgcego komisiji.
. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z  przygotowaniem
I przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczgcy komisji zwraca sie do kierownika zamawiajgcego
z pisemnym wnioskiem o zasiegniecie opinii biegtego.
. Przepisy dotyczgce praw i obowigzkéw cztonkéw komisji stosuje sie odpowiednio
do biegtych.
§ 15.
Dokumentowanie postepowan

. Dokumentacje postepowan o udzielenie zamdwien publicznych prowadzi sie w formie
pisemnej, przy wykorzystaniu systemu Elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD).

. W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia sekretarz Komisiji
przetargowej sporzadza pisemny protokdt postepowania o udzielenie zamowienia,
zwany dalej ,protokotem"”.

. Brak podpisu pod protokotem ktéregokolwiek z cztonkoéw komisji biorgcych udziat
w danym posiedzeniu komisji powinien zostaé odnotowany w protokole. Jezeli
powodem braku podpisu sg zastrzezenia, co do zgodnosci z przepisami ustawy,
do protokotu zatgcza sie réwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisiji.

. Oferty, opinie bieglych, oswiadczenia, informacja z zebrania z wykonawcami,
zawiadomienia, wnioski, dowdd przekazania ogtoszenia Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej, inne dokumenty i informacje sktadane przez Zamawiajgcego
i Wykonawcow oraz umowa w sprawie zamoéwienia publicznego stanowig zatgczniki
do protokotu postepowania.

. Jezeli przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia przeprowadzono
wstepne Kkonsultacje rynkowe, informacje o przeprowadzeniu tych konsultaciji,
0 podmiotach, ktére w nich uczestniczyty, podaje sie w protokole postepowania.

. W przypadku zwrotu wykonawcom ztozonych przez nich planow, projektéw, rysunkéw,
modeli, prébek, wzoréw, programéw komputerowych i innych podobnych materiatow,
informacja o zwrocie stanowi zatgcznik do protokotu postepowania.

. Protokdt wraz z zatgcznikami jest jawny. Zatgczniki do protokotu postepowania
udostepnia sie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznieniu
postepowania, z tym ze:

1) oferty wraz z zatgcznikami udostepnia sie niezwtocznie po otwarciu ofert, nie pdzniej
jednak niz w terminie 3 dni od dnia otwarcia ofert, z uwzglednieniem art. 166 ust. 3
lub art. 291 ust. 2 zdanie drugie,

2) wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu wraz z zatgcznikami udostepnia
sie od dnia poinformowania o wynikach oceny tych wnioskow

— przy czym nie udostepnia sie informacji, kiére majg charakter poufny, w tym
przekazywanych w toku negocjacji lub dialogu.



10.

11.

12.

W przypadku gdy wniesienie zgdania dotyczgcego prawa, o ktorym mowa w art. 18 ust.
1 rozporzadzenia 2016/679, spowoduje ograniczenie przetwarzania danych osobowych
zawartych w protokole postepowania lub zatgcznikach do tego protokotu, od dnia
zakonczenia postepowania o0 udzielenie zamoOwienia zamawiajgcy, dane
nie sg udostepniane, chyba ze zachodzg przestanki, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2
rozporzgdzenia 2016/679.

Udostepnianie, o ktérym mowa powyzej, ma zastosowanie do wszystkich danych
osobowych, z wyjagtkiem danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 rozporzgdzenia
2016/679, zebranych w toku postepowania o udzielenie zamdéwienia.

Przewodniczgcy przedktada protokét postepowania podpisany przez wszystkich
cztonkow komisji Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia.

Dokumenty, w tym dokumenty elektroniczne sktadane lub wykorzystywane dla celow
prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia, a takze przeprowadzanych
wstepnych konsultacji rynkowych, stanowigce zatgczniki do protokotu postepowania,
sg przechowywane w oryginalnej postaci i formacie, w jakich zostaty sporzgdzone
lub przekazane.

Wszystkie istotne czynnosci oraz inne istotne zdarzenia w postepowaniu w zakresie
komunikacji z wykonawcami oraz innymi podmiotami, a takze w zwigzku
z udostepnianiem protokotu postepowania winny by¢ udokumentowane.

Dokumentacje przechowuje sie sposob gwarantujgcy nienaruszalnos¢ zgromadzonych
dokumentow zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Laséw Panstwowych stanowigcego zatgcznik nr 3
do zarzadzenia nr 66 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada
2014 r. oraz art. 78 ust. 1 Ustawy PZP przez okres 5 lat liczgc od konca roku, w ktorym
nastgpito udzielenie zamdwien, z zastrzezeniem, ze dokumentacja dotyczgca
zamowien wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej przechowywana przez
okres nie krotszy niz 3 lata od daty zakonczenia programu, w ramach, ktérego
zamowienie zostato zrealizowane, jednak nie krocej niz 5 lat od roku, w ktéorym zostato
ono udzielone. W przypadku gdy minimalne termin na przechowywanie protokotu
okreslone w wyzej wymienionych dokumentach sgrézne przyjmuje sie najdtuzszy
wymagany termin.

Protokoét wraz z zatgcznikami, zgodnie z art. 78 ust. 1 Ustawy PZP przechowuje sie
przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia,
w sposob gwarantujgcy jego nienaruszalnos¢. Jezeli czas trwania umowy przekracza 4

lata, protokdt postepowania wraz z zatgcznikami przechowuje sie przez caty okres
obowigzywania umowy w sprawie zamowienia publicznego.

§ 16.
Informowanie o pracach komisiji



Do wudzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji uprawnieni sg
przewodniczgcy  komisji i  sekretarz  komisji lub osoba  upowazniona
przez przewodniczgcego komisji.

§17.

Czynnosci wstepne

. Komisja przetargowa:

1)  dokonuje:

a) sprawdzenia dokumentéw przygotowanych przez pracownika Zamawiajgcego
lub komoérke merytorycznie odpowiedzialng za przygotowanie postepowania
0 udzielenie zaméwienia szczegdlnie pod katem formalno — prawnym, przed
wszczeciem postepowania przetargowego (tj. przed zamieszczeniem
ogtoszenia o zamowieniu lub wystaniem zaproszenia do ztozenia oferty),

b) weryfikacji, trybu postepowania - wrazie wyboru trybu innego niz
podstawowy.

2) ocenia Wykonawcow pod katem spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu
i wrazie potrzeby - wzywa ich do uzupetnienia oswiadczen i dokumentow,
oraz przygotowuje pisma informujgce o wynikach tej oceny, w szczegolnosci
pisma o wykluczeniu Wykonawcy Ilub zaproszenia do dalszego udziatu
w postepowaniu;

3) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie Wykonawcow
w przypadkach przewidzianych Ustawg PZP;

4) Whnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg;

5) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz wnioskuje
do Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

6) w trybie negocjacji z ogtoszeniem - ocenia oferty wstepne i przygotowuje pisma
0 odrzuceniu oferty wstepnej lub zaproszenia do negocjacji;

7) w trybie negocjacji, dialogu lub z wolnej reki - przeprowadza negocjacje (dialog)
z wykonawcami;

8) po przeprowadzeniu negocjacji (dialogu) - przygotowuje zaproszenia do skfadania
ofert oraz wprowadza ewentualne zmiany do SWZ,

§ 18.
Otwarcie ofert

. Przewodniczgcy komisji zobowigzany jest:
1) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktorym
poinformowano wykonawcéw;
2) po odszyfrowaniu/otwarciu kazdej z ofert ogtosié:
- nazwe albo imiona i nazwiska oraz siedzibe lub miejsce prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej albo miejsce zamieszkania wykonawcow,
- cene lub koszt zawarty w ofertach,



3) zapewni¢, aby oferty, ktére zostaty ztozone po wyznaczonym terminie ich
sktadania nie byty otwierane;

4) w razie nieobecnosci przewodniczgcego na otwarciu ofert do prawidtowego
przebiegu czynnosci wymienione w § 18 ust. 1 pkt od 1-4 zobowigzany jest
sekretarz lub jeden z cztonkow komisji przetargowe;j.

2. W przypadku nieobecnosci jednego z cztonkéw komisji, otwarcia ofert moze dokonaé
komisja w sktadzie nie mniejszym niz 2 osoby.

§ 19.
Badanie i ocena ofert
1. Po otwarciu ofert komisja:
1) w przypadku procedury ,odwroconej’ tylko w przypadku zaméwien powyzej
progow unijnych:

a) poprawia oczywiste omyiki pisarskie oraz omyiki rachunkowe w obliczeniu
ceny w tekscie ofert oraz przygotowuje projekt zawiadomienia o poprawieniu
omytek;

b) zada, jezeli to niezbedne, udzielenia przez Wykonawcoéw wyjasnien
dotyczgcych tresci ztozonych ofert;

c) dokonuje badania i oceny ofert, a nastepnie dokonuje kwalifikacji
podmiotowej;

d) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania;

e) bada, czy Wykonawca, ktorego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza
nie podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu w postepowaniu.

2) w przypadku procedury podstawowej:

a) ustala czy Wykonawca ubiegajgcy sie o udzielenie zamowienia nie podlega
wykluczeniu,

b) bada oferty ztozone przez Wykonawcdéw niewykluczonych z postepowania
oraz stwierdza czy oferta nie podlega odrzuceniu,

Cc) zada, jezeli to niezbedne, udzielenia przez Wykonawcoéw wyjasnien
dotyczgcych tresci ztozonych ofert,

d) poprawia oczywiste omyiki pisarskie oraz omyiki rachunkowe w obliczeniu
ceny w tekscie ofert oraz przygotowuje projekt zawiadomienia o poprawieniu
omyiek,

e) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,

f) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz wnioskuje
do Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania.

§ 20.
Wybor oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej
przez cztonkéw komisji, po szczegdtowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami
biegtych (jezeli byli powotani).



2. Ocena ofert odbywa sie wylgcznie na podstawie kryteribw oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji warunkéw zamdéwienia, opisu potrzeb i wymagan Ilub innych
dokumentach zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowienia.

§ 21.
Zawiadomienie o wyniku postepowania

1. Jezeli Kierownik Zamawiajgcego zatwierdzi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,
sekretarz komisji zawiadamia niezwtocznie o dokonanym wyborze Wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty oraz zamieszcza powyzsze informacje na tablicy ogtoszen
w Nadlesnictwie Dynow oraz stronie internetowej BIP Nadlesnictwa Dynow.

2. Jezeli Kierownik Zamawiajgcego podejmie decyzje o uniewaznieniu postepowania,
sekretarz komisji zawiadamia o tym rownoczes$nie wszystkich Wykonawcéw, ktérzy
ubiegali sie o udzielenie zamdwienia.

§ 22.
Postepowanie w przypadku wniesienia odwotania

1. W przypadku wniesienia odwotania przewodniczgcy komisji niezwtocznie informuje
o tym Kierownika Zamawiajgcego.

2. W terminie nie pozniej niz 2 dni od dnia otrzymania, sekretarz komisji przekazuje kopie
odwotania innym Wykonawcom uczestniczagcym w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogtoszenia o zamdwieniu
lub dokumentéw zamowienia, zamieszcza jg rowniez na stronie internetowej, na ktérej
jest zamieszczone ogftoszenie o zamowieniu lub sg udostepnione dokumenty
zamowienia, wzywajgc wykonawcow do przystgpienia do postepowania odwotawczego.

3. Niezwiocznie po otrzymaniu zawiadomienia od Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,
sekretarz komisji przesyta do Urzedu Zamodwien Publicznych kopie dokumentacji
postepowania o udzielenie zamdwienia. W dniu wyznaczonym na rozpoznanie
odwotania sekretarz komisji dostarcza do siedziby Urzedu Zamowien Publicznych
oryginat dokumentacji postepowania wraz z ofertami.

§ 23.
Czynnosci koncowe, realizacja zamoéwien — obieg dokumentéw

1. Jezeli nie wniesiono odwotania, przewodniczgcy komisji przedktada do podpisu
Nadlesniczemu umowe, a po zamieszczeniu ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia
w Biuletynie Zamodwienn Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
zakonczony protokot postepowania.

2. Ewidencje uméw w SILP jest tworzona przez kazdy z dziatdbw lub stanowiska
samodzielne poprzez wprowadzenie danych. Wyznaczony pracownik Zamawiajgcego
jest odpowiedzialny zanadzér nad wykonaniem finansowym umowy, a takze
za zamkniecie umowy w SILP. Umowe nalezy wprowadzi¢ w SILP znakowym ( $ciezka



dostepu: SILP -baza produkcyjna /A-Planowanie/U-Umowa —zamowienia publ.)
po uprzednim zatozeniu sprawy w systemie EZD. Nr umowy stanowi nr z EZD
w nastepujgcym uktadzie: ND.271.NR.RRRR, gdzie:

ND — skrot oznaczajgcy dany dziat lub samodzielne stanowisko
NR- nr kolejny umowy
RRRR-rok w ktérym zawarta zostata umowa

Ponadto nalezy uzupetni¢ informacje o dacie zawarcia umowy, typie umowy (W-wiasna,
O- umowa obca, dane wykonawcy, przedmiocie zamowienia, terminie realizaciji.
Ponadto nalezy uzupetni¢ informacje o:

1) Trybie udzielenia zamdwienia:
- DK - Dialog konkurencyjny do 2020 r.
- K - Konkurs do 2020 .
- KRB - Koncesja na roboty budowlane do 2020 r.
- LE - Licytacja elektroniczna do 2020 r.
- NBO - Negocjacje bez ogtoszenia do 2020 r.
- NZO - Negocjacje z ogtoszeniem do 2020 r.
- PN - Przetarg nieograniczony do 2020 r.
- PO - Przetarg ograniczony do 2020 r.
- ZDS - Zamowienie objete dynam. systemem zakupow
- ZOC - Zapytanie o cene do 2020 r.
- ZPU - Zamowienie poza ustawg PZP
- ZUR - Zamowienie objete umowg ramowg
- ZUS - Zamowienie na ustugi spoteczne
- ZWR - Zamdwienie z wolnej reki do 2020 r.
- DKU - Dialog konkurencyjny ( art. 169 ustawy PZP)
- KK - Konkurs (art. 325 ustawy PZP)

- NBK- Negocjacje bez ogtoszenia (art. 300 ustawy PZP)



- NBU - Negocjacje bez ogtoszenia (art. 208 ustawy PZP)
- NOU - Negocjacje z ogtoszeniem (art. 152 ustawy PZP)
- PIK - Partnerstwo innowacyjne ( art.297 ustawy PZP)
- PIU - Partnerstwo innowacyjne (art. 189 ustawy PZP)
— PNU - Przetarg nieograniczony (art. 132 ustawy PZP)
- POU - Przetarg ograniczony (art. 140 ustawy PZP)
- TPK - Tryb podstawowy (art. 275 ustawy PZP)
- ZWK - Zaméwienie z wolnej reki (art. 304 ustawy PZP)
- ZWU - Zamowienie z wolnej reki (art. 213 ustawy PZP)
2) Wskazniku rodzaju umowy:
- D - dostawa,;
- L - ustugi lesne;
- U - ustugi inne;
- B — roboty budowlane
3) Dodatkowych okresleniach:
- (-) Zamowienia publiczne, ktére podlegajg ustawie
- (0) Daniny publiczne
- (1) Zaméwienia do kwoty z art. 4p 8 do 2020/art.2 u. PZP(130tys)
- (2) Zaméwienia w jednostkach LP
- (3) Umowy przed ustawy Pzp
- (4) Zaméwienia zwolnione z art. 4p3.e do2020/Wyt. z art. 9

- (5) Zamowienia zwolnione z art. 4p3.g do 2020/Wyt. z art. 10 (sg to zamdwienia
na ustugi udzielane przez zamawiajgcego publicznego i zamawiajgcego
sektorowego zamawiajgcemu  publicznemu, ktéremu wytgczne prawo
do swiadczenia tych ustug przyznano na podstawie ustawy Iub innego
aktu normatywnego podlegajgcego publikaciji)

- (6) Zamowienia zwolnione z art. 4p3.h do 2020/Wyt. z art. 11.1.2 (obejmujg
miedzy innymi: zastepstwa procesowego, doradztwa prawnego wykonywanego



przez adwokata, radce prawnego lub prawnika zagranicznego oraz notarialnego
poswiadczania i uwierzytelniania dokumentow,

- (7) Zamdéwienia zwolnione z art. 4p3.i do 2020/Wyt. z art. 11.1.3) (sg to ustugi
badawcze lub rozwojowe)

- (8) Zamoéwienia zwolnione z art. 4p4 do 2020/Wyt. z art. 11.1.5.6) ktdrych
przedmiotem sg ustugi z zakresu le$nictwa, objete kodami CPV 77200000-2,
77210000-5, 77211000-2, 77211100-3, 77211200-4, 77211300-5, 77211400-
6, 77211500-7, 77211600-8, 77220000-8, 77230000-1, 77231000-8,
77231200-0, 77231600-4 oraz  77231700-50kreslonymi we Wspolnym
Stowniku Zaméwien

- (9) Zaméwienia zwolnione z art. 4p6 do 2020/Wyt. z art. 12,13,14

Za realizacje rzeczowg umoéw na ustugi lesSne w poszczegolnych lesnictwach
odpowiadajg lesniczowie danych lesnictw. W przypadku uzasadnionej koniecznosci
zwiekszenia zakresu rzeczowego lesniczowie niezwtocznie sg zobowigzani do ztozenia
do Nadlesniczego pisemnej informacji. Wykonanie dodatkowych prac bedzie mozliwe
jedynie po uzyskaniu odpowiedniej zgody Nadlesniczego i przeprowadzeniu wszelkich
niezbednych formalnosci.

Za realizacje uméw nie wymienionych w ust. 3 odpowiadajg pracownicy merytoryczni
Nadlesnictwa. Komisja przetargowa przekazuje pracownikom merytorycznym Kkopie
zawartej umowy oraz kosztorys ofertowy, jesli byt wymagany.

Sposob realizacji poszczegdlinych umow, o ile nie wynika on wprost z zawartej umowy,
regulowa¢ mogg szczegodtowe wytyczne Nadlesniczego.

Zarejestrowane rachunki, faktury za ustugi i roboty budowlane wraz ze zleceniami-gdy
byly przewidziane i protokotami odbioru robot oraz rachunki, faktury za dostawy —
w pierwszej kolejnoéci przedktadane sg do zatwierdzenia merytorycznego. Osoby
odpowiedzialne za kontrole merytoryczng umieszczajg na dokumentach finansowych
obcigzajgcych Nadlesnictwo lub w formularzu elektronicznym, nr umowy lub odpowiedni
kodu PZP. Zamieszcza adnotacje o tresci: ,podlega lub nie podlega ustawie z dnia 11
wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych”, podaje znak postepowania jezeli
dotyczy.

§ 24.
Zakonczenie prac komisji

. Przewodniczgcy komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia
pisemny protokot postepowania wraz z zatgcznikami.

. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez Kierownika Zmawiajgcego.



§ 25.

Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci do kwoty 130 000,00 ztotych

1. Zamowienia, ktérych szacunkowa wartos¢ obliczona zgodnie z art. 28-36 ustawy PZP
miesci sie w skali roku w kwocie do 130 000,00 z, udziela sie zgodnie z przepisami
Kodeksu cywilnego oraz zgodnie 2z postanowieniami niniejszego regulaminu
w granicach wydatkow, ktére zostaty ujete w planie finansowo-gospodarczym.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania Wykonawcow
i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

3. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia odpowiedzialny pracownik
komérki organizacyjnej Zamawiajgcego szacuje z nalezytg starannoscig warto$é
zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia czy istnieje obowigzek stosowania
Ustawy PZP, czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

4. Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

5. Szacunkowg warto$¢ zamodwienia ustala sie, przy zastosowaniu co najmniej jednej
Z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania warto$ci zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4) szacunkowg wartoS¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci
robét budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdéwienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki
stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:



1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe Wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umow z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamowienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania Ustawy PZP.

8. Do zamowien wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej stosuje sie odrebny
regulamin.

9. Do kwoty 15 000 2zt (netto) mozna udzieli¢ zamowienia bez koniecznosci
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia w procedurze konkurencyjnej
i sporzgdzenia wniosku, na podstawie ustnej lub pisemnej zgody Kierownika
Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej. Zatwierdzenie faktury lub innego dokumentu
rbwnorzednego, uwaza sie za potwierdzenie udzielenia zgody na udzielenie
zamoéwienia. Wyboru Wykonawcy nalezy dokonaC zgodnie z przestrzeganiem zasad
okreslonych ust. 2 pkt.1 i 2. Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia
jest zamieszczenie informacji o zastosowaniu  trybu  okreslonego  niniejszym
regulaminem na odwrocie faktury/rachunku lub formularzu elektronicznym z podpisem
osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia.

10. Od kwoty 15 000 zt (netto) do kwoty odpowiadajgcej rownowartosci 130 000 zt nalezy
dokonywac wyboru wykonawcy w procedurze konkurencyjnej.

11.Dopuszcza sie mozliwos¢ udzielenia zamowienia w procedurze z wolnej reki
lub po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg, gdy ze wzgledu na szczegdiny
charakter irodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych np. z przyczyn technicznych
0 obiektywnym specjalistycznym charakterze, zwigzanych z ochrong praw wytgcznych,
w zakresie dziatalnosci tworczej, artystycznej, ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje, ktorej
nie mozna bylo przewidzie¢ tj. awarie, zdarzenia losowe - wymagane
jest natychmiastowe wykonanie zamodwienia lub innych uzasadnionych sytuacjach.
W takich przypadkach wyboru Wykonawcy mozna dokonaé, po uzyskaniu zgody
Kierownika Zamawiajgcego - ustnej lub pisemnej (zatwierdzeniu wniosku lub protokotu
Z negocjaciji).

12.W celu rozpoczecia postepowania o udzielenie zaméwienia o ktérym mowa w ust. 11
sporzgdza sie wniosek do kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej, zgodnie
ze wzorem nr 1 do niniejszego regulaminu.

13.Whnioski o udzielenie zamowien o ktdérych mowa w ust. 12 nie uwzglednionych w planie
finansowo-gospodarczym opiniuje Gtéwny Ksiegowy.

14.Procedury konkurencyjne to: przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony.

15.Procedury udzielania zamdéwien ponizej 130 000,00 zt:



1)

2)

3)

przetarg nieograniczony polega na dotarciu do jak najwiekszej liczby oferentéw,
co jest realizowane przez upublicznieniu ogtoszenia o zamowieniu na stronie
internetowej BIP i tablicy ogtoszen Nadlesnictwa. Dodatkowo ogtoszenie moze
by¢ opublikowane w prasie i innych mediach.

przetarg ograniczony polega na wystosowaniu zaproszenia do skfadania ofert
do co najmniej 2 Wykonawcow. Zaproszenie do skfadania ofert moze byé¢
skierowane pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng. Powinno okresla¢ m.in.:
opis przedmiotu zamowienia, warunki udzialu w postepowaniu, termin realizacji
zamowienia, okreslenie miejsca i terminu sktadania ofert cenowych, kryteria oceny
ofert (mozna zastosowac zatgcznik nr 2 do regulaminu - zaproszenie do skfadania
ofert).

wybér z wolnej reki stosuje sie w odniesieniu do dostaw produktow
standardowych. Woéwczas zakupu mozna dokona¢ wybierajgc sposrod ofert
cenowych ztozonych pisemnie, faksem, pocztg elektroniczng lub zamieszczonych
na portalach internetowych. Polega na udzieleniu zamodwienia wybranemu
wykonawcy.

16. Kryteriami oceny oferty najkorzystniejszej w przetargu nieograniczonym i ograniczonym
sg cena lub i inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu zamdéwienia, w szczegolnosci,
jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych
technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis
oraz termin wykonania zamdwienia. Kryteria oceny ofert nie mogg mie¢ charakteru
subiektywnego i uznaniowego. Najkorzystniejszg ofertg jest oferta z najnizszg cenag,
albo oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriéw
odnoszgcych sie do przedmiotu zamodwienia.

17.Potwierdzeniem dostaw — zakupdw, ustug, o wartosci ponizej 130 000 ztotych powinna
by¢ faktura wystawiona zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow i ustug (Dz.U. z 2020 r. poz. 106 z pézn. zm.) lub rachunek.

18.Pisemna umowa od kwoty 10 000 zt netto musi zawierac, co najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

okreslenie stron umowy,

date i miejsce zawarcia umowy,

okreslenie przedmiotu zamoéwienia,

termin i miejsce realizacji umowy,

wysokos¢ wynagrodzenia Wykonawcy,

warunki i termin ptatnosci,

warunki dokonania odbioru przedmiotu zamowienia,

podpisy stron umowy.

19.W przypadku realizacji dostaw, ustug, ktére nie sg realizowane z udziatem Srodkow
z funduszy Unii Europejskiej dopuszcza sie udzielenie zamdwienia powyzej 10 000,00
zt bez zawierania umowy w sytuacji, gdy potwierdzeniem dostaw jest faktura VAT,



a zobowigzania sprzedawcy wynikajgce z tytutu rekojmi i gwarancji, sg ze wzgledu
na przedmiot zamdwienia i sSposob jego realizacji wystarczajgce.

20.W przypadku robdt budowlanych zawarcie umowy jest obligatoryjne, bez wzgledu na jej
wartosc¢.

21.Z czynnosci o udzielenie zamdwienia w trybach konkurencyjnych ponizej 130 000 zt
sporzgdza sie protokét wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu. Zatgcznikami do protokotu sg oferty ztozone przez Wykonawcow
lub wydrukowane ze stron www, ogtoszenia, zaproszenia do ztozenia ofert,
korespondencja z Wykonawcami, zawarta umowa.



Zatgcznik nr 1 do regulaminu zaméwien
publicznych w Nadlesnictwie Dynow

Zn. spr.: Dynéw, dnia ..........

WNIOSEK W SPRAWIE WSZCZECIA POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

0 do 15 000,00 zi,
0 od 15 000,00 zt do 130 000,00 zt
O od 130 000,00 zt do 139 000,00 euro D/U lub 5 350 000,00 euro RB
0 powyzej 139 000,00 euro D/U lub 5 350 000,00 euro RB
0 Zamowienie uzupetniajgce do UMOWY ..........ccvvviiiiiineennnnnn.
1. Rodzaj zaméwienia: dostawa/ ustuga/ robota budowlana
2. Nazwa zamOWIENIA: ...
3

Opis przedmiotu zamowienia/ Opis czesci zamdwienia*

4. Nazwy i kody dotyczgce przedmiotu zamdéwienia okreslone we Wspolnym Stowniku

Zamoéwien — CPV : -

5. Szacunkowa wartos¢ zmdéwienia zostata ustalona zgodnie z art. 28-36 ustawy PZP

w dniu ... r. Przez  ......cocooiiiiiiinnn. WYNOSI  ..evviiiienennnns zt,
.................... euro, w tym:

- warto$¢€ zamowienia podstawOWEegO .......ooviiiiiii i z,
- wartos¢ zamdwien uzupetniajgcych ... ... zt

) o1 T ARV To =T o= zt

7. Planowany termin realizacji zamowienia:
0 wdniach ...,

[0 miesigcach ...................



I oo U rodo...oooeenennne r.
8. Proponowanatryb @ ... ...,

Wybor trybu nie wymaga uzasadnienia na podstawie regulacji wewnetrznych § 25 pkt.

9. Propozycja sktadu komisji przetargowej (minimum 3 osoby w postepowaniach
powyzej 130 000,00 z):

....................................... -Przewodniczacy/a
....................................... -Sekretarz
....................................... -Cztonek
....................................... -Cztonek
Postepowanie przeprowadzi: ............ccccoiiiiinnn.

10.0Opinia w aspekcie zgodnosci z planem finansowo-gospodarczym Nadlesnictwa
i mozliwos$ci udzielenia zaméwienia.

Pozycja przewidziana w planie finansowo-gospodarczym.*
Pozycjaplanu ........................

Opinia w aspekcie mozliwosci udzielenie zamowienia nie uwzglednionego w planie
finansowo-gospodarczym

(sporzadzajgcego opinie)
11. Adnotacja Koordynatora ds. zamdéwien publicznych

Zamowienie do przeprowadzenie z zastosowaniem / bez zastosowania* przepisow
ustawy prawo zamowienh publicznych. Uzasadnienie:

(koordynator ds. zamowien
publicznych)

Zatgczniki:

(osoba wnioskujaca) ZATWIERDZAM



Zatgcznik nr 2 do regulaminu zaméwien
publicznych w Nadle$nictwie Dynow

ZN.SPr. oo Dynow, dnia................... r.

ZAMAWIAJACY

Skarb Paninstwa Panstwowe Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Dynow

ul. Jaklow 2, 36-065 Dynow

tel.: 16 6521229

faks: 16 6521072

e-mail dynow@krosno.lasy.gov.pl

ZAPYTANIE OFERTOWE

Nadlesnictwo Dynoéw zwraca sie z prosbg o przedstawienie Panstwa oferty cenowe;j
z uwzglednieniem ponizszych wymagan:

Opis przedmiotu zamowienia :

Nazwy i kody dotyczgce przedmiotu zamowienia okreslone we Wspdinym Stowniku
Zamowien - CPV:

Warunki wymagane od Wykonawcow: (jezeli dotyczy)

Termin realizacji zamdwienia:

Kryteria oceny ofert:

najnizsza cena:

inne:



Zamawiajgcy dokona wyboru oferty Wykonawcy, w oparciu o bilans wszystkich
kryteriow oceny ofert.

5. Osoba ze strony Zamawiajgcego uprawniona do kontaktu:
Pan/Pani ...
tel.
adres email:

faks:

6. Oferte nalezy przekaza¢ w terminie do dnia: godziny:
7. Oferte mozna:*

a. dostarczy¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg (w tym kurierem) na adres: PGLLP
Nadlesnictwo Dynow ul. Jaklow 2, 36-065 Dynéw (z dopiskiem jakiego
postepowania dotyczy)

b. przesta¢ e-mailem na adres:

C. przestac¢ faksem na nr: 16 6521072

8. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania bez podania
przyczyny.

9. W przypadku wybrania Panhstwa oferty zostang Panstwo poinformowani odrebnym
pismem o terminie podpisania umowy.

10. KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH

10.1. Stosownie do art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych)(Dz. Urz. UE L 119, str. 1 ze zm. — dalej ,RODO”) Zamawiajgcy
informuje, iz administratorem danych osobowych jest Skarb Panstwa Panstwowe
Gospodarstwo  Lesne Lasy Panstwowe Nadlesnictwo  Dynéw, e-mail:
dynow@krosno.lasy.gov.pl , tel. 16 652 12 29 Z Inspektorem Ochrony Danych mozna
skontaktowac sie na adres e-mail: iod@comp-net.pl

10.2. Zamawiajgcy przetwarza dane osobowe zebrane w niniejszym postepowaniu
0 udzielenie zamodwienia publicznego w sposdb gwarantujgcy zabezpieczenie przed
ich bezprawnym rozpowszechnianiem.


mailto:dynow@krosno.lasy.gov.pl
mailto:iod@comp-net.pl

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z prowadzeniem niniejszego postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego oraz jego rozstrzygnieciem, jak réwniez, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b
RODO w celu zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego oraz jej realizacji,
a takze udokumentowania postepowania o udzielenie zamdwienia i jego archiwizacji.

Odbiorcami danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym dokumentacja
postepowania zostanie udostepniona w oparciu o art. 3 ustawy o dostepie
do informacji publicznej.

Dane osobowe pozyskane w zwigzku z prowadzeniem niniejszego postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego bedg przechowywane zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujgcym u Zamawiajgcego.

Niezaleznie od postanowien pkt 1.5. powyzej, w przypadku zawarcia umowy wsprawie
zamowienia publicznego, dane osobowe bedg przetwarzane do uptywu okresu
przedawnienia roszczen wynikajgcych z umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

Dane osobowe pozyskane w zwigzku z prowadzeniem niniejszego postepowania
0 udzielenie zamdwienia mogg zosta¢ przekazane podmiotom przetwarzajgcym dane
w imieniu administratora danych osobowych np. podmiotom Swiadczgcym ustugi
doradcze, w tym ustugi prawne, i konsultingowe, firmom zapewniajgcym niszczenie
materiatow itp.

Stosownie do art. 22 RODO, decyzje dotyczgce danych osobowych nie bedg
podejmowane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.

Osoba, ktorej dotyczg pozyskane w zwigzku z prowadzeniem niniejszego
postepowania dane osobowe, ma prawo:

1) dostepu do swoich danych osobowych — zgodnie z art. 15 RODO;
2) do sprostowania swoich danych osobowych — zgodnie z art. 16 RODO;

3) do zadania od Zamawiajgcego — jako administratora, ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2
RODO, przy czym prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania
w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkow
ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub
z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa
cztonkowskiego;

4) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)
w przypadku uznania, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy
0 ochronie danych osobowych, w tym przepisy RODO.

Obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz umownym;
niepodanie okreslonych danych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci ubiegania sie
0 udzielenie zamdwienia publicznego oraz zawarcie umowy.

Osobie, ktorej dane osobowe zostaty pozyskane przez Zamawiajgcego w zwigzku
z prowadzeniem niniejszego postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego nie
przystuguje:



1) prawo do usuniecia danych osobowych, o czym przesadza art. 17 ust. 3 lit. b, d
lub e RODO,

2) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,

3) okreslone w art. 21 RODO prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych, a to z uwagi na fakt, ze podstawg prawng przetwarzania danych
osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

10.12. W niektorych sytuacjach, mozemy pozyskiwa¢ dane z innych zrodet, niz bezposrednio
od Panstwa. W przypadku pozyskiwania danych osobowych w sposob inny niz
od os6b, ktérych dane dotyczg, Zzrodtem danych bedg rejestry publiczne, m.in. CEIDG,
REGON, KRS.

10.13. Dane osobowe mogg byC przekazywane do organow publicznych i urzedow
panstwowych lub innych podmiotdéw upowaznionych na podstawie przepiséw prawa
lub wykonujgcych zadania realizowane w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej, w szczegolnosci do podmiotéw prowadzgcych
dziatalnos¢ kontrolng wobec Zamawiajgcego.

11. Zatgczniki:



Zatgcznik nr 3 do regulaminu zaméwien
publicznych w Nadlesnictwie Dynow

A TR o] (OSSRt Dynow, dnia .............. r.

Protokét postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci ponizej 130 000,00 zt

Nazwa Nadana ZamOWIENIU: .........eiei i e e e e e e e aaeaeenens
Szacunkowa WwartoSE ZamMOWIENIA .......cuueiiiie e e zl,
Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia .............cooveiiiiiiiiiiieineienannn. zt
Otwarcie ofert /negocjacje nastgpito/przeprowadzono dnia ............. r. 0 godzinie.........

Na przetarg wptynety oferty wykonawcow/ W negocjacjach wzieli udziat:

Lp. Nazwa wykonawcy Cena ofertowa | Kryterium Ocena
(brutto) punktowa

W wyniku oceny ofert komisja/ pracownik prowadzgcy wnioskuje o wybér oferty firmy:

(podpis kierownika
zamawiajgcego
lub osoby upowaznionej)

Umowa zostata zawartawdniu ...............ceiiinnn.... r.




