Zarzadzenie nr 1/2021
Nadlesniczego
Nadlesnictwa Krzyz

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu okreslajacego ramowe procedury
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
kwoty 130.000 ztotych, a takze zamowien, ktérych przedmiotem sa niektore
ustugi z zakresu lesnictwa

S.0210.1.2021

W oparciu o §17 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 roku w sprawie nadania Statutu PGL LP
oraz na podstawie: przepiséw ustawy z dnia 19 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. 2019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1.1) Wprowadzam do stosowania procedury udzielania i nabywania zaméwien:

a) na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy oraz
niektore ustugi z zakresu lesnictwa zgodnie z art. 11 ust. 5 pkt 6) ustawy;
b) wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej.

2) Zamowienia o ktérych mowa w pkt. 1 udziela i nabywa sie wg zasad i trybéw
opisanych w ,Regulaminie okre$lajgcym ramowe procedury udzielania zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej 130.000 zt netto, a takze
zamowien, ktérych przedmiotem sg niektére ustugi z zakresu lesnictwa,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

3) Do przestrzegania regulacji zawartych w zarzgdzeniu, zobowigzuje wszystkich
pracownikow Nadlesnictwa Krzyz.

4) Za wtasciwg realizacje postanowien zarzgdzenia przez poszczegolne komorki
organizacyjne  Nadles$nictwa Krzyz odpowiadajg Kierownicy = komorek
organizacyjnych.

§2.1) Kompetencje ,Kierownika Zamawiajgcego” w rozumieniu ustawy, wykonuje

Nadlesniczy Nadlesnictwa Krzyz.

2) W  przypadku nieobecnosci Nadle$niczego, kompetencje ,Kierownika
Zamawiajgcego” wykonuje osoba przez niego upowazniona.

3) Za przeprowadzenie oraz prawidlowos¢ szacowania warto$ci zamowienia
odpowiadajg osoby merytorycznie odpowiedzialne za zamowienie.

4) Za catos¢ spraw zwigzanych z:
a) prawidtowym przygotowaniem i prowadzaniem postepowan,
c) kompletowaniem i archiwizowaniem dokumentacji dotyczgcej zamowien,
d) prowadzeniem rejestru zamowien publicznych, odpowiada Specjalista

ds. zaméwien publicznych.

5) Za cato$¢ spraw zwigzanych z realizacjg zamowien na potrzeby Nadle$nictwa,
po przeprowadzonym przez Specjaliste ds. zamowien publicznych postepowaniu,
odpowiada pracownik merytoryczny lub dziaty merytoryczne.




§3.1) Specjalista ds. zamdwien publicznych sporzgdza ,Roczny plan zamowien”,

§4.

§5.

§6.

wgwzoru z zatagcznika nr 2 do niniejszego zarzgdzenia, w terminie
do 31 grudnia roku poprzedzajgcego rok, ktérego bedzie dotyczy¢ zamodwienie,
podlegajacy zatwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiegowego i Nadlesniczego.
Podstawg ,Rocznego planu zamowien” sg wnioski wg wzoru
z zalagcznika nr 3 do niniejszego regulaminu, sporzadzone z nalezytg
starannoscig przez pracownikow merytorycznych wiasciwych ze wzgledu na
rodzaj zamowienia i zatwierdzone przez wtasciwych Kierownikow komdrek
organizacyjnych.

Whnioski, o ktorych mowa wyzej, sg sktadane u Sekretarza w terminie
do 30 listopada roku poprzedzajgcego rok, ktérego bedzie dotyczyé
zamowienie. W przypadku braku potrzeby sporzgdzenia wniosku, Kierownik
komorki organizacyjnej sktada u Sekretarza informacje o braku potrzeby
sporzgdzenia wniosku.

Whnioski muszg by¢ zgodne z prowizorium planu finansowo-gospodarczego
Nadlesnictwa Krzyz na dany rok.

Specjalista ds. zamdwien publicznych na biezgco prowadzi ewidencje
udzielonych zamoéwien publicznych do 130.000 zt netto, a takze zamowien,
ktérych przedmiotem sg niektore ustugi z zakresu lesnictwa, zawierajgca
w szczegolnosci dane takie, jak: rodzaj, przedmiot zamodwienia, wartos¢
zamowienia, wynikajgcych z obowigzku sprawozdawczosci. Wzor ewidencji
udzielonych zaméwien publicznych stanowi wydruk raportu z SILPWeb
»oprawozdanie z art. 4 PZP — Tabela Il. Szczegétowo”.

Traci moc zarzadzenie nr 1/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Krzyz z dnia
2 stycznia 2020 .

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia 2021 r.

Tadeusz Grupinski
Nadle$niczy
/podpisano elektronicznie/



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa
Krzyz z dnia 4.01.2020 r.

Regulamin okreslajgcy ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 130.000 zt netto, a takze zaméwien,

ktoérych przedmiotem sg niektére ustugi z zakresu lesnictwa

§1. Postanowienia ogdine
1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 19 wrzesnia 2019 r., Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. 2019 poz. 2019 z p6zn. zm.);

szacunkowej wartosci zamdéwienia — nalezy przez to rozumiecC catkowitg
i maksymalng wartos¢ zamdéwienia, bez podatkow od towardw i ustug, stuzgcg
ustaleniu prawidtowej procedury udzielenia zamowienia publicznego;
zamowieniu (zamowieniu publicznym) — nalezy przez to rozumie¢ umowe
odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej przedmiotem
sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktorych
przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi
sg rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majagtkowe, jezeli mogg by¢
przedmiotem obrotu, w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy,
dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktore
moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych, okreslonych w zatgczniku II
do dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz
objetych dziatem 45 zalgcznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002,  str.
1, z pozn. zm.) lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajgcego;

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce robét budowlanych bgdz
ustug, jak rowniez dostawce towardéw, do ktérego wystano zapytanie ofertowe,
badz ktéry ubiega sie o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyt oferte lub z
ktorym podpisano umowe o udzielenie zamowienia;

zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Krzyz;

specjaliscie ds. zamdwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ wiasciwego
pracownika, w ktorego zakresie czynnosci znajduje sie prowadzenie spraw
zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

10) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce

Nadlesniczego, Gtéwnego Ksiegowego, Sekretarza i samodzielne stanowiska.

11) pracowniku merytorycznym/dziale merytorycznym — nalezy przez to rozumieé

pracownika/dziat wtasciwy ze wzgledu na rodzaj zamowienia.

2. Niniejszy regulamin stosuje sie do zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie
przekracza 130.000 zt netto, zgodnie z przepisem 2 ust. 1 pkt 1) ustawy, w tym
réwniez do zamoéwien wspotfinansowanych z funduszy europejskich. W zakresie



10.

ustug, dostaw i robét budowlanych stosuje sie zasady okreslone w §5, §6 i §7,

natomiast do zamodwien na ustugi doradztwa prawnego, ustug szkoleniowych,

hotelarskich i cateringowych stosuje sie zasady okreslone w §9. Ponadto
regulamin stosuje sie réwniez do zamdwien, ktorych przedmiotem sg niektore
ustugi z zakresu lesnictwa, na zasadach okreslonych w §10. Zamdwienia

wspoffinansowane ze srodkéw europejskich zostaly uregulowane w §11.

Nabywanie dostaw, ustug lub robét budowlanych od centralnego zamawiajgcego

zgodnie z art. 44 ust. 3 i 4 ustawy, zostato uregulowane w §12.

Szacowanie wartosci zamoéwienia musi odbywac sie zgodnie z zasadami

okreslonymi w §2 niniejszego regulaminu.

Udzielajagc zamowienia publicznego zgodnie z postanowieniami niniejszego

regulaminu nalezy kierowac sie zasadg celowego i oszczednego wydatkowania

Srodkdw, przy zachowaniu zasady uzyskania najlepszych efektow z poniesionych

wydatkow oraz w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

Zamawiajgcy moze w kazdym przypadku powota¢ komisje przetargowg, ktorej

skfad oraz zasady funkcjonowania okresla sie odrebnym zarzgdzeniem.

Oferty kierowane do zamawiajgcego na podstawie niniejszego regulaminu

nie stanowig ofert w rozumieniu art. 66 Kodeksu cywilnego, natomiast

publikowane ogtoszenia nie stanowig ogtoszen w rozumieniu przepiséw ustawy.

Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie w nastepujgcych przypadkach:

1) gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdérg Zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia, za wyjgtkiem ust. 11.

2) gdy wystgpita zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna
byto wczesniej przewidziec,

3) gdy nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu.
Zamawiajgcy moze w kazdym momencie zrezygnowac z udzielenia zamowienia
lub jego czesci, uniewazniajgc w tym zakresie postepowanie.
W przypadku braku mozliwosci skierowania zapytania ofertowego do wymaganej
regulaminem liczby wykonawcow ze wzgledu na ich ograniczong liczbe na rynku
lokalnym, badz ze wzgledu na specyficzne wymogi techniczne zamdwienia, awarie
lub szkode oraz w innych nieprzewidzianych sytuacjach niewynikajgcych
z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego dopuszcza sie udzielenie
zamoOwienia po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajgcego z pominieciem
procedury porownania ofert. W takim przypadku udzielenie zamdwienia moze
nastgpi¢ w oparciu o negocjacje cenowe z wybranym wykonawcg. Skfad komisji
prowadzgcej negocjacje cenowe oraz zasady pracy tej komisji zostaty
uregulowane odrebnym zarzgdzeniem. Informacje o zgodzie na odstgpienie
od skierowania zapytania ofertowego do wymaganej regulaminem liczby
wykonawcéw nalezy udokumentowac.
W przypadku braku mozliwosci udzielenia zamdwienia, wynikajgcej z braku
ztozonych ofert w dwdch kolejnych postepowaniach prowadzonych w trybie
zapytania ofertowego lub pisemnego przetargu publicznego, zamawiajgcy moze
zaprosi¢ wybranego wykonawce do negocjacji cenowych, majgcych na celu
udzielenie przedmiotowego zamowienia. Warunki negocjacji nie mogg wéwczas
odbiega¢ od warunkéw realizacji zamowienia jakie zostaty przyjete w dwdch
pierwotnych postepowaniach, w ktérych nie zostaty ztozone oferty. Sktad komisji
prowadzgcej negocjacje cenowe oraz zasady pracy tej komisji zostaty
uregulowane odrebnym zarzgdzeniem.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

W przypadku mozliwosci udzielenia zamowienia poprzedzonego zapytaniem

ofertowym, gdy warto$¢ najkorzystniejszej oferty przekracza wartos¢ progowg dla

danego zaméwienia o maksymalnie 10%, nie ma konieczno$ci uniewazniania

postepowania i powtarzania postepowania w procedurze witasciwej dla progu

wyzszego. Niniejsza zasada nie ma zastosowania do zamowien

wspoffinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje sie w zakresie procedur

udzielania zamdéwien o wartosci nieprzekraczajgcej progu stosowania ustawy,

ktérych przedmiotem sa:

1) indywidualne formy podnoszenia kwalifik. (szkolenia indywidualne, studia itp.),

2) optaty za udziat w konferencjach, zjazdach, szkoleniach zewnetrznych,

3) optaty za noclegi podczas szkolen, zjazdéw, konferenciji itp.,

4) optaty z tytutu refundowanego zakupu okularéw dla pracownikow,

5) optaty za ustugi parkingowe i autostradowe,

6) zamowienia realizowane w jednostkach organizacyjnych LP,

7) zamoéwienia udzielane przez inne jednostki LP na rzecz zamawiajgcego,

8) zakup czasopism specjalistycznych i publikaciji,

9) wydatki dokonywane na podstawie postanowien zarzgdzen wewnetrznych lub
umow zawartych z pracownikami wkasnymi jednostki.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze

podjg¢é decyzje o odstgpieniu od stosowania niniejszego regulaminu,

z zastrzezeniem postanowien ust. 14 i 15.

Udzielenie zamdwienia w okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 13, dokumentuje

sie w postaci notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika

Zamawiajgcego. W notatce nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci

uzasadniajgce odstgpienie od stosowania niniejszego regulaminu.

Wytgczenie procedur, o ktorych mowa w ust. 13 i 14 nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktow prawnych,

w szczegolnosci dotyczacych zasady legalnosci, celowosci, gospodarnosci

i rzetelnosci, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych, umow

o dofinansowanie i dokumentow okreslajgcych sposob udzielania zaméwien

wspotfinansowanych ze $rodkdw europejskich lub innych mechanizmow

finansowych.

W przypadku odstgpienia od procedur, o ktorych mowa w ust. 13 specjalista

ds. zamowien publicznych zobowigzany jest do sporzgdzenia protokotu negocjacii

z Wykonawcg, ktéremu zostanie udzielone zamowienie. Protokdt podlega

zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego. Wzor protokotu stanowi

zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§2. Szacowanie wartosci zamowienia

1.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwienia w sposoéb szczegodtowy nalezy
przestrzegac¢ przepisow Dziatu | Rozdziatu 5 ustawy, w szczegolnosci zasad
zabraniajgcych dzielenia zamdwienia na czesci w celu niestosowania przepisow
ustawy lub zanizania jego wartosci.

Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowacC z nalezytg
starannoscig wartos¢ zamdwienia, w szczegolnosci w celu:

1) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy,

2) ustalenia, czy wydatek kwalifikuje sie do wspétfinansowania ze srodkéw UE,



3) ustalenia, czy nie nastepuje podziat zamowienia na czesci w celu unikniecia
stosowania ustawy Ilub wymagah wytycznych i zasad w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow wspotfinansowanych ze srodkéw UE.

Ustalenie wartosci szacunkowej, o ktérej mowa w ust. 2, dla dostaw i ustug

przyktadowo moze mie¢ charakter:

1) analizy cen rynkowych np. poprzez uzyskanie m.in. trzech ofert cenowych
z ogolnie dostepnych zrédet np. stron internetowych, katalogéw producenta,
prospektéw, cennikow itp.,

2) analizy wydatkdéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamodwienia z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych
dotychczas przez zamawiajgcego lub innych zamawiajgcych, a obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdwienia,

4) analizy cen analogicznych przedmiotdow zamowienia na podstawie danych
z platformy e-Katalogi.

Szacowanie wartosci zamoéwienia, o ktérej mowa w ust. 2, nalezy zawsze

udokumentowacé¢ w formie pisemnej.

W przypadku zaméwien na ustugi i dostawy do 4.000 zt netto, ustalenie

szacunkowej wartosci zamowienia moze odby¢ sie w oparciu 0 cene wynikajgcag

z oferty ztozonej przez Wykonawce, ktora nastepnie bedzie podstawg

do udzielenia zamowienia.

Ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia na roboty budowlane dokonuje sie

W oparciu o:

1) kosztorys inwestorski sporzgdzany na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie
planowanych kosztéw robo6t budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamédwienia jest wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.
Warunkowo dopuszcza sie oszacowanie wartosci zamowienia dla robot do
10.000 zt netto na podstawie robot podobnych, powtarzajgcych sie lub
wstepnego rozeznania rynku.

2) planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robot
budowlanych okreslone w programie funkcjonalno - uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, z
wytaczeniem robot budowlanych o wartosci do 10.000 zt netto, ktorych
przedmiotem sg np. remonty, awarie, etc., ktorych szacowanie odbywa sie na
podstawie uproszczonej kalkulacji.

Za ustalenie oraz prawidlowos¢ szacunkowej wartosci zamowienia
odpowiada osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamoéwienie.

§3. Przygotowanie i prowadzenie postepowania

1.

Postanowienia niniejszego paragrafu majg zastosowanie do wszystkich
postepowan objetych regulaminem, o ile postanowienia szczegdlne w innych
paragrafach nie stanowig inaczej.

Osoby wykonujgce w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg
wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert, nie mogg by¢



powigzane osobowo lub kapitatowo z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty. Powinny

to by¢ osoby bezstronne i obiektywne.

3. Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz opis sposobu
dokonywania oceny ich spetniania, okreslane sg w sposob proporcjonalny
do przedmiotu zamdwienia, zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurenciji
i rownego traktowania wykonawcow. Nie mozna formutowa¢ warunkow
przewyzszajgcych wymagania wystarczajgce do uznania, ze wykonawca daje
rekojmie nalezytego wykonania przedmiotu zamdwienia.

4. Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamowienia
sg formutowane w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
réwnego traktowania wykonawcow, przy czym:

1) kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ sie do danego przedmiotu
zamowienia,

2) kazde kryterium oceny ofert (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane
jednoznacznie i precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany
wykonawca, ktory dotozy nalezytej starannosci, mogt interpretowac je
w jednakowy sposob,

3) wagi poszczegolnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposdb umozliwiajgcy
wybdr najkorzystniejszej oferty,

4) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy,
a w szczegolnosci  jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub
finansowej, z zastrzezeniem §3 ust. 4 pkt. 5),

5) kryteria oceny ofert mogg okresla¢, poza wymaganiami dotyczgcymi ceny,
réwniez inne wymagania odnoszgce sie do przedmiotu zamdwienia, takie jak
np. jakos¢, w tym parametry techniczne, wtasciwosci estetyczne i funkcjonalne,
aspekty spoteczne, w tym integracja zawodowa i spoteczna osob, dostepnosé
dla osob niepetnosprawnych lub uwzglednienie potrzeb uzytkownikéw, aspekty
srodowiskowe, w tym efektywnos¢ energetyczna przedmiotu zamdwienia,
aspekty innowacyjne, organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie
0sOb wyznaczonych do realizacji zamowienia, serwis posprzedazny oraz
pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak termin dostawy oraz czas
dostawy lub okres realizacji lub inne.

5. Przy zamdwieniach na roboty budowlane od 10.000,01 zt netto do 130.000 zt
netto, co do zasady, obowigzuje wynagrodzenie kosztorysowe. W uzasadnionych
przypadkach zamawiajgcy moze zdecydowac sie na wynagrodzenie ryczattowe.
Uzasadnienie przyjecia wynagrodzenia ryczaltowego musi zostaC opisane
we wniosku na realizacje roboty budowlane;j.

§4. Procedury udzielenia zamoéwienia publicznego ponizej kwoty 130.000 z} netto
oraz zasady wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia
1. Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sg w ukfadzie
zamowien o wartosci:
1) dla zamodwien na dostawy lub ustugi:
a) do 4.000,00 zt netto,
b) od 4.000,01 zt netto do 50.000,00 zt netto,
c) od 50.000,01 zt netto do 130.000 zt netto,
2) dla zamowien na roboty budowlane:
a) do 10.000,00 zt netto,
b) od 10.000,01 zt netto do 50.000,00 zt netto,
c) od 50.000,01 zt netto do 130.000 zt netto.



3) dla zaméwien na ustugi szkoleniowe i prawnicze o wartosci ponizej 130.000 zt
netto.

Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci

do 4.000,00 zt netto dla dostaw lub ustug i 10.000,00 zt netto dla robodt

budowlanych jest wniosek (wzor zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu) sporzgdzony przez pracownika merytorycznie wtasciwego ze wzgledu

na rodzaj zamowienia, zatwierdzone przez wtasciwego Kierownika komorki

organizacyjnej, przekazany do Specjalisty ds.zamoéwien publicznych

i zaewidencjonowane w rejestrze zaméwien publicznych.

Whniosek musi zawierac opis przedmiotu zamdwienia wystarczajgco precyzyjny,

aby umozliwi¢ wykonawcom ustalenie charakteru i zakresu zamoéwienia oraz musi

byé sporzadzony ze stosownym wyprzedzeniem, uwzgledniajgcym czas

niezbedny na przeprowadzenie wtasciwych procedur udzielenia zamdwienia.

Odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ wniosku z planem finansowym i planem

zamowien publicznych spoczywa na osobie merytorycznie odpowiedzialnej

za zamowienie.

Podstawg wszczecia postepowania na udzielenie zamdwienia o wartosci

od 4.000,01 zt netto dla dostaw, ustug i 10.000,01 zt netto dla rob6t budowlanych

do 130.000 euro zt jest wniosek (wzoér zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszego

regulaminu), sporzgdzany przez Dziat merytoryczny wiasciwy ze wzgledu na

rodzaj zaméwienia. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika komorki

organizacyjnej, Gtéwnego Ksiegowego i Nadle$niczego, po ktérym trafia do

specjalisty ds. zamoéwien publicznych i jest ewidencjonowany w rejestrze

zamowien publicznych.

Whiosek musi zawierac:

1) nazwe przedmiotu zamowienia wraz ze wskazaniem jego rodzaju;

2) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo-jakosciowy);

3) kod numeryczny Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV), nadany przez
Specjaliste ds. zamowien publicznych;

4) termin realizacji /wykonania zamoéwienia;

5) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia oszacowang na podstawie
§2 niniejszego regulaminu;

6) osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamédwienia.

Whniosek musi by¢ ztozony ze stosownym wyprzedzeniem, uwzgledniajgcym czas

niezbedny do przeprowadzenia wtasciwych procedur udzielenia zamdwienia.

Odpowiedzialnos¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowania i wniosku z planem

finansowym i planem zamowien publicznych spoczywa na Kierowniku komorki

organizacyjnej merytorycznie wtasciwym ze wzgledu na rodzaj zamowienia.

W przypadku trudnej do przewidzenia zmiany potrzeb zamawiajgcego,

zarejestrowany przez specjaliste ds. zamowien publicznych wniosek, przed

realizacjg moze zosta¢ skorygowany lub anulowany przez osobe merytorycznie

odpowiedzialng za realizacje przedmiotu zamowienia. W takim przypadku korekta

nie moze spowodowac zwiekszenia szacowanej wartosci zamdwienia.

§5. Szczegotowa procedura udzielania zamoéwienia do 4.000,00 zt netto na
dostawy lub ustugi i do 10.000,00 zt netto roboty budowlane

1.

Specjalista ds. zamdwien publicznych, po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku na
zamowienie o wartosci szacunkowej do 4.000,00 zt netto dla dostaw lub ustug
i 10.000,00 zt na roboty budowlane przeprowadza rozeznanie rynku
za posrednictwem telefonu, internetu, faxu, e-mailem lub w inny sposoéb



pozwalajgcy wytoni¢ wykonawce, gwarantujgcy realizacje zamdwienia
Z najwyzszg dbatoscig o interes zamawiajgcego.

Wytoniony wykonawca dostawy lub ustugi otrzymuje pisemne, numerowane
kolejno zamoéwienie, a w przypadku robét budowlanych zlecenie (rozumiane
rédwniez jako zamowienie) podpisywane przez Gtownego Ksiegowego
i Nadlesniczego, zgodne ze wzorem z zalgcznika nr 3 do niniejszego regulaminu.
Zamawiajgcy moze przekaza¢ wykonawcy zatwierdzone zlecenie lub
zamowienie poprzez fax lub wiadomos¢ e-mail.

Zamowienia na dostawy lub ustugi do 1.000,00 zt netto, za wyjgtkiem robot
budowlanych, nie wymagajg wystawienia zamoéwienia w formie pisemne;.
W takim przypadku dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamdwienia jest
rachunek badz faktura wystawiona przez wykonawce, dostarczenie kopii faktury
badZz rachunku (potwierdzonej za zgodno$¢ z okazanym dokumentem) po jej
uprzedniej kontroli merytorycznej do Specjalisty ds. zamdéwien publicznych
spoczywa na pracowniku merytorycznym.

Przy zamdwieniach na roboty budowlane obowigzuje wynagrodzenie okreslone
w Kodeksie cywilnym oszacowane na podstawie zapisow §2 ust. 5, z wytgczeniem
zapisow §3 pkt. 5.

Ze wzgledu na szczegdtowe warunki udzielanego zamowienia, dla kazdej wartoSci
zamowienia zamawiajgcy zawsze moze zawrze¢ z wykonawcg umowe w formie
pisemnej regulujgca zasady realizacji dostawy, ustugi lub roboty budowlanej,
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

Ze wzgledu na dbatos¢ o dyscypline finanséw publicznych, w przypadku zaméwien
o wartosci szacunkowej do 4.000,00 zt netto dla dostaw Iub ustug
i 10.000,00 zt dla robot budowlanych, zamawiajagcy moze dokona¢ wyboru
wykonawcy w wyniku przeprowadzonej procedury zapytania ofertowego oraz
przetargu publicznego.

§6. Szczegdtowa procedura udzielania zamoéwienia na dostawy lub ustugi
od 4.000,01 zt netto lub roboty budowlane od 10.000,01 zt do 50.000,00 z} netto.

1.

Specjalista ds. zamdwien publicznych, po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku na
zamoOwienie o wartosci szacunkowej od 4.000,01 zt netto dla dostaw lub ustug
iod 10.000,01 zt netto dla robét budowlanych do 50.000,00 zt netto, przeprowadza
rozeznanie rynku w formie zapytania ofertowego.

Rozeznanie, polegajace na wystaniu e-mailem, faxem lub pisemnie zapytania
ofertowego celem uzyskania najkorzystniejszej oferty, przeprowadza sie
u co najmniej trzech wykonawcow. Informacja o planowanym zamdwieniu wraz
z zaproszeniem do sktadania ofert moze by¢ zamieszczona na stronie
internetowej Zamawiajgcego (platformie zakupowej).

Uzyskanie tylko jednej oferty nie powoduje przerwania postepowania.

Z czynno$ci opisanych w ust. 1-3 Specjalista ds. zamdwien publicznych sporzadza
protokot (wzoér stanowi zatgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu).

Zamawiajgcy udziela zamodwienia wykonawcy, ktory zaoferowat
oferte najkorzystniejsza.

Przy zaméwieniach na roboty budowlane obowigzuje wynagrodzenie okreslone
w Kodeksie Cywilnym oszacowane na podstawie zapisow §2 wust. 5,
z wytgczeniem zapisow §3 pkt. 5.

Po zatwierdzeniu protokotu przez Kierownika Zamawiajgcego, Specjalista
ds. zamowien publicznych przystepuje do realizacji zamowienia, wystawiajgc
zlecenie dla dostaw iustug (wzoér stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego



10.

11.

§7.

regulaminu), natomiast dla rob6t budowlanych zawsze umowe w formie pisemnej
(wzor stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszego zarzgdzenia).

Zamawiajgcy moze przekaza¢ wykonawcy zatwierdzone zlecenie drogg
elektroniczng poprzez fax lub wiadomos¢ e-mail.

Dla zaméwien, ktérych przedmiot lub warunki realizacji wymagajg szczegdlnych
regulacji, moze by¢ zawarta umowa z Wykonawca.

Do uméw zawieranych w sprawach o zamowienia stosuje sie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

Ze wzgledu na dbatos¢ o dyscypline finanséw publicznych, w przypadku zaméwien
o wartosci szacunkowej od 4.000,01 =zt netto dla dostaw, ustug
i 10.000,01 zt netto dla rob6t budowlanych do 50.000,00 zt netto, zamawiajgcy
moze dokona¢ wyboru wykonawcy w wyniku przeprowadzonej procedury
pisemnego przetargu publicznego.

Szczegbétowa procedura udzielania zamoéwienia na dostawy, ustugi lub

roboty budowlane od 50.000,01 zt netto do 130.000 zt netto

1.

2.

3.

Zamowienia o szacunkowej wartosci od 50.000,01 zt netto do 130.000 zt netto
udzielane sg w trybie przetargu publicznego.

Przetarg prowadzi Komisja, ktérej skfad i zasady funkcjonowania zostaty
zatwierdzone odrebnym zarzgdzeniem.

Dla zaméwien powyzej 50.000,01 zt netto do 130.000 zt netto przeprowadza sie
pisemny przetarg publiczny, zapraszajgc do sktadania ofert takg liczbe
wykonawcéw sSwiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, przy czym zaproszenie do sktadania ofert kieruje sie, do
co najmniej 3 wykonawcow. Informacje o zamowieniu zamieszcza sie na stronie
internetowej Zamawiajgcego (platformie zakupowej). Uzyskanie tylko jednej oferty
nie wstrzymuje postepowania przetargowego.

Z wykonanych czynnosci Komisja przetargowa sporzgdza protokét (wzor stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu).

Dla zamowien powyzej 50.000,01 zt netto, a ponizej 130.000 zt netto zawiera sie
z wykonawcg umowe w formie pisemnej okreslajgcg warunki realizaciji
zamowienia.

Przy zamdwieniach na roboty budowlane obowigzuje wynagrodzenie okreslone
w Kodeksie cywilnym oparte na kalkulacji uproszczonej lub kosztorysie
szczego6towym, z wytgczeniem postanowien §3 ust. 5.

Do uméw zawieranych w sprawach o zamoéwienie do 130.000 zt netto stosuje
sie przepisy Kodeksu cywilnego.

Jezeli uzyskane w wyniku rozeznania przetargu publicznego kwoty sg wyzsze
od kwoty, ktérg dysponuje zamawiajgcy, zamawiajgcy moze uniewaznic
postepowanie. Jesli uzyskana kwota przewyzsza proég 130.000 zt netto,
Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie.

§8. Zamoéwienia udzielane w trybie awarii

1.

W przypadku nieprzewidzianej koniecznosci udzielenia zamowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajgcej 130.000 zt netto, w zwigzku z prowadzeniem akcji
ratowniczej, usuwaniem skutkow awarii technicznej, zapobieganiem nastepstwom
gwattownych zdarzen wywotanych dziataniem sit natury, dopuszcza sie
odstgpienie od procedur okreslonych w niniejszym regulaminie, na podstawie



polecenia Kierownika Zamawiajgcego, wydanego w formie pisemnej lub
elektronicznej, a w sytuacjach niecierpigcych zwtoki takze ustne;.

Przez awarie techniczng, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy rozumie¢ gwattowne,
nieprzewidziane uszkodzenie lub zniszczenie obiektu budowlanego, urzgdzenia
technicznego lub systemu urzgdzen technicznych powodujgce przerwe w ich
uzywaniu lub utrate ich wtasciwosci, moggce spowodowacC zagrozenie zycia
lub zdrowia ludzi, bezpieczenstwa mienia lub s$rodowiska, ktére wymaga
natychmiastowego lub pilnego podjecia dziatan w celu usuniecia jego skutkow.
Zamoéwienie, w trybie okreslonym w niniejszym paragrafie powinno by¢ udzielone
za posrednictwem wiasciwego Dziatu merytorycznego.

Pomimo zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 1, przy udzieleniu
zamowienia, nalezy przestrzega¢ zasad celowego, racjonalnego i oszczednego
gospodarowania srodkami publicznymi.

Nie stanowi usuniecia awarii zaplanowany przez Zamawiajgcego remont,
konserwacja lub przeglad, a takze usuwanie skutkéw zdarzen, o ktérych mowa
wust. 1 i 2, jezeli w momencie ich zajscia nie wystepowata koniecznosc¢
natychmiastowego lub pilnego podjecia dziatan w tym celu.

Wydatek poniesiony w trybie, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, nalezy
niezwtocznie po jego dokonaniu udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej,
wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 9 do niniejszego regulaminu,
sporzgdzonej przez osobe dokonujgcg wydatku. Notatke zatwierdza Kierownik
Zamawiajgcego.

Dokumentacje z udzielonego zamoéwienia, w tym notatke stuzbowa, o ktérej mowa
w ust. 6, przechowuje sie w Dziale Administracji przez okres co najmniej 4 lat od
dnia udzielenia zamowienia. Dziat Administracji prowadzi rejestr zamowien
udzielonych w trybie, o ktbrym mowa w niniejszym paragrafie.

Szczegodtowe procedury dotyczgce trybu usuwania skutkdw zdarzen, o ktérych
mowa w ust. 1, zasady kwalifikowania tych zdarzen oraz zrédta finansowania
okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

. Procedura negocjacji z jednym wykonawca

Procedura negocjacji z jednym Wykonawcg, po wyrazeniu zgody przez Kierownika
Zamawiajgcego, moze byC zastosowana w przypadku wystgpienia co najmniej
jednej z nastepujgcych okolicznosci:

1) w wyniku przeprowadzonych dwdéch postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, wedtug procedury, o ktérej mowa w §7 ust. 3 nie wptyneta zadna
oferta, lub wptynety tylko oferty podlegajgce odrzuceniu (ze wzgledu
na niezgodnosc¢ z opisem przedmiotu zamowienia), albo wszyscy wykonawcy
zostali wykluczeni z postgpowania Ilub nie spetili warunkéw udziatu
w postepowaniu, pod warunkiem, ze pierwotne warunki zamowienia nie zostaty
w istotny sposéb zmienione;

2) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ Swiadczone tylko przez
jednego wykonawce z przyczyn:

a) braku konkurencji ze wzgledoéw technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych
przepisbw — jezeli nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub
rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego
zawezenia parametrow zamoéwienia;



3) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ sSwiadczone tylko przez
jednego wykonawce, w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie
dziatalnosci twoérczej lub artystycznej;

4) przedmiotem zamodwienia na dostawy sg rzeczy wytwarzane wytgcznie
w celach badawczych, doswiadczalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére
nie stuzg prowadzeniu przez Zamawiajgcego produkcji masowej, stuzgcej
osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, oraz
ktére mogg by¢ wytwarzane tylko przez jednego wykonawce;

5)ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych
po stronie Zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamdwienia, a nie mozna zachowac terminow
okreslonych dla innych procedur udzielenia zamdwienia opisanych
w regulaminie zamowien do 130.000 zt netto a takze zamowien, ktorych
przedmiotem sg niektére ustugi z zakresu lesnictwa,;

6) w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamowienia
podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdt budowlanych,
zamdwienia polegajgcego na powtdrzeniu podobnych wustug Ilub robdt
budowlanych, jezeli takie zamodwienie byto przewidziane w ogtoszeniu
0 zamowieniu i jest zgodne z jego przedmiotem oraz catkowita wartos¢ tego
zamoOwienia zostata uwzgledniona przy obliczaniu jego wartosci. tgczna
wartos¢é zamowien podobnych nie moze przekroczy¢ 30% warto$ci zamdwienia
podstawowego. W ogtoszeniu o zamiarze udzielenia zamdwienia nalezy
wskazac planowany odsetek zamowien podobnych w rozumieniu niniejszego
punktu;

7)w przypadku zlecania wustug doradztwa prawnego oraz zastepstwa
procesowego, ustug szkoleniowych, hotelarskich oraz cateringowych.

Catkowita warto§¢ zamodwienia z uwzglednieniem zaméwien podobnych,

o ktérych mowa w ust. 1. pkt. 6), nie moze przekroczy¢ progu stosowania ustawy.

W opisie zamdwienia podstawowego nalezy wskaza¢ ewentualny zakres ustug lub

robot budowlanych podobnych oraz warunki, na jakich zostang one udzielone.

Postepowania w trybie negocjacji z jednym wykonawcg dotyczg zamowien

nalezgcych do wiasciwosci Dziatow merytorycznych.

Z przeprowadzonych negocjacji sporzgdza sie protokét wedlug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Zastosowanie trybu wskazanego w ust. 1 musi by¢ bezwzglednie uzasadnione.

W szczegdlnosci o zastosowaniu tego trybu mogg przesgdzac wiasciwosci

konkretnego wykonawcy, dotyczgce m.in. jego specjalizacji, doswiadczenia,

wysokich kwalifikacji zawodowych, popartych publikacjami w pismach branzowych
lub o charakterze monografii naukowych, uczestnictwem w grupach eksperckich,
etc.

§10. Zamowienia na niektore ustugi z zakresu lesnictwa o wartosci szacunkowej
od 130.000 zt netto do wartosci okreslonych w art. 3 ustawy

1.

Postanowienia niniejszego paragrafu majg zastosowanie do zamowien na ustugi
z zakresu lesnictwa, wskazanych w art. 11 ust. 5 pkt 6 ustawy, o warto$ci mniejszej
niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 3 ustawy.

Do zamowien wskazanych w ust. 1 stosuje sie odpowiednio przepisy §4, §5, §6
i §7 niniejszego regulaminu.



3.

W przypadku zamowieh wskazanych w ust. 1 o warto$ci szacunkowej
przekraczajgcej kwote 130.000 zt netto obowigzuje procedura opisana w §7
niniejszego regulaminu.

Postepowanie wskazane w ust. 3 musi by¢ zawsze nadzorowane przez radce
prawnego wtasciwego do spraw zaméwien publicznych.

§11. Zamoéwienia w projektach wspoélfinansowanych ze srodkéw europejskich

1.

Udzielanie zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich, odbywa sie
zgodnie z tzw. zasadg konkurencyjnosci, o ile wiasciwe przepisy lub wytyczne
nie stanowig inacze;.

Udzielanie zamodwien wspoffinansowanych ze srodkéw europejskich, odbywa sie
zgodnie z procedurami okreslonymi w regulaminach udzielania zamdwien
wprowadzonych przez jednostke koordynujgcg projekt.

W przypadku braku regulaminow, o ktorych mowa w ust. 2, udzielanie zamdwien
wspotfinansowanych ze $Srodkédw europejskich odbywa sie zgodnie
Z postanowieniami niniejszego regulaminu oraz z uwzglednieniem postanowien
okreslonych w ust. 4 — 7 ponizej.

Opis przedmiotu zamdéwienia nie powinien odnosic¢ sie do okreslonego wyrobu lub
zrodta lub  znakéw towarowych, patentow, rodzajow lub specyficznego
pochodzenia, chyba, Zze takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem
zamodwienia i zostat okreslony zakres rownowaznosci.

Zamawiajgcy ma obowigzek upubliczni¢ zapytanie ofertowe, tzn. zamiesci¢
je na swojej stronie internetowej (platformie zakupowej) oraz wysta¢ zapytanie
ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow.

Termin sktadania ofert na dostawy i ustugi nie moze wynosi¢ mniej niz 7 dni,
a w przypadku robot budowlanych nie mniej niz 14 dni od daty upublicznienia
zapytania ofertowego.

Postepowanie okreslone w niniejszym paragrafie musi by¢ zawsze nadzorowane
przez radce prawnego wtasciwego do spraw zamowien publicznych.

§12. Szczegoétowa procedura nabywania dostaw, ustug lub robé6t budowlanych
od centralnego zamawiajacego zgodnie z art. 43 ust. 3 i 4 ustawy

1.

Osoba merytorycznie odpowiedzialna za nabycie dostaw, ustug Ilub robot
budowlanych od centralnego zamawiajgcego wystepuje z wnioskiem, zgodnie
z §4 - w zaleznosci od wartosci zamodwienia.

Po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku, Specjalista ds. zamdwien publicznych,
bada mozliwos¢ nabycia dostaw, ustug lub robo6t budowlanych od centralnego
zamawiajgcego. Jezeli istnieje taka mozliwos¢, to moze przygotowac zlecenie,
umowe pisemng lub porozumienie, w wyniku ktérych zostang nabyte dostawy,
ustugi lub roboty budowlane od centralnego zamawiajgcego. Zlecenie, umowa
pisemna lub porozumienie musi zosta¢ zatwierdzone przez Gtéwnego
Ksiegowego i Kierownika Zamawiajgcego.

§13. Postanowienia koncowe

1.

2.

Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza sie Specjaliscie
ds. zaméwien publicznych.

Cata dokumentacja z postepowan o zamowienia ktérych wartos¢ nie przekracza
130.000 zt netto, przechowywana jest u Specjalisty ds. zamdwien publicznych.



3.

W sprawach nieuregulowanych zarzgdzeniem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

§14. Integralng czes¢ regulaminu stanowia zataczniki:

1.

2.

> W

o

—‘<°9°.\‘.°’

Wzdér wniosku na zamowienie o wartosci do 4.000,00 zt netto dla dostaw lub ustug
i 10.000,00 zt netto dla robét budowlanych.

Wzér wniosku na realizacje zamdwienia o wartosci szacunkowej od 4.000,01 z
netto dla dostaw lub ustug i od 10.000,01 zt netto dla robo6t budowlanych do
130.000 zt netto.

Wz6r zlecenia/zamdwienia.

Wzér protokotu zamodwienia publicznego o wartosci od 4.000,01 zt netto
dla dostaw Ilub ustug i od 10.000,01 zt netto dla robot budowlanych
do 50.000,00 zt netto.

Wzor protokotu zamodwienia publicznego o warto$ci od 50.000,01 zt netto
do 130.000 zt netto.

Wz6r protokotu z negocjacji.

Wz6r zapytania ofertowego.

Wz6r oferty cenowej.

Wzér notatki stuzbowej dotyczgcej udzielenia zamowienia w trybie awarii.

O Wzor umowy na roboty budowlane.



N
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

(znak sprawy)***

(data wptywu)***

WNIOSEK
na zamowienie o wartosci
do 4.000,00 zt netto dla dostaw lub ustug*®
do 10.000,00 zt dla rob6t budowlanych*

Przedmiot zamowienia — opis przedmiotu zamdwienia

Rodzaj zaméwienia: dostawa*, ustuga*, robota budowlana*.

Termin realizacji ZamOWIENIA: ... ...
Zamowienie ujete*/ nie ujete* w planie finansowym i planie zamoéwien
publicznych.

Uzasadnienie wprowadzenia zakupu poza planem finansowym i planem zaméwien
PUDLICZNYCR: ...
Szacunkowa warto$¢ zamdéwienia netto ... zt
zostata ustalona w dniu .......... roku

Przewiduje sie wynagrodzenie ryczattowe** / kosztorysowe**

Uzasadnienie wprowadzenia wynagrodzenia ryczattowego: ..............ccvvuvuennns >
Zamowienie jest wspoffinansowane ze srodkéw europejskich/zamoéwienie jest
realizowane ze srodkow wiasnych jednostki/inne*(jakie)............cccooviiiiiiiiint.

* niepotrzebne skresli¢
** tylko w przypadku robét budowlanych
*** wypelnia specjalista ds. zaméwien publicznych

(data i podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej
za zamoéwienie)

ZATWIERDZAM

(data i podpis Kierownika komorki organizacyjnej)



= OO0 ~NO U,
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

tokacz Maty, dnia ............

WNIOSEK
na realizacje zamoéwienia o wartosci szacunkowej
od 4.000,01 zt netto do 130.000 zt netto — dla dostaw lub ustug*
od 10.000,01 zt netto do 130.000 zt netto — dla robot budowlanych*
znak sprawy* *: ... .cciiiiieieens
. Nazwa przedmiotu zamoéwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana)*:

. Zamowienie ujete/nie ujete* w planie finansowym i planie zamoéwien publicznych.
. Uzasadnienie wprowadzenia zakupu poza planem finansowym i planem zamoéwien
publicznych:

. Wynagrodzenie wykonawcy w formie rozliczenia ryczattowego**/kosztorysowego**

. Uzasadnienie wprowadzenia wynagrodzenia ryczattowego:................ccoeveeennn.

. Termin realizacji ZamOWIENIA: ...... ..o

. Szacunkowa warto$¢ zamowienia: wartos¢ netto: ..................... zt
. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonanow dniu: ...........ooeiiiiiiiiiiiiieene,

0 Osoba/osoby dokonujgca/e ustalenia wartosci zaméwienia: ........................
OKresIono Na POASIAWIE: ... ...
lub wedtug zatgCzniKa Nr ... ...
Majgc na uwadze zakaz dzielenia zamowienia na czesci oraz zanizania jego
wartosci w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych warto$¢ zamowienia ustalono z zachowaniem nalezytej starannosci.

1. Proponowany tryb przeprowadzenia postepowania: przetarg pisemny

2. Wniosek o odstgpienie od procedury przetargu pisemnego:

0 7= TS7= To [ 1= o1

(data i podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej
za zamowienie)

ZATWIERDZAM

(data i podpis Kierownika komorki
organizacyjnej)



(data i podpis Gtéwnego Ksiegowego)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
na realizacje zamoOwienia w oparciu o regulamin wewnetrzny Nadlesnictwa Krzyz

w sprawie udzielania zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej nie
przekraczajgcej 130.000 zt netto.

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢
** tylko w przypadku robét budowlanych
*** nadaje specjalista ds. zamoéwien publicznych

Data wptywu wniosku ..o,
Okreslenie biezgcej wartosci w danej grupie zamoéwien:

Kod wspo6lnego stownika zamowien (CPV):
..................................................... kod gtéwny
..................................................... kod uzupetniajgcy

(data i podpis Specjalisty ds. zamoéwien
publicznych)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Zamawiajacy:
Panstwowe Gospodarstwo Lesne
Lasy Panstwowe
Nadlesnictwo Krzyz
tokacz Maty

ul. Adama Mickiewicza 1
64-761 Krzyz Wielkopolski
tel. 67 25 64 009

fax. 67 25 64 561

NIP: 763-001-12-10
Regon: 570064429

Adresat (wykonawca):

ZLECENIE*/ZAMOWIENIE*
[ NR | zdnia |

Nazwa** llosé J.m. Wartos¢ netto

Termin realizacji: ............ccovvvvvei...

Miejsce realizaCii/doStaWy: .. ...

Warunki__platnosci: \Wynagrodzenie bedzie ptatne w ciggu 7/14/21* dni
od doreczenia Zamawiajgcemu prawidtowo wystawionej faktury.

Zamowienie udzielono na podstawie art. ... ust. ... ustawy z dnia 19 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamodwien publicznych.

Oswiadczamy, ze jesteSmy uprawnieni do otrzymywania faktur VAT i prosimy
o wystawienie faktury VAT bez naszego podpisu.

Sporzadzit: Giéwny Ksiegowy: Zatwierdzit:
(Nadlesniczy)

*niepotrzebne skresli¢
** dla rob6t budowlanych — niezbedne jest okreslenie zakresu prac objetych zleceniem



Zatacznik nr 4 do Regulaminu

.................................... tokacz Maty,dnia .................... .
(piecze¢ Zamawiajgcego)
Znak sprawy: ...........cceenene

PROTOKOL
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
o wartosci
od 4.000,01 zt netto do 50.000,00 zf netto dla dostaw lub ustug*
od 10.000,01 zt netto do 50.000,00 zt netto dla robét budowlanych*
zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 19 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. 2019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.) ustawy nie stosuje sie

1. W CeIU ZamMOWI NI A, et e e

o PPN
ktére jest dostawa/ustuga/robota budowlang*, przeprowadzono zapytanie ofertowe.
2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia WynosHa: .........c..eeeeeeiiiiiiiiiieeeenns zt netto.
Szacunkowa wartosé zamoéwienia zostata ustalona w dniu ......... roku.
Wartos¢ brutto .................. zh.
3. W dniu.......o, zwrocono sie do nizej wymienionych Wykonawcow z
zapytaniem cenowym:
=
D
c

zapytanie to skierowano faksem/mailem/telefonicznie/drogg pocztowa/ zamieszczono na
stronie internetowej Zamawiajgcego® pod adresem: ...........cooiiiiiiiiiii i

4. W terminie do dnia ............. uzyskano ponizsze oferty:
o Nazwa i adres Warto$é | Wartosé | Inne kryteria UWAGI
Wykonawcy netto brutto oceny ofert
1
2

5. Proponuje przyjecie oferty firmy:

(data i podpis Specjalisty
ds. zamdwien publicznych)

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)
*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

......................................... tokacz Maty, dnia .................... I.
(piecze¢ Zamawiajgcego)
Znak sprawy: ...........c.eennn.
PROTOKOL
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
o wartosci
od 50.000,01 z} netto do 130.000 z! netto
zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 19 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. 2019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.) ustawy nie stosuje sie

1. Komisja przetargowa w skfadzie:

. ————— - przewodniczgcy komisiji
przetargowej,

D, - sekretarz komisji,

o - cztonek komisiji,

Ao - cztonek komisiji,

. - cztonek komisiji,

w celu zamowienia:

10T o

ktore jest dostawa/ustuga/robotag budowlang*, przeprowadzita przetarg publiczny.
2. Komisja rozpoczeta prace w dniu............ i wykonata nastepujgce czynnosci:

a. opracowata dokumentacje przetargowa,
b. przygotowata ogtoszenie wraz z SIWZ,

ktore, zamieszczono na stronie internetowej ...,
wdniu.......oooeeeeenneee.

3. Szacunkowa wartoS¢ zamowienia WYNOSI: .....cccccoeeeiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee. zt netto.
Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostata ustalonaw dniu ........... roku.
Wartosé¢ brutto .................. zt.

4. W dniU....cooooeiiiiiieieee 20.......... r. zaproszono nizej wymienionych
Wykonawcow do udziatu w przetargu publicznym:
= P
D,
e et

zaproszenie to skierowano faksem/mailem/telefonicznie/drogg pocztowg oraz
zamieszczono na stronie internetowej zamawiajgcego’.

5. W terminie do dnia ............. 20...r.godz. ............. uzyskano ponizsze oferty:
Lp. |Nazwa i adres Wykonawcy | Wartos¢ netto |Wartosé brutto Uwagi
1
2
3
6. Wymagane warunki udziatu w postepowaniu speito....... Wykonawcow.

7. Informacja o wykonawcach wykluczonych:



8. Informacja o ofertach odrzuconych:

10. Zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej*/ uniewaznienie
postepowania* opublikowano w nastepujgcy sposoéb:

a. przestano do wykonawcdéw faxem/listem/e-mailem* w dniu:...........................

b. wywieszono na stronie internetowej W dniu............ccoooiiiiiii,
11. Komisja zakoNnczyta prace W dNil:........cc.uuuuiiiiiiiiiiiiaee e
12. Podpisy komisji:

B e - przewodniczgcy komisji przetargowej,

o T - sekretarz komisiji,

G et - cztonek komisiji,

Ao, - cztonek komisiji,

B i - cztonek komisji.

Z trescig protokotu pracy komisji przetargowej zapoznatem sie i wykonane
czynnosci ZATWIERDZAM/NIE ZATWIERDZAM*

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 6 do Regulaminu
PROTOKOL Z NEGOCJACJI
przeprowadzonych w dniu .................... r. w siedzibie Nadlesnictwa Krzyz

W SPrawi€ ZawarCia UMOWY NaA: wuuuerususrsrurussnrarmnmnsasmsmnsassssnsassssnsassrmmnssssnsnsassnnnns

W negocjacjach wzieli udziat:

1. Ze strony Zamawiajgcego (imie, nazwisko, funkcja):

Przedmiot negocjacji
Negocjacje prowadzone byty:

W zakresie przedmiotu zamodwienia:

Ustalono dostarczenie/wykonanie ustugi*:

W zakresie terminu wykonania zamoéwienia:

Ustalono termin zawarcia umowy Na OKIresS: ..........cooiiiiiiii i

W zakresie ceny:

W zakresie ceny wynegocjowano CENE ........cveeuuruess zt brutto
dostarczenie/wykonanie ustugi *:

W zakresie kar umownych:

Ustalono Zze obowigzujacg formg odszkodowania za szkody zwigzane
z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem/dostarczeniem* przedmiotu

zamowienia bedg kary umowne w formie:



4. Wykonawca oswiadcza, ze:

1) posiada uprawnienia do wykonywania okreslonych prac lub czynnosci,
2
3

4) znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie

posiada niezbedng wiedze i doswiadczenie, potencjat ekonomiczny i techniczny,

)
)
) dysponuje pracownikami zdolnymi do wykonania zamdwienia
)

zamowienia.

Na tym negocjacje zakonczono i po odczytaniu podpisano:

Ze strony Zamawiajgcego:

ZATWIERDZAM* / NIE ZATWIERDZAM*

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik nr 7 do Regulaminu

tokacz Maty, dnia ...............
ZN.SPr. oo

Do wiadomosci .......ccceueeenn...

ZAPYTANIE OFERTOWE
o udzielenie zamoéwienia o wartosci do 130.000 zt netto

W zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 19 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. 2019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.) zwracamy sie z zapytaniem
OFEITOWYIM O CENEG .eueieiii e s s s s r e s e
1. Opis przedmiotu zamOwienia: ..ottt

2. Adres dostawy/miejsce realizacji przedmiotu zamoéwienia ............................

3. Termin realizacji ZamOWIENIA: ........ciuiiei e

4. WarunKi pratnoSCi: ..o



Zatacznik nr 8 do Regulaminu

REGON.. ..., NE NI e,
NrtelefonU ..o N FAXU o
BN e

Sktadamy oferte o nastepujgcej tresci:

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia za Cene: .......ccccccceeeeeeeeeeccccevvvnnenen.

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez Zamawiajgcego w zapytaniu

ofertowym.

Oswiadczam, ze wypetnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
RODO wobec 0sdb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskatem w celu ubiegania sie 0 udzielenie zamodwienia publicznego w niniejszym
postepowaniu.

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 9 do Regulaminu

Notatka stuzbowa
dotyczaca udzielenia zaméwienia w trybie awarii

1. Podstawa prawna: art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy Pzp
2. Przedmiot awarii:

(opis awarii wraz ze wskazaniem zakresu koniecznych remontéw, napraw, wymian itp.)

4. Przyczyny awarii:

(przyczyny powstania awarii z okresleniem czy awaria jest efektem dziatania lub zaniedbania dziatania
okreslonych osob ze wskazaniem, czy zachodzi i z jakiego powodu wynika koniecznosé
natychmiastowego usuniecia awarii)

5. Sposob usuniecia awarii, wyszczegdlnienie niezbednych materiatdw/ustug
przewidzianych do zakupu/realizacji w celu usuniecia awarii w zwigzku z brakiem
mozliwosci usuniecia awarii sitami wtasnymi — jezeli dotyczy:

podpis i piecze¢ wnioskodawcy podpis i piecze¢
Kierownika komorki organizacyjnej



Znak spr......... e ST Data wptywu notatki: ............

data i podpis Specjalisty ds. zamdwien publicznych

ZATWIERDZAM*/NIE ZATWIERDZAM*

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

*niepotrzebne skreslié¢



Zatacznik nr 10 do Regulaminu

Wz6r umowy na roboty budowlane

Umowanr...............
zawartaw dniu .........cccvvnennnnn. FeW oo ee e , pomiedzy stronami:

Skarbem Panstwa - Panstwowym Gospodarstwem Lesnym Lasy Panstwowe

...................................................................... z siedzibg.........cceiieiiiiiinnny,
............................................... s NIP: e i, REGON: ey
reprezentowanym przez:
przy kontrasygnacie
zwanym dalej w Umowie ,,Zamawiajacym”,
a
- (w przypadku przedsiebiorcy wpisanego do KRS)
Nazwa  (firma) e , Z siedzibg przy ulicy
.......................................................... W e, WPIS@Ng(ym)  do  rejestru
przedsiebiorcow prowadzonego przez Sgd REJONOWY .....ccccccvvviiiiiiiiiiiiiiiicieeeeeeeeeee e e eaee e
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS: ...........oovvvvveeveeneen.
NIP: , REGON: ... ,
reprezentowanym przez:

S S

2 s S

Zwang(ym) w tresci Umowy ,Wykonawcg”,
- (w przypadku przedsiebiorcy wpisanego do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej Ilub

Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej)

(IMi€ | NAZWISKO)  iiiiiiiiiiii e , przedsiebiorca
prowadzgcym dziatalnos¢ gospodarczg pod firmg ........cccccceeveeeiinnen. z siedzibg przy ulicy
............................ W e, WPIS@nym do Centralnej Ewidencji i Informaciji o

NIP: ,REGON: ... ,
reprezentowanym przez:
1 TP
2. TP

zwang w tresci Umowy ,Wykonawcg”,

- (w przypadku, gdy Umowa ma zostac¢ zawarta z wykonawcami wspdlnie ubiegajgcymi sie



0 udzielenie zamoéwienia)
1) Nazwa (firma) ...l , zZ siedzibg przy ulicy .,
W o , Wpisang do .................... prowadzonego przez ......... pod numerem

................. , Zwanym dalej ,Partnerem wiodgcym”;

NIP: o, REGON: ..o, oraz

2) Nazwa (firma) ....................... ,Zsiedzibgw .................... Przy UliCy ..coovvvvevviiniiiiiiaenne. ,
posiadajgcym REGON: .................oeina. orazNIP: ... wpisang
do i prowadzonego przez ................. pod numerem .................. ,

zwanym dalej ,Partnerem”;
reprezentowanym pPrze€z ........cccccceeeeeeinennnnnn /wpisa¢ imie, nazwisko, stanowisko/,
dziatajgcego na podstawie petnomocnictwa, zatgczonego do oferty.

zwanym/zwanymi w tresci Umowy ,Wykonawcga”, o nastepujacej tresci:

§1

W wyniku przeprowadzonego postepowania w trybie ........................ Zamawiajgcy zleca, a

Wykonawca przyjmuje do wykonania roboty budowlane polegajgce na: (nazwa zamowienia)

§2

Szczegbtowy opis i zakres przedmiotu zamowienia okresla (wymieni¢ dokument lub

$zCzegotowo opisat ZaKres) .......ocvviiiriiiiiiiiieiieieeeane

§3

1. Strony ustalajg termin rozpoczecia prac budowlanych na dzien .....................

2. W przypadku nierozpoczecia przez Wykonawce robot w terminie .................. dni/tygodni
(okre$lenie czasu) od daty ustalonej w ust. 1, Zamawiajagcy moze odstgpic
od umowy, informujgc o tym na pismie Wykonawce.

3. Termin zakonczenia robot budowlanych strony ustalajg na dzien ...................

4. Odbidr koncowy obiektu nastgpi w ciggu ..... dni od daty ustalonej w ust. 3. Odbior nastgpi

w formie protokotu z uwzglednieniem postanowien § 4.

§4
1. Odbiér  koncowy obiektu bedzie odbywat sie w nastepujgcy sposob:

.(doktadne okreSlenie zasad odbioru projektu).

2. Wady/Usterki stwierdzone przy odbiorze zostang usuniete przez Wykonawce w ciggu .....
dni od daty zakonczenia odbioru kohcowego.

3. Wykonawca zobowigzuje sie uzyska¢ wszelkie niezbedne pozwolenia, decyzje i inne
dokumenty konieczne do oddania obiektu do uzytkowania zgodnie z jego przeznaczeniem.
Koszty ich uzyskania ponosi Zamawiajgcy.



§5

. Za wykonanie przedmiotu zamodwienia, o ktorym mowa w §1 umowy, Zamawiajgcy zaptaci
Wykonawcy wynagrodzenie ryczattowe / kosztorysowe* w WYSOKOSCi

.................................... (stownie: ..........................), powiekszone o nalezny podatek
VAT.

. Kwota wynagrodzenia, o ktérej mowa w ust. 1, moze ulec zmianom w zaleznosci od ilosci
wykonanych prac na podstawie kosztorysu powykonawczego® - w przypadku

wynagrodzenia kosztorysowego.

. Wyptata wynagrodzenia nastgpi czesciowo / na podstawie faktury koncowej (okresli¢
i opisac) W NAstepujaCy SPOSOD: ...

. Platno§¢ wynagrodzenia Wykonawcy nastepowa¢ bedzie na rachunek bankowy
Wykonawcy wskazany w wystawionej przez Wykonawce fakturze VAT, w terminie do
7/14/21* dni od dostarczenia do siedziby Zamawiajgcego prawidliowo wystawionej faktury.

§6
. W przypadku niedotrzymania przez Wykonawce terminu zakonczenia robot zaptaci on
Zamawiajacemu kare umowng w wysokosCi ..................o.el. (stownie: ............ ) za

kazdy rozpoczety dzien zwioki.
. W przypadku niedotrzymania przez Wykonawce terminu usuniecia wad/usterek
stwierdzonych w protokole odbioru zaptaci on Inwestorowi kare umowng w wysokosSci

........................... (stownie: ...........ceeiiiiiiiieiieene.a..) Za kazdy rozpoczety dzien
zwtoki.

. W przypadku niedotrzymania przez Zamawiajgcego terminu przekazania terenu robot
zapfaci on Wykonawcy kare umowng w WyYSOKOSCi ..........ccovviviiiiiiiiinininnnnn. (stownie:

....................................... ) za kazdy dzien opdznienia.

. W przypadku niedotrzymania przez Zamawiajgcego terminu dokonania odbioru koncowego
robét zaptaci on Wykonawcy kare umowg w WySOKOSCI ........ccvvvvvvviniinennnnn. (stownie:
.................................... ) za kazdy dzien zwioki.

Strony dodatkowo USEalajg........ccooeiiiiiiiiiiii e

§8

. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

. Zatgczniki wymienione w niniejszej umowie stanowig jej integralng czes¢.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego oraz ustawy Prawo budowlane

. Do rozstrzygania sporow moggcych wynikng¢ na tle niniejszej umowy wtasciwy bedzie sad
. Umowe sporzadzono w ...... jednobrzmigcych egzemplarzach, po ........ dla kazdej ze
stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2021
Nadlesniczego
Nadlesnictwa Krzyz

z dnia 4.01.2021 r.

ROCZNY PLAN ZAMOWIEN
Szacunkow | Jednostka
. Data ) Procedura
Przedmiot a wartos¢ | merytoryczna : .
L.p. e wptywu o , udzielania UWAGI Harmonogram
zaméwienia . zamodwienia| zlecajgca .
whniosku , zamowien
(w ztotych) |postepowania
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Sporzadzit/a sp. ds. zamowien publicznych:

Zatwierdzit/a: (Glowny Ksiegowy):



Zatwierdzit (Nadlesniczy):

Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 1/2021
Nadlesniczego
Nadlesnictwa Krzyz

z dnia 4.01.2021 r.

Whiosek do planu zaméwien publicznych na ......... r.
Lp. Przedmiot zamowienia Szacowana ilos¢ |Szacowana wartos¢ netto Planowany termin realizacji
1.
2.
3.
4.
5.

(data i podpis osoby odpowiedzialnej merytorycznie)

Sporzadzit/a:

Zatwierdzit:

(data i podpis Kierownika komorki organizacyjnej)
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