Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 4
Dyrektora RDLP w Krosnie z dnia 20.02.2026 r.

Regulamin udzielania zaméwien
w biurze RDLP w Krosnie, do ktérych nie stosuje sie przepiséw
ustawy Prawo zamoéwien publicznych

§1

Postanowienia ogdlne

Na podstawie niniejszego Regulaminu udziela sie zamowien:

1) ktorych szacunkowa wartosc, obliczona zgodnie z art. 28 — 36 ustawy Pzp,
jest mniejsza niz kwota okre$lona w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp,

2) do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy na podstawie wytgczenh okreslonych
w ustawie Pzp lub w przepisach odrebnych.

Postanowienia niniejszego Regulaminu nie dotycza:

1) zamowien dokonywanych w jednostkach organizacyjnych Lasow Panstwowych,
z zastrzezeniem postanowienia § 7 ust. 10 niniejszego Regulaminu,

2) zamowien dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, ktérych udziela
sie na podstawie Regulaminu udzielania zamoéwien wspoétfinansowanych
ze srodkow Funduszy Europejskich w ramach Programu Fundusze Europejskie
na Infrastrukture Klimat i Srodowisko 2021-2027.

Postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje sie réwniez do postepowan
0 udzielenie zamodwien publicznych organizowanych wspdlnie z nadlesnictwami
nadzorowanymi przez RDLP w Krosnie lub na rzecz tych nadle$nictw,
w ramach pomocniczych dziatah zakupowych.

llekro€ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Krosnie, zwang dalej takze jako RDLP,

2) kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalne;
Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie lub Zastepcow,

3) ustawie, ustawie Pzp lub Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2024 .
poz. 1320 ze zm.), jak rowniez przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie,

4) komorce organizacyjnej— nalezy przez to rozumie¢ komaérke organizacyjng RDLP,
o ktorej mowa w Regulaminie organizacyjnym biura Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Krosnie,



5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
kierujgcych poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym biura Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie
lub pracownikéw ich zastepujgcych,

6) komorce organizacyjnej prowadzacej zamowienia — nalezy przez to rozumiec
komorke organizacyjng w strukturze biura RDLP w Krosnie, ktora zgodnie
z obowigzujgcym Regulaminem organizacyjnym ma przypisane zadania
w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.

Terminy na dokonanie poszczegdlnych czynnosci w ramach procedury udzielania
zamowien, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie, oblicza sie wedtug zasad
Kodeksu cywilnego.

Zamoéwien udziela sie z zachowaniem zasad:
1) uczciwej konkurenciji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania Srodkami finansowymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw finansowych w sposoéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a takze zasady doboru metod
i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

Za przestrzeganie przepisow niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sg kierownicy
komérek organizacyjnych wtasciwych ze wzgledu na przedmiot zamowienia
i inni pracownicy w zakresie w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.

8. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 7 odpowiadajg za:

1) przygotowanie zamowienia, a w szczegolnosci wyliczenie szacunkowej wartosci
zamowienia, sporzadzenie opisu przedmiotu zaméwienia, sporzgdzenie
dokumentow dotyczgcych zamdwienia, np. ogtoszenia o przetargu, zaproszenia
ofertowego, wzoru umowy itp.,

2) podpisanie umowy z Wykonawcg, nadzér nad realizacja umowy, zwilaszcza
w zakresie zgodnosci z przedmiotem zamowienia i jego wartoscia,

3) dopetnienie wymagan zwigzanych z przekazaniem informacji o przetwarzaniu
danych osobowych przez Zamawiajgcego.

9. Kwoty wartosci zamowien podane w postanowieniach niniejszego Regulaminu
sg kwotami tzw. netto, nie obejmujgcymi podatku od towardéw i ustug.



§2

Plan zaméwien publicznych

1. Po zatwierdzeniu prowizorium planu finansowo-gospodarczego, kierownicy
komérek organizacyjnych sktadajg do komdérki organizacyjnej prowadzgcej
zamoOwienia publiczne zestawienie wszystkich planowanych na kolejny rok
gospodarczy zamowien publicznych przewidzianych do udzielenia w zakresie
wykonywanych przez dang komorke zadan. Zestawienie planowanych przez
komérke organizacyjng zamowien sporzgdza sie zgodnie ze wzorem zatgcznika nr
2 do niniejszego Regulaminu.

2. Na podstawie otrzymanych zestawienn, komoérka organizacyjna prowadzgca
zamowienia publiczne sporzgdza Plan zamodwien publicznych w postaci zbiorczego,
chronologicznego zestawienia zamodwien publicznych przewidzianych do udzielenia
na kolejny rok gospodarczy.

3. Po zatwierdzeniu planu finansowo-gospodarczego na dany rok, jezeli wystgpity
zmiany wzgledem prowizorium planu, kierownicy komoérek organizacyjnych sktadajg
do komorki organizacyjnej prowadzgcej zamdwienia publiczne aktualizacje planu
zamowien publicznych wedtug zatgcznika nr 2..

§3

Szacowanie wartosci zamoéwienia

Przed wszczeciem postepowania nalezy ustali¢ wartos¢ zamowienia na podstawie jednej
z metod:

1) rozeznania rynku, ktére moze mie¢ forme:

a) odpowiedzi cenowej od wykonawcow w formie pisemnej, elektronicznej,
telefonicznej lub osobiste;j,

b) oferty wykonawcow lub wydruku informujgcego o ofercie wykonawcow ze stron
internetowych,

2) analizy zamowien prowadzonych przez RDLP w Krosnie lub innych zamawiajgcych,
dotyczacych przedmiotu zamowienia tozsamego z zamowieniem, po uwzglednieniu
cenowych uwarunkowan obowigzujgcych na rynku danego zamodwienia
obejmujgcych poréwnywalny/zblizony przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem
zakresu i specyfiki aktualnego zamowienia,

3) kosztorysow inwestorskich,

4) kalkulacji wlasnych Zamawiajgcego w sytuacjach wymagajgcych indywidualnego
sposobu szacowania wartosci zamowienia.

§4

Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

1.  Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje
na wniosek sporzadzony Ilub zaakceptowany przez kierownika komorki
organizacyjnej realizujgcej zamowienie. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.



2.

4.

6.

Whniosek o udzielenie zamdwienia opiniuja:

1) pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej zamowienia publiczne w zakresie
mozliwosci udzielenia zamowienia w trybie nieobjetym przepisami ustawy Pzp.

oraz

2) pracownik Wydziatu Analiz i Planowania w zakresie mozliwosci sfinansowania
zamowienia zgodnie z prowizorium/planem finansowo-gospodarczym.

Opinia, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1 powinna zawiera¢ co najmniej:
1) potwierdzenie, ze zamowienie moze by¢ udzielone bez stosowania ustawy Pzp,

2) akceptacje trybu udzielenia zamdwienia wskazanego we wniosku, o ktérym mowa
w ust. 1, albo wskazanie propozycji innego trybu udzielenia zamdéwienia, zgodnie
Z niniejszym Regulaminem.

Zamoéwien o wartosci do kwoty 3 tys. zt mozna dokona¢ bez koniecznosci
sporzgdzania wniosku i opinii o ktorych mowa w § 4 ust. 2 pkt 1i 2, za zgodg pisemng
lub ustng udzielong przez kierownika Zamawiajgcego.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia na podstawie niniejszego Regulaminu
prowadzi wyznaczony pracownik, z zastrzezeniem ust. 6.

W przypadku zamdéwien o wartosci od kwoty 80 tys. zt oraz w przypadku zamowien
o wartosci ponizej tej kwoty, ale przeprowadzanych w trybie przetargu otwartego
nalezy powotaé Komisje przetargowg w celu przeprowadzenia postepowania.
Komisje przetargowg powotuje kierownik Zamawiajgcego, na wniosek kierownika
komorki organizacyjne;j.

§5

Tryby udzielania zaméwien

Procedury  konkurencyjne to: przetarg otwarty, zapytanie ofertowe
i poréwnanie cen.

Przetarg otwarty polega na dotarciu do jak najwiekszej liczby wykonawcow,
co jest realizowane przez upublicznienie ogtoszenia o zamowieniu na stronie
internetowej: https://platformazakupowa.pl/pn/rdlp_krosno. Dodatkowo ogtoszenie
moze by¢ opublikowane w prasie i innych mediach.

Zapytanie ofertowe polega na wystosowaniu zaproszenia do sktadania ofert lub
zaproszeniu do negocjacji do co najmniej 2 wykonawcéw. Zapytanie ofertowe moze
zosta¢ sporzgdzone z wykorzystaniem przyktadowego formularza stanowigcego
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Wzér przyktadowego formularza
zapytania ofertowego stanowigcy zatgcznik nr 3 do Regulaminu moze byc¢
modyfikowany stosownie do potrzeb.

Poréwnanie cen polega na wyborze oferty o najnizszej cenie sposréd ofert
na danego rodzaju towar lub ustuge stanowigcych przedmiot zamodwienia,
pozyskanych bezposrednio od wykonawcéw Iub pozyskanych ze stron
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internetowych, w liczbie nie mniejszej niz 2 oferty. Pozyskanie ofert bezposrednio
od wykonawcow powinno nastgpi¢ pisemnie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej e-mail.

Procedura niekonkurencyjna to tryb wyboru bezposredniego, ktory polega
na udzieleniu zamdwienia wybranemu wykonawcy po dokonanych uzgodnieniach
bezposrednich lub za pomocg srodkéw porozumiewania sie na odlegtosc.

§6

Sposoéb prowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia

Do kwoty ponizej 80 tys. zt mozna udzieli¢ zamowienia bez koniecznosci
przeprowadzenia postepowania o0 udzielenie zamowienia w procedurze
konkurencyjnej, po uzyskaniu akceptacji wniosku przez kierownika Zamawiajgcego
(zatgcznik nr 1).

Od kwoty 80 tys. zt nalezy dokonywaé¢ wyboru wykonawcy w procedurze
konkurencyjnej.

W przypadku procedur konkurencyjnych dopuszcza sie negocjowanie cen lub
innych  warunkow zamodwienia z wykonawcami, ktorzy ziozyli oferty,
w celu ulepszenia tych ofert. W przypadku trybu przetargu otwartego, negocjacje
sg dopuszczalne jezeli zostaty przewidziane w warunkach przetargu. Negocjacje
mogg by¢ prowadzone w dowolnej formie przyjetej przez Zamawiajgcego oraz
powinny obejmowa¢ wszystkich wykonawcow w jednakowym zakresie,
z zachowaniem zasady rownego traktowania. Negocjacje prowadzi Komisja
przetargowa w przypadku zamowien, o ktérych mowa w § 4 ust. 6 albo zespot
sktadajgcy sie z co najmniej dwoch pracownikdw wyznaczonych przez kierownika
komorki organizacyjnej, w przypadku pozostatych zamowien.

W uzasadnionych przypadkach dotyczacych w szczegolnosci zamoéwien:
ekspertyz, analiz i opinii, ustug prawniczych, wyboru prelegentow, treneréw,
wyktadowcow oraz podmiotdw opracowujgcych materiaty do konferenciji, prelekciji
itp., ustug szkoleniowych lub wymagajgcych pilnej potrzeby realizacji zamowienia
(np. w celu usuniecia awarii) wyboru wykonawcy mozna dokona¢ bez stosowania
procedury konkurencyjnej, takze w tych sytuacjach, w ktérych wartos¢ zamowienia
jest rowna lub wyzsza od kwoty 80tys. z. W takiej sytuacji we wniosku
0 zamoOwienie wilasciwa rzeczowo komodrka organizacyjna powinna zamiescic
uzasadnienie propozycji wyboru wykonawcy bez stosowania procedury
konkurencyjnej.

Przetarg otwarty wszczynany jest poprzez zamieszczenie ogtoszenia
o zamdwieniu na stronie internetowej: https://platformazakupowa.pl/pn/rdip_krosno,
a oferty moga sktadac¢ wszyscy zainteresowani wykonawcy.

Ogtoszenie o zamdwieniu w trybie przetargu otwartego zawiera nastepujgce
elementy:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) termin realizacji przedmiotu zamowienia,

3) najwazniejsze warunki realizacji zamowienia (jezeli wystepuje umowa to jej projekt
lub istotne wymagania),

4) kryteria oceny ofert,
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5) sposéb ztozenia oferty,
6) termin ztozenia oraz otwarcia ofert,
7) informacje o przetwarzaniu danych osobowych przez Zamawiajgcego.

Stosownie do potrzeb oraz w zaleznosci od specyfiki zamoéwienia, w ogtoszeniu
0 zamowieniu w trybie przetargu otwartego mozna okresli¢ takze:

warunki udziatu w postepowaniu,

obowigzek wniesienia wadium,

forme i spos6b wniesienia wadium,

wymagania dotyczgce przeniesienia na Zamawiajgcego autorskich praw

majgtkowych, lub udzielenia licencji lub udzielenia innego rodzaju prawa

do korzystania przez Zamawiajgcego z wykonanego przedmiotu zamowienia,

5) wymagania dotyczgce posiadania ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej
za szkody zwigzane z prowadzong przez wykonawce dziatalnoscia,

6) wymagania dotyczgce udzielenia gwaranciji jakosci,

7) inne szczegotowe wymagania adekwatne do przedmiotu zamdwienia.

1
2
3
4
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Opis przedmiotu zaméwienia i wymagania przetargowe, mozna przedstawic
w samej treSci ogtoszenia o przetargu lub w formie specyfikacji warunkow
zamowienia, bedgcej zatgcznikiem do ogtoszenia o przetargu.

W warunkach przetargowych zawiera sie obligatoryjnie nastepujgce wymagania:

1) oferty ztozone po wyznaczonym terminie sktadania ofert nie bedg podlegaé
ocenie,

2) oferty nie spetniajgce wymagan Zamawiajgcego nie bedg podlegac ocenie,

3) Zamawiajgcy ma prawo zamkngé przetarg bez wyboru jakiejkolwiek oferty
bez podania przyczyny,

4) Zamawiajgcy ma prawo odwotaé przetarg przed terminem otwarcia ofert
bez podania przyczyny,

5) Zamawiajgcy ma prawo wprowadzi¢ zmiany w wymaganiach przetargowych przed
wyznaczonym terminem skfadania ofert.

10. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, do procedury

11.

konkurencyjnej przetargu ofertowego otwartego stosuje sie przepisy art. 70" - 70°
Kodeksu cywilnego.

Ostateczna tre$¢ ogtoszenia o przetargu podlega zatwierdzeniu przez kierownika
Zamawiajgcego.

12. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoélnosSci:

opis przedmiotu zamdwienia,

warunki realizacji zamowienia,

termin i sposob przekazania oferty przez Wykonawce

kryteria oceny ofert,

zastrzezenie, ze Zamawiajgcy ma prawo zamkng¢ postepowanie bez wyboru
oferty, bez podania przyczyny oraz zastrzezenie, ze zapytanie ofertowe
nie stanowi zobowigzania Zamawiajgcego do zawarcia umowy,

6) informacje o przetwarzaniu danych osobowych przez Zamawiajgcego.

1
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13. W przypadku trybu zapytania ofertowego, Zamawiajgcy ma prawo nie przyjmowac

tych ofert, ktore zostaty zlozone przez wykonawcdédw niezaproszonych
do ich ztozenia.



14.

15.

1

gLer

W przypadku trybéw konkurencyjnych zapytania ofertowego i przetargu otwartego,
jezeli bedg zastosowane pozacenowe kryteria oceny ofert, ztozonym ofertom
przyznaje sie punkty, zgodnie ze sposobem okreslonym odpowiednio w tresci
zapytania ofertowego lub ogtoszenia o przetargu.

W przypadku trybéw konkurencyjnych przetargu otwartego i zapytania ofertowego,
jako zatacznik odpowiednio do ogtoszenia o przetargu lub zapytania ofertowego
mozna wykorzystac przyktadowy wzor formularza ofertowego stanowigcy zatgcznik
nr 3a do niniejszego Regulaminu.

§7

Udzielenie zamoéwienia

Zamoéwienia udziela  kierownik Zamawiajgcego po  przeprowadzonym
postepowaniu, z wytgczeniem tych przypadkdéw, w ktorych udzielenie zamowienia
publicznego nie wymaga zawarcia pisemnej umowy.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w trybie przetargu otwartego, informacije
0 udzieleniu zamowienia zamieszcza sie na stronie internetowej
https://platformazakupowa.pl/pn/rdlp _krosno niezwtocznie po udzieleniu
zamowienia podajgc cene oraz nazwe firmy lub imie i nazwisko, siedzibe
lub miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej podmiotu ktéremu udzielono
zamowienia.

Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w trybie zapytania ofertowego, informacije
0 udzieleniu zamowienia przekazuje sie wszystkim, ktérzy odpowiedzieli
na zapytanie ofertowe podajgc cene oraz nazwe firmy lub imie i nazwisko, siedzibe
lub miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej podmiotu ktéremu udzielono
zamowienia.

Udzielenie zaméwienia od kwoty 30 tys. zt wymaga formy pisemnej umowy,
ktora musi zawieracC co najmniej:

) okreslenie przedmiotu zamdwienia,

termin i miejsce realizacji,

wysokos¢ wynagrodzenia,

warunki i termin ptatnosci,

warunki odbioru przedmiotu zamowienia.

W przypadku robét budowlanych, umowa w formie pisemnej jest wymagana bez
wzgledu na wartos¢ zamowienia.

W przypadku realizacji dostaw lub ustug w obiektywnie uzasadnionych sytuacjach
dopuszcza sie udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 30 tys. zt bez zawierania
pisemnej umowy w sytuacji, gdy potwierdzenie zawarcia umowy, warunkow umowy
oraz faktu jej nalezytego wykonania moze nastgpi¢ w inny sposdb, np. w oparciu
o korespondencje e-mail, dokumenty zakupu (faktury, rachunki) lub inne srodki
dowodowe, a zobowigzania Wykonawcy wynikajgce z tytutu rekojmi lub gwarancji,
sg ze wzgledu na przedmiot zamowienia i sposéb jego realizacji wystarczajgce.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie zawarcie umowy wedtug wzoru lub
na warunkach okreslonych szczegoétowo przez samego Wykonawce.
Dotyczy to w szczegdlnosci uméw na: ustugi telekomunikacyjne w tym dostawe
internetu, ustugi dystrybucji energii elektrycznej, sprzedaz energii elektrycznej,
dostawe wody, odbidr sciekow, rachunku bankowego, ustug pocztowych, ustug
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odbioru odpaddéw lub innych podobnych uméw zawieranych przy wykorzystaniu
wzorca umowy w rozumieniu przepisu art. 384 § 1 Kodeksu cywilnego.

8. Umowy powinny by¢ zawierane na czas oznaczony, nie diuzszy niz cztery lata,
z tym zastrzezeniem ze warto$¢ wynagrodzenia Wykonawcy w catym okresie
obowigzywania umowy nie moze osiggng¢ kwoty 170 tys. zt.

9. Umowy mogg by¢ zawierane na czas nieoznaczony, pod warunkiem ze w toku ich
realizacji kwota wynagrodzenia Wykonawcy nie osiggnie wartosci wskazanej
w przepisie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych. Komorka
organizacyjna odpowiedzialna za realizacje umowy, zobowigzana jest do biezgcego
monitorowania wartosci wynagrodzenia wyptaconego Wykonawcy, tak aby przed
osiggnieciem kwoty okre$lonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, nastgpito
rozwigzanie umowy.

10. Dopuszcza sie zawarcie umowy w formie pisemnej lub dokumentowej w przypadku
nabywania towarow lub ustug od innych jednostek organizacyjnych Lasow
Panstwowych. Umowa powinna okresla¢c podstawowe warunki, w tym kwote
odpfatnosci oraz termin realizaciji.

§8

Zasady dokumentacji postepowania o zamoéwienie

1. Pracownik lub Komisja przetargowa prowadzgca postepowanie dokumentuje
czynnosci podjete w ramach postepowania o udzielenie zamowienia,
a w szczegolnosci: wyliczenie szacunkowej wartosci zamdwienia, opis przedmiotu
zamowienia, oferty ztozone przez wykonawcéw lub wydrukowane ze stron
internetowych, ogtoszenia, zaproszenia do skfadania ofert, korespondencje
prowadzong z wykonawcami.

2. Dokumentacja z postepowania jest przechowywana w komdrce organizacyjnej
wiasciwej merytorycznie z uwagi na przedmiot zamdwienia, zgodnie z instrukcjg
Kancelaryjng, obowigzujgcg w Panstwowym Gospodarstwie Lesnym Lasy
Panstwowe.

3. Z czynnosci postepowania o udzielenie zamdwienia w trybach konkurencyjnych,
o ktérych mowa w § 5 ust. 1 niniejszego Regulaminu, sporzadza sie protokot.
Przyktadowy wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§9

Kontrola wewnetrzna zamoéwien

W przypadku zamowien o wartosci od kwoty 80 tys. zt, przed zawarciem umowy
(bez wzgledu na forme jej zawarcia), dokumenty zamédwienia podlegajg ocenie
pod wzgledem zgodnosci z procedurami okreslonymi w niniejszym Regulaminie przez
komdérke organizacyjng prowadzgcg zaméwienia publiczne w biurze RDLP w Krosnie.
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