ZARZADZENIE nr 23/2025
NADLESNICZEGO NADLESNICTWA TRZCIANKA
z dnia 15.05.2025 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu okreslajgcego ramowe procedury
udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty
130.000 ztotych netto.

SA.0210.23.2025

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2) ustawy o lasach z dnia 28.09.1991 r. i § 22 ust. 3
Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe (zarzgdzenie nr 50
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994
r),zarzagdzam, co nastepuje:

=

§1

Wprowadzam do stosowania procedury udzielania i nabywania zamoéwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

Zamowienia o ktérych mowa w ust. 1 udziela i nabywa sie wedtug zasad i trybow
opisanych w ,Regulaminie okreslajgcym ramowe procedury udzielania zamdwien
0 wartosci szacunkowej ponizej 130.000 zt netto”, stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Do przestrzegania regulacji zawartych w zarzgdzeniu, zobowigzuje wszystkich
pracownikow Nadlesnictwa Trzcianka.

Za wiasciwg realizacje postanowien zarzgdzenia przez poszczegolne komorki
organizacyjne Nadlesnictwa Trzcianka odpowiadajg Kierownicy komorek
organizacyjnych.

§2

Kompetencje ,Kierownika Zamawiajgcego” w rozumieniu ustawy Prawo
zamowien publicznych, wykonuje Nadlesniczy Nadlesnictwa Trzcianka.

Za przeprowadzenie oraz prawidtowos¢ szacowania wartosci zamowienia
odpowiadajg osoby merytorycznie odpowiedzialne za zamoéwienie.

Za catos¢ spraw zwigzanych z:

1) prawidtowym przygotowaniem i prowadzaniem postepowan,

2) kompletowaniem i archiwizowaniem dokumentacji dotyczgcej zamdwien,

3) prowadzeniem rejestru zamowien,

odpowiada Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA).

Za catos¢ spraw zwigzanych z realizacjg zamowieh na potrzeby Nadle$nictwa
Trzcianka, po przeprowadzonym przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy (SA)
postepowaniu, odpowiadajg wydziaty merytoryczne.

§3

Pracownik komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw zamowien publicznych
sporzgdza ,Roczny plan zamowien”, wg wzoru z zatgcznika nr 2 do niniejszego



3.

4.

zarzadzenia, w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajgcego rok, ktorego bedzie
dotyczy¢ zamowienie, podlegajgcy akceptacji przez Gtéwnego Ksiegowego oraz
zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

Podstawg ,,Rocznego planu zamowien” sg wnioski wedtug wzoru z zatgcznika nr
3 do niniejszego zarzgdzenia, sporzgdzone z nalezytg starannoscig przez
pracownikbw merytorycznych wiasciwych ze wzgledu na rodzaj zamodwienia,
podlegajgcy akceptacji przez Kierownikdw komaorek organizacyjnych.

Whnioski, o ktérych mowa wyzej, sg skladane u Sekretarza (S) do 30 listopada
roku poprzedzajgcego rok, ktérego bedzie dotyczyé zaméwienie. W przypadku
braku potrzeby sporzadzenia wniosku, Kierownik komérki organizacyjnej sktada
u Sekretarza (S) informacje o braku potrzeby sporzgdzenia wniosku.

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

§4

Uchylam zarzgdzenie nr 42/2024 Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka z dnia
28 maja 2024 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu okreslajgcego ramowe
procedury udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nie
przekraczajgcej kwoty 130.000 ztotych netto.

§5

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 15.05.2025 r.

/podpisano elektronicznie/

Zatgczniki:

1.

2.
3.

Zatgcznik nr 1 — Regulamin okreslajgcy ramowe procedury udzielania zamowien
0 wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty 130.000 ztotych netto.
Zatgcznik nr 2 — ,Roczny plan zamowien”.

Zatgcznik nr 3 — Wnioski do ,Rocznego planu zamowien”.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 23/2025
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka
z dnia 15.05.2025 .

Regulamin okreslajacy ramowe procedury udzielania zamoéwien
o wartosci szacunkowej ponizej 130.000 zt netto

§1. Postanowienia ogodlne.

1.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

regulaminie - nalezy przez to rozumiecC niniejszy regulamin okreslajgcy
procedury udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej ponizej 130.000 zt
netto ustanowiony w drodze Zarzadzenia nr 23/2025 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Trzcianka z dnia 15.05.2025 r. w sprawie w sprawie
wprowadzenia regulaminu okreslajgcego ramowe procedury udzielania
zamowien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty 130.000 ztotych
netto;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych;

szacunkowej wartosci zamodwienia — nalezy przez to rozumiecC catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatkéw od towardw i ustug
ustalone z nalezytg starannoscig;

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 rozumieC wszelkie Swiadczenia, ktorych
przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy;

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

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych, okreslonych w zatgczniku |l
do dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz
objetych dziatem 45 zatgcznika | do rozporzgdzenia (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 poézn. zm.) lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego za pomocg dowolnych s$Srodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajgcego;



7) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce robot budowlanych bgdz
ustug, jak rowniez dostawce towarow, do ktérego wystano zapytanie
ofertowe, badz ktory ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyt oferte lub
z ktérym podpisano umowe o udzielenie zamowienia;

8) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesnictwo Trzcianka;

9) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego
Nadlesnictwa Trzcianka lub jego zastepcow;

10) specjaliscie ds. zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumiec
wiasciwego pracownika, w ktérego zakresie czynnosci znajduje sie
prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi;

11) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ kierownikow
dziatéw, Gtéwnego Ksiegowego i samodzielne stanowiska;

12) zakup bezposredni — tryb udzielenia zamdwienia o wartosci do 10.000 zt
netto na podstawie najkorzystniejszej oferty wykonawcy uzyskanej na etapie
szacowania wartosci zamowienia;

13) zapytanie ofertowe — tryb udzielenia zamoéwienia o wartosci od 10.000,01 zt
netto do 50.000 zt netto, w ktérym oferty sktadajg wykonawcy, ktérzy
otrzymali zapytanie ofertowe Ilub w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
opublikowane na platformie przetargowej Zamawiajgcego;

14) przetarg publiczny - tryb udzielenia zaméwienia o wartosci od 50.000,01 zt
netto a ponizej 130.000 zt netto, w ktérym w odpowiedzi na ogtoszenie
o zamowieniu opublikowane na platformie przetargowej Zamawiajgcego
oferty mogg sktada¢ wszyscy zainteresowani wykonawcy.

Niniejszy regulamin stosuje sie do zamowien, ktorych wartos¢ jest nizsza niz
130.000 zt netto, zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy.

W odniesieniu do zamowien wspotfinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych
zastosowanie majg regulacje wtasciwe dla wydatkowania tych Srodkéw.

Szacowanie wartosci zamowienia musi odbywac sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w §2 niniejszego regulaminu.

Udzielajgc zamdwienia zgodnie z postanowieniami regulaminu nalezy kierowac
sie zasadg celowego i oszczednego wydatkowania srodkéw, przy zachowaniu
zasad uczciwej konkurenciji, réwnego traktowania wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci dla uzyskania najlepszych efektéw
Zz poniesionych wydatkdw oraz w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje
zadan.

Zamawiajgcy moze w kazdym przypadku powotaé komisje przetargowa, ktorej
sktad oraz zasady funkcjonowania okresla sie odrebnym zarzgdzeniem,
z zastrzezeniem postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, w ktorych
powotanie komisji przetargowej jest obowigzkowe.

Oprécz innych przypadkow okreslonych w regulaminie, Zamawiajgcy uniewaznia
postepowanie w nastepujgcych przypadkach:

1) gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia o wiecej niz 10%,



10.

11.

2) gdy wystgpita zmiana okoliczno$ci powodujgca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zaméwienia 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 czeéci, uniewazniajgc w tym zakresie postepowanie bez podania
przyczyny.

Postanowienn regulaminu nie stosuje sie w zakresie udzielania zamoéwien
o wartosci nieprzekraczajgcej progu stosowania ustawy, ktorych przedmiotem sa:

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

2) optaty za udziat w konferencjach, zjazdach, szkoleniach zewnetrznych itp. —
organizowanych przez podmioty zewnetrzne,

3) optaty za noclegi podczas szkolen, zjazdéw, konferencji itp. -
organizowanych przez podmioty zewnetrzne,

4) opfaty za ustugi parkingowe i autostradowe,

5) optaty za korzystanie z publicznych srodkéw transportu,

6) optaty z tytutu refundowanego zakupu okularéw dla pracownikéw,

7) optaty za ustugi przeglgdow kasy fiskalnej,

8) optaty za okresowe badania techniczne pojazdéw stuzbowych,

9) vouchery zywieniowe,

10) zaméwienia realizowane w jednostkach organizacyjnych LP,

11) zaméwienia udzielane przez inne jednostki LP na rzecz zamawiajgcego,
12) zakup czasopism, ksigzek specjalistycznych (prenumeraty itp.),

13) wydatki dokonywane na podstawie postanowien zarzgdzen wewnetrznych
lub umow zawartych z pracownikami wkasnymi jednostki,

14) optaty notarialne skarbowe, administracyjne i inne optaty wymagane
przepisami prawa,

15) optaty za wytworzenie i przedtuzenie certyfikatu kwalifilkowanego podpisu
elektronicznego,

16) optaty zwigzane z TUW CUPRUM.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze
podjaé decyzje o odstgpieniu od stosowania regulaminu, z zastrzezeniem
postanowien ust. 11. Odstgpienie od stosowania regulaminu powinno by¢
poparte wnioskiem o odstgpienie zlozonym przez wydziat merytoryczny.
W przypadku negocjacji cenowych z jednym wykonawcg — nalezy stosowac
zapisy regulaminu okreslone w § 9 ust. 2 — 4.

Odstgpienie od stosowania procedur okreslonych w regulaminie nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkédw wynikajgcych z innych aktow
prawnych, w szczegolnosci dotyczgcych zasady legalnosci, celowosci,
gospodarnosci irzetelnosci, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisow
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prawnych, umow o dofinansowanie i dokumentéw okreslajgcych sposéb
udzielania zaméwien wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizmdw finansowych.

§2. Szacowanie wartosci zamowienia.

1. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szczegotowy nalezy
przestrzega¢ przepisow Dziatu | Rozdziatu 5 ustawy, w szczegdlnosci zasad
zabraniajgcych dzielenia zamowienia na czesci w celu niestosowania przepisow
ustawy lub zanizania jego wartosci.

2. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowac z nalezytg
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu:

1) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy,
2) ustalenia, czy wydatek kwalifikuje sie do wspotfinansowania ze srodkéw UE,

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

3. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia, jezeli przedmiotem
zamodwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sg roboty budowlane. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia
nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na dokonane ustalenie,
zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia.

4. Ustalenie wartosci szacunkowej, o ktorej mowa w ust. 2, dla dostaw i ustug
przyktadowo moze mie¢ charakter:

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

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w ciggu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, albo tgczna
wartos¢ zamodwien, ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12
miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

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

5. Szacowanie wartosci zamowienia, o ktorej mowa w ust. 3, nalezy zawsze
udokumentowac (np. poprzez zatgczenie uzyskanych ofert, notatke stuzbowg).

6. Ustalenie warto$ci szacunkowej zamdwienia na roboty budowlane dokonuje sie
W oparciu o:

1) kosztorys inwestorski sporzgdzany na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru rob6t albo na podstawie
planowanych kosztow rob6t budowlanych okreslonych w  programie
funkcjonalno-uzytkowym,



§3.

2) planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robot
budowlanych okreslone w programie funkcjonalno - uzytkowym,

z wytaczeniem robot budowlanych o wartosci do 10.000 zt netto, ktorych
szacowanie wartosci zamowienia moze odbywac sie na podstawie uproszczonej
kalkulacji.

Za ustalenie oraz prawidtowos¢ szacunkowej wartosci zamdwienia odpowiada
osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamowienie.

Przygotowanie i prowadzenie postepowania.

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 oraz cztonkowie
komisji przetargowych nie mogg by¢ powigzani osobowo lub kapitatowo z
wykonawcami, ktorzy ziozyli oferty w postepowaniu. Powinny to by¢ osoby
bezstronne i obiektywne.

Przez powigzania osobowe lub kapitatowe, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej,
rozumie sie wzajemne powigzane pomiedzy osobami upowaznionymi do
zaciggania zobowigzan w imieniu zamawiajgcego, czionkami komis;ji
przetargowej lub osobami wykonujgcymi w imieniu zamawiajgcego czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, a wykonawca,
polegajgce w szczegolnosci na:

1) uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spétki cywilnej lub osobowe;;
2) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji w spotce wykonawcy;

3) petnieniu funkcji cztonka organu zarzgdzajgcego Iub nadzorczego,
prokurenta, petnomocnika wykonawcy;

4) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa Iub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia Iub
powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli;

5) pozostawianiu z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
istnieje uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w
zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie
bezposredniego lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub
osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania.

Osoby zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamowienia i cztonkowie komisji skfadajg oswiadczenia o braku
powigzan osobowych lub kapitatowych. Oswiadczenia, o ktérych mowa w zdaniu
poprzednim stanowig zatgczniki do protokotu z postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci od 50.000,01 zt netto a ponizej 130.000 zt
netto.

W przypadku ziozenia przez czionka komisji lub inng osobg wykonujgcg
czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o
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§4.

udzielenie zamodwienia, oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci o ktérych mowa
w ust. 3 powyzej, kierownik zamawiajgcego niezwtocznie wytgcza takg osobe z
dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego,
w ktorym zaszty te okolicznosci.

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 formutowaé warunkéw
przewyzszajgcych wymagania wystarczajgce do uznania, ze wykonawca daje
rekojmie nalezytego wykonania przedmiotu zamowienia.

Kryteria oceny ofert skiadanych w ramach postepowania o udzielenie
zamowienia sg formutowane w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurenciji oraz rownego 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, moégt interpretowacé je
w jednakowy sposob,

3) wagi poszczegoélnych kryteriow powinny by¢é okreslone w sposéb
umozliwiajgcy wybor najkorzystniejszej oferty,

4) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ witasciwosci wykonawcy,
a w szczegolnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej Ilub
finansowej,

5) kryteria oceny ofert mogg okresla¢, poza wymaganiami dotyczgcymi ceny,
réwniez inne wymagania odnoszgce sie do przedmiotu zamowienia, takie jak
np. jakos¢, w tym parametry techniczne, wiasciwosci estetyczne
i funkcjonalne, aspekty spoteczne, w tym integracja zawodowa i spoteczna
o0s6b, dostepnos$¢ dla oséb niepetnosprawnych lub uwzglednienie potrzeb
uzytkownikow, aspekty srodowiskowe, w tym efektywnos¢ energetyczna
przedmiotu zamowienia, aspekty innowacyjne, organizacja, kwalifikacje
zawodowe i doswiadczenie osOb wyznaczonych do realizacji zamowienia,
serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak
termin dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji lub inne.

Procedury udzielenia zaméwien o wartosci ponizej 130.000 zt netto oraz
zasady wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia.

Procedury udzielania zamowieh regulowane sg w ukfadzie zamowienh o wartosci:

1) dla zaméwien o wartosci do 10.000 zt netto — wtasciwy jest tryb zakupu
bezposredniego,

2) dla zaméwien o wartosci od 10.000,01 zt netto do 50.000 zt netto — wtasciwy
jest tryb zapytania ofertowego,



§5.

3) dla zamodwien o wartosci od 50.000,01 zt netto ponizej 130.000 zt netto —
wiasciwy jest tryb przetargu publicznego.

Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosSci
ponizej 130.000 zt netto jest wniosek o udzielenie zamowienia publicznego,
sporzgdzony odpowiednio wedtug wzoru stanowigcego:

1) zatacznik nr 1 - dotyczy zaméwien o tgcznej wartosci szacunkowej do 2.000
zt netto ujetych w planie finansowo-gospodarczym i planie zamodwien,

2) zatacznik nr 2 - dotyczy zaméwien ujetych w planie finansowo-gospodarczym
i planie zamdwien o tgcznej wartosci szacunkowej od 2.000,01 zt i ponizej
130.000 zt netto i wszystkich zaméwien nie ujetych w planie finansowo-
gospodarczym i planie zamowien ponizej 130.000 zt netto.

Odpowiedzialnos¢ za zgodnos$¢ wniosku o udzielenie zaméwienia z planem
finansowym i planem zamdwien spoczywa na osobie merytorycznie
odpowiedzialnej za zamowienie.

Whniosek o udzielenie zamowienia musi by¢é zlozony ze stosownym
wyprzedzeniem, uwzgledniajgcym czas niezbedny do przeprowadzenia
wiasciwych procedur udzielenia zamowienia.

Odpowiedzialnos¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowania i wniosku
0 udzielenie zamdwienia z planem finansowym i planem zamdwien spoczywa na
kierowniku komorki organizacyjnej merytorycznie wiasciwym ze wzgledu na
rodzaj zamowienia.

Szczegétowa procedura udzielania zamoéwienia o wartosci do 10.000 zi
netto — zakup bezposredni.

Whniosek o udzielenie zamowienia, ktére zostato ujete w planie finansowo-
gospodarczym i planie zamoéwien dla zaméwien o fgcznej szacunkowej
wartosci do 2.000 zt netto sporzgdza sie wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

Podstawg do wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia jest uzyskanie
zatwierdzonego/podpisanego wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, przez:

1) Kierownika komorki organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej za
realizacje zamowienia,

2) Specjaliste ds. zamowien publicznych,

3) Gtéwnego Ksiegowego.

Po zatwierdzeniu/podpisaniu wniosku przez osoby wskazane w ust. 2, wniosek
jest przekazywany do komoérki organizacyjnej wiasciwej do spraw zamowien

publicznych i zaewidencjonowany w rejestrze zamowien publicznych przez
specjaliste ds. zamowien publicznych.

Whniosek o udzielenie zamowienia, ktére zostalo ujete w planie finansowo-
gospodarczym i planie zamdéwien o fgcznej wartosci szacunkowej od 2.000,01 zt
do 10.000 zt netto i wszystkich zamowien nie ujetych w ww. planie do 10.000 zt
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§6.

netto - sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Podstawg do wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia jest uzyskanie
zatwierdzonego/podpisanego wniosku przez:

1) Osobe merytorycznie odpowiedzialng za realizacje zamowienia,
2) Specjaliste ds. zamdwien publicznych,

3) Kierownika komorki organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej za
realizacje zamowienia,

4) Gtownego Ksiegowego,
5) Kierownika zamawiajgcego.

Po zatwierdzeniu/podpisaniu wniosku przez osoby wskazane w ust. 5, wniosek
jest przekazywany do komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw zamowien
publicznych i zaewidencjonowany w rejestrze zamoéwieh publicznych przez
specjaliste ds. zamowien publicznych.

W przypadku zamowien o wartosci do 10.000 zt netto, udzielenie zamowienia
odbywa sie w oparciu o cene wynikajgcg z oferty ztozonej przez Wykonawce
w celu ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia.

Wytonienie wykonawcy oraz realizacja zamowien na dostawy/ustugi, o ktérych
mowa W niniejszym paragrafie, odbywa sie przez wtasciwy wydziat merytoryczny,
po otrzymaniu kopii/udostepnienia zatwierdzonego wniosku.

W przypadku zaméwien na roboty budowlane ich realizacja odbywa sie przez
Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

Zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie, za wyjatkiem robdt
budowlanych, nie wymagajg wystawienia wykonawcy zamowienia/zlecenia
w formie pisemnej. W takim przypadku dokumentem potwierdzajgcym udzielenie
zamowienia jest rachunek badz faktura wystawiona przez wykonawce.
W przypadku zamowienia na roboty budowlane nalezy zawrze¢ z wykonawcg
umowe w formie pisemnej dopuszczajgcg dwie formy wynagrodzenia,
tj. wynagrodzenie ryczattowe, uregulowane w art. 632 k.c., i wynagrodzenie
kosztorysowe, uregulowane w art. 629 k.c.

Na wniosek wydziatu merytorycznego dopuszcza sie udzielenie zamédwienia
z zastosowaniem procedury, o ktérej mowa w §6.

Szczegoétowa procedura udzielania zamoéwienia o wartosci od 10.000,01 zt
netto do 50.000 zt netto — zapytanie ofertowe.

Whniosek o udzielenie zamdwienia o wartosci od 10.000,01 zt netto do 50.000 zt
netto sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Podstawg do wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia jest uzyskanie
zatwierdzonego/podpisanego wniosku przez:

1) Osobe merytorycznie odpowiedzialng za realizacje zamdwienia,



2) Specjaliste ds. zamdwien publicznych,

3) Kierownika komorki organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej za
realizacje zamowienia,

4) Gtéwnego Ksiegowego,
5) Kierownika Zamawiajgcego.

Po zatwierdzeniu/podpisaniu wniosku przez osoby wskazane w ust. 2, wniosek
jest przekazywany do komoérki organizacyjnej wiasciwej do spraw zamowien
publicznych i zaewidencjonowany w rejestrze zamowien publicznych przez
specjaliste ds. zaméwien publicznych, ktory nastepnie przystepuje do realizacji
procedury udzielenia zamdéwienia.

Udzielenie zamdwienia poprzedzone jest procedurg o0 jego udzielenie
przeprowadzong w trybie zapytania ofertowego.

Procedura zapytania ofertowego polega na:

1) przekazaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow (w przypadku obiektywnego braku mozliwosci przestania
zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcéw, dopuszcza
sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow)
lub

2) zamieszczeniu zapytania ofertowego na platformie przetargowej
Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ zapytanie ofertowe takze poprzez
zastosowanie obu mozliwosci przewidzianych w ust. 5.

Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera co najmniej:
1) nazwe (firme) i adres (siedzibe) zamawiajgcego,
2) opis przedmiotu zamowienia, ktéry nie powinien odnosi¢ sie do
okreslonego wyrobu lub zrédta lub znakéw towarowych, patentow lub
specyficznego pochodzenia, chyba Ze takie odniesienie jest

uzasadnione przedmiotem zamowienia i dopuszczono rozwigzania
rownowazne,

3) zaleca sie wskazanie gtbwnego przedmiotu zamodwienia poprzez kod
CPV,

4)  warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spetniania, przy czym stawianie warunkéw udziatu w postepowaniu
nie jest obowigzkowe,

5) przestanki wykluczenia z postepowania o udzielenie zamdwienia oraz
opis sposobu dokonywania weryfikacji ich wystgpienia, przy czym ich
formutowanie nie jest obowigzkowe,

6) kryteria oceny oferty, informacje o wagach punktowych Ilub
procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny oferty
oraz opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego
kryterium oceny oferty,

7) termin skiadania ofert,

8) termin realizacji zamowienia,

9) opis sposobu sporzgdzenia i ztozenia oferty,



10.

11.

10) istotne postanowienia umowy ws. zamowienia publicznego,

11) inne informacje, ktéry Zamawiajgcy uzna za istotne lub niezbedne do
uczestnictwa w postepowaniu, w tym przygotowania, wyceny i ztozenia
oferty oraz realizacji zamdwienia,

12) klauzule RODO - jezeli jest wymagana na podstawie odrebnych
przepisow.
Przekazanie zapytania ofertowego wykonawcom i/lub jego zamieszczenie na
platformie przetargowej Zamawiajgcego oznacza wszczecie postepowania
0 udzielenie zamowienia.

Zapytanie ofertowe moze zostaé¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania
ofert przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku informacje
0 zmianie nalezy przekaza¢ wykonawcom, ktorym zostato przekazane zapytanie
ofertowe, a w przypadku upublicznienia zapytania w sposéb okreslony w ust. 5
pkt 2), takze opublikowaC zgodnie z zasadami tam opisanymi. Zamawiajgcy
przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian
w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

Tres¢ pytan do zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami Zamawiajgcego jest
przekazywana i publikowana w taki sposdb, w jaki zostato przekazane
i upublicznione zapytanie ofertowe.

Zamawiajgcy obowigzany jest wybracC najkorzystniejszg sposrod ztozonych ofert
zlozong przez wykonawce spetniajgcego warunki udzialu w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia, jezeli zostaty sformutowane (w przypadku, gdy
zamawiajgcy dopuszcza skfadanie ofert czesciowych, postepowanie moze
zakonczy¢ sie wyborem kilku wykonawcow) w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny.

12.Uzyskanie tylko jednej oferty nie wstrzymuje postepowania przetargowego.

13.

14.

15.

16.

Zamawiajgcy w zapytaniu ofertowym moze przewidzie¢ przeprowadzenie
negocjacji w celu ulepszenia tresci ofert, kitére podlegajg ocenie w ramach
kryteriow oceny ofert. Po zakonczeniu negocjacji Zamawiajgcy zaprosi
wykonawcéw do sktadania ofert dodatkowych, ktore nie mogg byé mniej
korzystne niz oferty ztozone w odpowiedzi na zapytania ofertowe. Negocjacje
treSci ofert nie moga prowadzic do zmiany treSci zapytania ofertowego.
Negocjacje mogg dotyczy¢ wylgcznie tych elementéw tresci ofert, ktére
podlegajg ocenie w ramach kryteriow oceny ofert.

Po przeprowadzeniu procedury opisanej w niniejszym paragrafie nastepuje
podpisanie umowy z wykonawcg lub udzielenie mu zamowienia lub zlecenia,
zgodnie z ust. 16 ponizej. W przypadku gdy wybrany wykonawca odstgpi od
realizacji zamowienia, mozliwe jest udzielenie zamowienia kolejnemu
wykonawcy, ktory w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia uzyskat kolejng
najwyzszg liczbe punktéw.

Z postepowania przeprowadzonego w trybie zapytania ofertowego specjalista ds.
zamowien publicznych sporzgdza protokdt, wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 4 do regulaminu.

Po zatwierdzeniu protokotu z postepowania, o ktérym mowa w ust. 15 przez
Kierownika Zamawiajgcego, specjalista ds. zamowien publicznych przystepuje
do realizacji zaméwienia, wystawiajgc zamdwienie/zlecenie dla dostaw i ustug
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18.

§7.

5.

(wzér stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu), natomiast dla rob6t budowlanych
zawsze umowe w formie pisemnej dopuszczajgcg dwie formy wynagrodzenia,
tj. wynagrodzenie ryczattowe, uregulowane w art. 632 k.c., i wynagrodzenie
kosztorysowe, uregulowane w art. 629 k.c.

Oferty, opinie biegtych, oswiadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty
i informacje skladane przez zamawiajgcego i wykonawcow oraz
umowa/zamoéwienie/zlecenie w sprawie zamowienia publicznego stanowig
zatgczniki do protokotu postepowania.

Na wniosek wydziatu merytorycznego dopuszcza sie udzielenie zamodwienia
z zastosowaniem procedury, o ktérej mowa w § 7.

Szczegoétowa procedura udzielania zamoéwienia o wartosci od 50.000,01 zi
netto a ponizej 130.000 zt netto — przetarg publiczny.

Whniosek o udzielenie zaméwienia o wartosci od 50.000,01 zt netto a ponizej

130.000 zt netto sporzgdza sie wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.

Podstawg do wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia jest uzyskanie

zatwierdzonego/podpisanego wniosku przez:

1) Osobe merytorycznie odpowiedzialng za realizacje zamowienia,

2) Specjaliste ds. zamdwien publicznych,

3) Kierownika  komorki  organizacyjnej  merytorycznie  odpowiedzialnegj
za realizacje zamowienia,

4) Gtéwnego Ksiegowego,

5) Kierownika Zamawiajgcego.

Po zatwierdzeniu/podpisaniu wniosku przez osoby wskazane w ust. 2, wniosek

jest przekazywany do komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw zamdwien

publicznych i zaewidencjonowany w rejestrze zamoéwien przez specjaliste

ds. zaméwien publicznych, ktory nastepnie przystepuje do realizacji procedury
udzielenia zamowienia.

Udzielenie zamodwienia poprzedzone jest procedurg o jego udzielenie
przeprowadzong w trybie przetargu publicznego. Ogtoszenie o zamowieniu
zamieszcza sie na platformie przetargowej zamawiajgcego. Uzyskanie tylko
jednej oferty nie wstrzymuje postepowania przetargowego.

Informacja o zamowieniu powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

a) nazwe oraz adres zamawiajgcego, numer telefonu, adres poczty
elektronicznej;

b) opis przedmiotu zamowienia oraz opis czesci zamodwienia, jezeli
Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych,

c) termin wykonania zamowienia,

d) gtéwny przedmiot zamowienia - kod CPV,

e) informacje o sposobie i sSrodkach komunikacji,

11
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f)  wymagania dotyczace wadium, w tym jego kwote, jezeli zamawiajgcy
przewiduje obowigzek wniesienia wadium,;

g) warunki udziatu w postepowaniu, jezeli zamawiajgcy je przewiduje oraz opis
dokonywania oceny spetniania warunkow,

h)  podstawy wykluczenia z postepowania, jezeli zamawiajacy je przewiduje,

)] informacje o oswiadczeniach lub dokumentach, jakie majg dostarczy¢
wykonawcy w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu
w postepowaniu oraz niepodlegania wykluczeniu, jezeli zamawiajgcy
przewiduje ich ztozenie,

)] przestanki odrzucenia oferty, jezeli zamawiajgcy je przewiduje,
k)  przestanki uniewaznienia postepowania,

) kryteria oceny oferty, informacje o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegodlnych kryteridw oceny oferty oraz opis sposobu
przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty

m) opis sposobu przygotowania oferty,

n) termin skfadania ofert,

0) sposob i/lub miejsce skfadania ofert,

p) termin otwarcia ofert,

gq) termin zwigzania ofertg,

r)  informacje o formalnosciach, jakie muszg zosta¢ dopetnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego,

s) informacje dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezel
zamawiajacy je przewiduje,

t) klauzule RODO - jezeli jest wymagana na podstawie odrebnych przepisow.

Do informacji o zamowieniu zatgcza sie wzér umowy.

Postepowania o udzielenie zamodwienia prowadzone w trybie przetargu
publicznego prowadzi komisja przetargowa, ktérej skfad i zasady funkcjonowania
zostaty okreslone i zatwierdzone odrebnym zarzgdzeniem.

Po zatwierdzeniu ogftoszenia o zamowieniu, komisja przetargowa zamieszcza jg
na platformie zakupowej zamawiajgcego stuzgcej do prowadzenia postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego. Informacje o zamdwieniu mozna
dodatkowo przekazac¢ potencjalnym wykonawcom.

Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy zamieszcza na
swojej platformie zakupowej informacje w tym zakresie. Informacja o wyborze
najkorzystniejszej oferty zawiera co najmniej imie i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania, jezeli jest miejscem wykonywania dziatalnosci
wykonawcy, ktérego oferte wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby
albo miejsca zamieszkania, jezeli sg miejscami wykonywania dziatalnosci
wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom
w kazdym kryterium oceny ofert i tgczng punktacje.

Niezwlocznie po uniewaznieniu postepowania zamawiajgcy zamieszcza na
platformie zakupowej informacje w tym zakresie.

Z postepowania o udzielenie zamowienia przeprowadzonego w trybie przetargu
publicznego protokoét wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do regulaminu.

12
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14.

15.

16.

§8.

Oferty, opinie biegtych, oswiadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty
i informacje sktadane przez zamawiajgcego i wykonawcéw oraz umowa
w sprawie zamoéwienia publicznego stanowig zatgczniki do protokotu
postepowania.

Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zamodwienia, o ktérym
mowa w niniejszym paragrafie, w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Dla zamoéwien o wartosci od 50.000,01 zt netto, a ponizej 130.000 zt netto
zawiera sie z wykonawcg umowe w formie pisemnej, okreslajacg warunki
realizacji zamdwienia z wynagrodzeniem kosztorysowym, uregulowanym w art.
629 k.c.

Zawartg umowe specjalista ds. zamowien publicznych udostepnia do wiadomosci
do wydziatu merytorycznego koordynujgcemu umowe i do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego oraz dokonuje jej rejestracji w SILP.

Jezeli uzyskane w wyniku przeprowadzonego przetargu publicznego wszystkie
ceny ofert sg rowne lub przewyzszajg prég 130.000 zt netto Zamawiajgcy
uniewaznia postepowanie.

Zamowienia udzielane w trybie awarii.

W przypadku nieprzewidzianej koniecznosci udzielenia zamdéwienia o wartosci
ponizej 130.000 zt netto, w zwigzku z:

1) prowadzeniem akcji ratowniczej,
2) usuwaniem skutkow awarii technicznej,

3) 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, a
w sytuacjach niecierpigcych zwitoki takze ustnej.

Przez awarie techniczng, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, nalezy rozumiec
gwaltowne, nieprzewidziane uszkodzenie lub zniszczenie obiektu budowlanego,
urzadzenia technicznego Ilub systemu urzgdzen technicznych powodujgce
przerwe w ich uzywaniu lub utrate ich wtasciwosci, moggce spowodowac
zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, bezpieczenstwa mienia lub sSrodowiska, ktore
wymaga natychmiastowego lub pilnego podjecia dziatan w celu usuniecia jego
skutkow.

Zamowienie w trybie okreslonym w niniejszym paragrafie udzielane jest za
posrednictwem wtasciwego wydziatu merytorycznego.

Pomimo zaistnienia okolicznosci, o ktérych 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
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wust. 1 i 2, jezeli w momencie ich zajscia nie wystepowata koniecznosc
natychmiastowego lub pilnego podjecia dziatan w tym celu.

6. Zamowienie udzielone w trybie awarii, nalezy niezwtocznie po jego dokonaniu

udokumentowaC¢ w postaci notatki stuzbowej, sporzadzonej wediug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 6 do regulaminu, przez osobe dokonujgcg wydatku.
Notatke zatwierdza kierownik zamawiajgcego.

Dokumentacje z udzielonego zamodwienia, w tym notatke stuzbowg, o ktorej
mowa w ust. 6, przechowuje sie w komorce organizacyjnej wtasciwej do spraw
zamowien publicznych.

§9. Procedura negocjacji z jednym wykonawca.

1.

Na wniosek wydziatu merytorycznego dopuszcza sie udzielenie zamdwienia
publicznego po przeprowadzeniu procedury negocjacji z jednym wykonawca, po
wyrazeniu pisemnej zgody przez kierownika zamawiajgcego.

Procedura negocjacji moze by¢ zastosowana w przypadku wystgpienia
co najmniej jednej z nastepujgcych okoliczno$ci:

1) w wyniku przeprowadzonych dwoéch postepowan o udzielenie zamoéwienia,
wedtug procedur, o ktérych mowa w §6 ust. 4 i §7 ust. 4 nie wptyneta zadna
oferta, lub wptynety tylko oferty podlegajgce odrzuceniu, albo wszyscy
wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania lub nie spetnili warunkow
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 wzgledéw technicznych o obiektywnym
charakterze,

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

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

4) ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezacych
po stronie Zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamdwienia, a nie mozna zachowa¢ terminéw
okres$lonych dla innych procedur udzielenia zamowienia opisanych
W niniejszym regulaminie;

5) w przypadku zlecania ustug doradztwa prawnego oraz zastepstwa
procesowego, ustug szkoleniowych, hotelarskich, gastronomicznych oraz
cateringowych.
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4.

Negocjacje z wybranym wykonawcg przeprowadza komisja, ktérej sktad oraz
zasady pracy zostaty uregulowane okreslone i odrebnym zarzgdzeniem.

Z przeprowadzonych negocjacji sporzgdza sie protokdt wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

Zastosowanie trybu, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie, musi bycC
uzasadnione.

§10. Postanowienia koncowe.

1.

2.

3.

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza sie kierownikowi
komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw zamowien publicznych. Cata
dokumentacja z postepowan o wartosci ponizej 130 000,00 =zt netto,
przechowywana jest u specjalisty ds. zamowien publicznych.

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

Integralng czesc¢ regulaminu stanowig zatgczniki:

1) zatgcznik nr 1 - wzdér wniosku o0 udzielenie zamdwienia o wartosci
szacunkowej do 2 000,00 zt netto, ktére zostato ujete w planie finansowo-
gospodarczym i planie zamowien,

2) zatgcznik nr 2 - wzor wniosku 0 udzielenie zamoéwienia o wartosci
szacunkowej ponizej 130 000,00 zt netto,

3) zatgcznik nr 3 - wzér zlecenia/zamowienia,

4) zatgcznik nr 4 - wzor protokotu zamowienia o wartosci od 10.000,01 zt netto
do 50.000,00 z netto,

5) zatgcznik nr 5 - wzér protokotu zamowienia o wartosci od 50.000,01 zt netto
a ponizej 130.000 zt netto,

6) zatgcznik nr 6 - wzor notatki stuzbowej dotyczgcej udzielenia zamdwienia
w trybie awarii,

7) zatgcznik nr 7 - wzoér protokotu z negocjacii.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK
0 udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej
do 2 000,00 zt netto — dla zaméwien ujetych w planie finansowo-gospodarczym
I planie zamowien (dostawa, ustuga, robota budowlana)*

=

Nazwa przedmiotu zamowienia:

Termin realizacji ZamOWIENIA: ........o.oiiiii i
Szacunkowa warto$¢ zamowienia: wartosé netto: ..................... zt
Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu:

(data i podpis Gtéwnego Ksiegowego)

*wtasciwe wybrac¢
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

WNIOSEK
0 udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej
ponizej 130 000 zt netto — dla dostaw lub ustug, rob6t budowlanych*

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

3. Zamowienie (prosze wykresli¢ nieprawidtowe w lit. a) i b)):
a) ujete/nie ujete* w planie finansowo-gospodarczym
b) ujete/nie ujete* w planie zamdwien
na dzien ztozenia wniosku.

4. W przypadku udzielenia odpowiedzi negatywnej w pkt 2 lit. a) i/lub b) nalezy
poda¢ uzasadnienie wprowadzenia zakupu poza planem finansowo-
gospodarczym i planem zamowien:

5.  Wynagrodzenie wykonawcy w formie rozliczenia (dotyczy zamowieh na roboty
budowlane, prosze zaznaczy¢ jedng z nw. mozliwosci):

[] ryczattowego
[ ] kosztorysowego

6. Termin realizacji ZamMOWIENIA: .........coiiii i
7. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia netto: ..................... zt

8. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonanow dniu: ...........ccooiviiiiiinnn...

9. Warto$¢ szacunkowg zaméwienia okreslono na podstawie: ........................

10. Proponowanie kryteria oceny ofert wraz ze szczegdtowym opisem wagi i
sposobu oceny (jezeli dotyCzy): .....o.oeiiiiii

11. Proponowany tryb przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy (prosze
zaznaczy¢ wiasciwe):

[ ] zakup bezposredni
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[] zapytanie ofertowe
[ ] przetarg publiczny

12. Wniosek o0 odstgpienie od procedury =zapytania ofertowego/przetargu
publicznego* zt: Uzasadnienie (o ile wystepuje):

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

Potwierdzam/nie potwierdzam* zabezpieczenie srodkéw finansowych

(data i podpis Gtéwnego Ksiegowego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

*wiasciwe wybrac¢
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Zamawiajacy:

Nadlesnictwo Trzcianka

ul. Ogrodowa 2, 64-980 Trzcianka

tel. 67 216 32 40, e-mail: trzcianka@pila.lasy.gov.pl
Numer NIP: 763-001-17-24

Regon: 570064493

BDO: 000445751

Adresat (wykonawca):

ZLECENIE*/ZAMOWIENIE*

Nazwa** llos¢ J.m. Wartos¢ ogoétem
brutto

Termin realizacji: ........ccoooviiiiiiiininnn.

Miejsce realizaC]i/dOStaWY: ... e
T T P
Osoba do KontaKtu: ..........cooviiiiiiiii s

Warunki platnosci: Wynagrodzenie bedzie pftatne w ciggu 7/14/21* dni
od doreczenia Zamawiajgcemu prawidtowo wystawionej faktury.

Zamowienie udzielone na podstawie regulaminu okres$lajgcego procedury udzielania
zamowien o wartosci szacunkowej ponizej 130.000 zt netto.

Wyrazamy zgode na przesylanie faktur drogg elektroniczng na adres
e-mail: trzcianka@pila.lasy.gov.pl

Zatwierdzit:
Sporzadzit: Gléwny Ksiegowy: Kierownik
Zamawiajgcego

*wia$ciwe wybrac¢
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Trzcianka, dnia .................... r.
Znak sprawy: ..........ccoeennn.

PROTOKOL
z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
od 10.000,01 zt netto do 50.000 zi netto

1. Nazwa postepowania: ...........ccceviiiiiiinnnnnnn.

2. Krotki opis przedmiotu zamowienia: ..........oooiiiiiiiii

ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlang®,
3. Tryb postepowania: przeprowadzono zapytanie ofertowe/przetarg publiczny.
4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia WYNOSI: .........c.coevvveviieeeieeieeeeeeeenen. zt netto.
Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia zostata ustalona w dniu ......... .

Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamoéwienia .................. zt brutto.

5. W dniu...ooieiie, zwrécono sie do nizej wymienionych Wykonawcow z
zapytaniem  ofertowym/zamieszczono  zapytanie na  platformie  przetargowej

Zamawiajgcego e-Zamawiajacy pod adresem: https://zamowienia.pila.lasy.gov.pl *

6. W terminie sktadania ofert ztozono nastepujgce oferty:

Data wptywu oferty

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy do Zamawiajacego

Wartos¢ brutto UWAGI

7. Oferty zostaly poddane ocenie w zakresie warunkow, podstaw wykluczenia oraz
kryteridw, okreslonych w zapytaniu ofertowym:
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Spehienie

Ocena oferty

Brak podstaw VJZ;T:*EO:VV Liczb
wykluczenia z . Iczba Liczba
. postepowaniu pkt Inne
postepowania, Cena . . pkt
Lp Nazwa o ile zostaly przez brutto kryterium | kryteria krvterium Suma
| wykonawcy sformutowane wykonawce, ofert cena oceny y pkt
(TAK/NIE) o ile warunki y (waga ofert (waga
byty stawiane ) 9
(TAK/NIE**) —)
1
2
3

* w przypadku wystgpienia podstaw do wykluczenia wykonawcy z postepowania, jezeli zostaty
sformutowane w zapytaniu ofertowym, nalezy wskaza¢ z jakich przyczyn wykonawca podlega

wykluczeniu;

** w przypadku nie spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawce, jezeli
zostaly przewidziane w zapytaniu ofertowym, nalezy wskaza¢ w jakim zakresie wykonawca ich

nie spefnit.

8. Proponuje przyjecie oferty firmy: ..o,

9. Uzasadnienie wyboru/ uniewaznienia postepowania®: ...........................l

ZATWIERDZAM/NIE ZATWIERDZAM*

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

*niepotrzebne skresli¢

(data i podpis specjalisty ds. zaméwien publicznych)
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Trzcianka, dnia .................... r.

Znak sprawy: ..........c.coeuenn.

PROTOKOL
z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
od 50.000,01 zt netto a ponizej 130.000 zt netto

1. Nazwa postepowania: ..........ccoeevvvivviiiniinnnn,

2. Krotki opis przedmiotu zamowienia: ...........ccoiiiiiiiiiiii e,
ktére jest dostawa/ustuga/robota budowlang®.

3. Postepowanie przygotowata i przeprowadzita komisja przetargowa w sktadzie:

L) - przewodniczacy,
2) - sekretarz,
) e ——— - cztonek,

4. Inne osoby, ktére braty udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego:

1) (imig i nazwisko) - .......ccoiiinnn. (funkcja/rola);
2) (imie i nazwisko) - ...l (funkcja/rola).

5. Osoby wymienione w pkt 3 i 4 powyzej ztozyty oSwiadczenia o braku powigzan
osobowych i kapitatowych z wykonawcami: [J tak [ nie

6. Osoby wytgczone od wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania we wzgledu na powigzania osobowe
i kapitatowe:

1) (imie i nazwisko) - ...l (funkcja/rola);
2) i (imig i nazwisko) - .......c.oiiinnn. (funkcja/rola).

7. Dokumentacja zamowienia zostata zamieszczona na platformie przetargowej
Zamawiajgcego e-Zamawiajgcy pod adresem: https://zamowienia.pila.lasy.gov.pl
W ANIU..ceeeeiiiiiieeeeee,

8. Szacunkowa wartoS¢ zamdwienia WynNoSi: .........cccceeeeiiiiiiiiiciiiiiiee zt netto.

9. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia zostata ustalona w dniu ........... roku.

10. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamoéwienia .................. zt brutto.
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11. W terminie sktadania ofert ztozono nastepujgce oferty:
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Wartos¢ brutto Uwagi
1
2
3
12. Oferty zostalty poddane ocenie w zakresie warunkoéw, podstaw wykluczenia
oraz kryteriow, okreslonych w zapytaniu ofertowym:
Spe+nier’1ie Ocena oferty
warunkow
Brak podstaw . -
: udziatu w Liczba ;
wykluczenia z . Liczba
postepowania postepowaniu Cena pkt Inne pkt
Lp Nazwa o ile zostaty ’ przez brutto kryterium | kryteria kryterium Suma
1 wykonawcy wykonawce, cena oceny pkt
sformutowane " ! oferty
(TAK/NIE®) o ile warunki (waga ofert waga
byly stawiane ) 9
(TAK/NIE**) )
1
2
3
* w przypadku wystgpienia podstaw do wykluczenia wykonawcy z postepowania, jezeli zostaty
sformutowane w zapytaniu ofertowym, nalezy wskaza¢ z jakich przyczyn wykonawca podlega
wykluczeniu;
** w przypadku nie spetnienia warunkéw udziatlu w postepowaniu przez wykonawce, jezeli
zostaly przewidziane w zapytaniu ofertowym, nalezy wskaza¢ w jakim zakresie wykonawca ich
nie spetnit.
13. Uzasadnienie dokonania wyboru wykonawcy i udzielenia mu zamdéwienia:

14.

11.
12.
13.

Zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej*/  uniewaznienie
postepowania* zamieszczono na Platformie Zamawiajgcego e-Zamawiajgcy pod
adresem: https://zamowienia.pila.lasy.gov.pl w dniu ...........iiiiiiiiinneeeenennn.

Umowa nr ...... zostata zawartg z wykonawcg .... w dniu ....

Podpisy komisji:

1) - przewodniczacy,
2) i - sekretarz,

3) e - cztonek.

Z trescig protokotu pracy komisji przetargowej zapoznatem sie
i wykonane czynnosci ZATWIERDZAM/NIE ZATWIERDZAM*
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(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik do protokotu z postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego o warto$ci
od 50.000,01 zt netto a ponizej 130.000 zt netto

OSWIADCZENIE O BRAKU POWIAZAN OSOBOWYCH LUB KAPITALOWYCH

Ztozone przez (prosze zaznaczy¢ wiasciwe):
L1 osobe upowazniong do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego
[ czlonka komisji przetargowej

1 osobe zwigzang z przygotowaniem, przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia

IMiQ (IMIONA): ...

I = V£ S 1

Oswiadczam, ze nie jestem powigzany/-na osobowo lub kapitatowo z Zzadnym z
wykonawcow, ktérzy ztozyli swoje oferty, ktérych oferto pozyskano lub ktérych wytypowano
do udzielenia zamowienia, w szczegdlnosci poprzez:

6) uczestniczenie w spotce jako wspadlnik spotki cywilnej lub osobowe;;
7)  posiadanie co najmniej 10 % udziatoéw lub akcji w spotce wykonawcy;

8) peflnienie funkcji cztonka organu zarzgdzajgcego lub nadzorczego, prokurenta,
petnomocnika wykonawcy;

9) pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii
bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;

10) pozostawianie z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamowienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania.

(miejscowosE) (data) . (czytelny podpis)
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu

Notatka stuzbowa
dotyczgca udzielenia zamoéwienia w trybie awarii

Przedmiot awarii (rodzaj urzgdzenia, obiektu itp.):

Opis awarii (opis awarii wraz ze wskazaniem zakresu koniecznych remontow,
napraw, wymian itp.):

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 koniecznos¢ natychmiastowego
usuniecia awarii):

Sposdéb usuniecia awarii, wyszczegolnienie niezbednych materiatow/ustug
przewidzianych do zakupu/realizacji w celu usuniecia awarii w zwigzku z
brakiem mozliwosci usunigcia awarii sitami wtasnymi — jezeli dotyczy:

Dane wykonawcy, ktoremu udzielono zamdéwienie (imie i nazwisko/nazwa,
siedziba):

(data i podpis osoby merytorycznie (data i podpis
odpowiedzialnej za zamdbwienie) Kierownika komorki organizacyjnej)

ZATWIERDZAM*INIE ZATWIERDZAM*
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*niepotrzebne skresli¢

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu

PROTOKOL Z NEGOCJACJI

przeprowadzonych w dniu .................... r. w siedzibie Nadlesnictwa Trzcianka/w
formie wideokonferencji* w przedmiocie (nazwa zamowienia):
72 PR

W negocjacjach wzieli udziat:
1. Ze strony Zamawiajgcego (imie, nazwisko, funkcja):

Przedmiot negocjacji
Negocjacje prowadzone byty:

W zakresie przedmiotu zamowienia:
Ustalono dostarczenie/ wykonanie ustugi/robét budowlanych*:

W zakresie terminu wykonania zamowienia:
Ustalono termin realizacji zamowienia na okres/termin:

W zakresie ceny:
W zakresie ceny wynegocjowano CeNe .......cvvueuess. zt brutto
dostarczenie/wykonanie ustugi/rob6t budowlanych *:

W zakresie kar umownych:

Ustalono Zze obowigzujgcg formg odszkodowania za szkody zwigzane
Z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem/dostarczeniem* przedmiotu
zamodwienia bedg kary umowne w formie:

Wykonawca odwiadcza, Ze:

1) posiada uprawnienia do wykonywania okreslonych prac lub czynnosci,

2) posiada niezbedng wiedze i doswiadczenie, potencjat ekonomiczny i techniczny,

3) dysponuje pracownikami zdolnymi do wykonania zamowienia,

4) znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej nalezyte
wykonanie zamdéwienia.

Na tym negocjacje zakonczono i po odczytaniu podpisano:
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Ze strony Zamawiajgcego:

*niepotrzebne skresli¢

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

29



ROCZNY PLAN ZAMOWIEN

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 23/2025
Nadles$niczego Nadlesnictwa
Trzcianka

z dnia 15.05.2025 r.

Szacunkowa | Jednostka Planowany
L Przedmiot zamaéwienia wartosé merytoryczna | Procedura udzielania termin UWAGI
P zamowienia Zlecajgca zamowien wszczecia
(w ztotych) | postepowania postepowania
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Sporzadzit/a specjalista ds. zaméwien publicznych:

Sprawdzit (Gtéwny Ksiegowy):

Zatwierdzit (Nadlesniczy):



Whiosek do planu zaméwien na .........

Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 23/2025
Nadles$niczego Nadlesnictwa
Trzcianka

z dnia 15.05.2025 r.

Lp. Przedmiot zamoéwienia Szacowana ilos¢ Szacowana wartos¢ netto Planowany termin V\{szczecia
postepowania
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Sporzadzit/a: Akceptuje:

(data i podpis osoby odpowiedzialnej merytorycznie)

(data i podpis Kierownika komoérki organizacyjnej)




	23_25
	23_25_zal01
	23_25_zal02
	23_25_zal03

