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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1
Nadlesniczego Nadlesnictwa Rymanow, z
dnia 15.01.2026 r.

REGULAMIN

udzielania zaméwien na roboty budowlane, ustugi i dostawy

w Nadlesnictwie Rymanéw o wartosci do 170 000,00 ztotych netto.

§ 1 Zasady ogdine

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwieh na roboty budowlane, ustugi
i dostawy o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (dalej: ustawa

Pzp), z zastrzezeniem ust. 2, 3, 4, 5 niniejszego paragrafu.

2. Regulaminu nie stosuje sie do zamowien, w ktorych wystepuje tozsamosc¢ stron
jednostek organizacyjnych Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy

Panstwowe.

3. Regulaminu nie stosuje sie do wytgczen przedmiotowych, o ktérych mowa w art.

11 ustawy Pzp z zastrzezeniem ust. 4 niniejszego paragrafu.

4. Do zaméwien na ustugi z zakresu lesnictwa, o ktérych mowa

w art. 11 ust. 5 pkt 6 ustawy Pzp, stosuje sie zapisy niniejszego Regulaminu.

5. Zamoéwienia wspoéifinansowane ze sSrodkéw  europejskich lub  innych
mechanizméw finansowych, udzielane sg na podstawie odrebnych zasad
wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajgcych sposob

udzielania takich zamowien.

6. Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie
zamowienia w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne
traktowanie wykonawcow oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci
i przejrzystosci. Przy udzielaniu zamowien nalezy réwniez przestrzegaC zasady

racjonalnego gospodarowania sSrodkami Nadlesnictwa, w sposéb celowy,
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oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a takze zasady
optymalnego doboru metod i srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektéw

z danych naktadow.

Czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamowienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy

bezstronnosc i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg kierownicy komorek
organizacyjnych oraz wszyscy pracownicy jednostki, ktorzy ze wzgledu na zakres

czynnosci wydatkujg srodki Nadlesnictwa.

W przypadku powotfania komisji przetargowej tryb jej pracy reguluje odrebne

postanowienie Nadlesniczego.

Koordynator ds. zamowien publicznych w Nadlesnictwie koordynuje prace
komérek organizacyjnych, w zakresie udzielania zamowien na podstawie

niniejszego Regulaminu.

Koordynator ds. zamdwien publicznych prowadzi rejestr udzielonych zamoéwien.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia, komorka wnioskujgca
szacuje z nalezytg starannoscig wartos¢ zamdwienia, w szczegolnosci w celu
ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym Nadlesnictwa.

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardow i ustug.

Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:
1) analizy cen rynkowych,
2) analizy wydatkdéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamodwienia, z

uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych,
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3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem

wskaznika wzrostu cen towardow i ustug konsumpcyjnych.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu

i ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Ustalenie  szacunkowej wartosci zamowienia nalezy  udokumentowac
w postaci notatki stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentow lub zatgczajgc do
wniosku o przygotowanie zamowienia inng stosowng dokumentacje. Dokumentami
potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

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

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania
warto$ci zamowienia;

5) oferty Wykonawcow ztozone Zamawiajgcemu z wiasnej inicjatywy.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Pzp.

§ 3 Tryb udzielania zaméwien
1. Zamodwienia drobne do kwoty 20 000,00 zt netto, mozna dokonywac na podstawie
ustnej zgody Nadlesniczego lub kierownikow dziatbw z zachowaniem zasad

okreslonych w § 1 ust. 6 niniejszego Regulaminu.

2. Zamowienia od kwoty 20 000,00 zt do 80 000,00 zt netto, mozna dokona¢ bez
koniecznosci  przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia

w procedurze konkurencyjnej w tzw. procedurze wyboru z wolnej reki.

3. Procedura wyboru z wolnej reki polega na udzieleniu zamdwienia wybranemu

wykonawcy po przeprowadzeniu negocjacji lub ustaleniu ceny.
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Zamowienia takiego mozna dokona¢ po uzyskaniu akceptacji wniosku przez

Nadlesniczego (wniosek stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu).

Podstawa udzielenia zaméwienia jest zawarcie pisemnej umowy lub
przekazanie formularza zamoéwienia wykonawcy (zalagcznik nr 1 do

Regulaminu).

Zamoéwienia od kwoty 80 000,00 zt do 170 000,00 zt netto, nalezy dokonac po
przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamdwienia w procedurze

konkurencyjnej, z zastrzezeniem ust. 9, 10 i 11 niniejszego paragrafu.

Procedury konkurencyjne to:

1) Przetarg otwarty ofertowy, polegajgcy na dotarciu do jak najwiekszej liczby

oferentow poprzez publiczne ogtoszenie o zamdwieniu (np.: strona internetowa,
tablica ogtoszen, BZP). Oferte mogg sktadac wszyscy zainteresowani

wykonawcy.

2) Rozeznanie rynku, polegajgce na wyborze wykonawcy na podstawie porownania

ofert ztozonych w odpowiedzi na zapytanie ofertowe skierowane do, co
najmniej, dwoch wykonawcoéw (wzor zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr
3, a wzor oferty zatgcznik nr 3a do regulaminu). W przypadku braku mozliwosci
przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow, dopuszcza
sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow, z
jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajgcego.

Podstawag udzielenia zamoéwienia jest zawarcie pisemnej umowy lub

przekazanie formularza zamoéwienia wykonawcy (zatagcznik nr 1 do

Regulaminu).

W uzasadnionych przypadkach, zamowien przekraczajgcych kwote 80 000,00 z

netto, mozna udzielic z wolnej reki, po wiasciwym uzasadnieniu przez

prowadzgcego postepowanie i uzyskaniu akceptacji wniosku przez Nadle$niczego

i Gtdwnego Ksiegowego.

10. W przypadku gdy przedmiotem zamowienia sg dostawy szczegolnego rodzaju lub

ustugi wymagajgce wiedzy specjalistycznej (np. ustugi doradztwa prawnego,
doradztwa podatkowego, ustug badania i weryfikacji sprawozdan finansowych,

doradztwa budowlanego, etc.) wyboru Wykonawcy mozna dokona¢ z wolnej reki
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tzn. udzieli¢ Zamowienia wybranemu Wykonawcy, po uzyskaniu zgody Kierownika
Zamawiajgcego.

W przypadku zamowien na ustugi z zakresu lesnictwa, o ktérych mowa w art. 11
ust. 5 pkt 6 ustawy Pzp, majgc na uwadze, czesto interwencyjny charakter tych
prac, wyboru Wykonawcy mozna dokona¢ z wolnej reki tzn. udzielic Zamowienia
wybranemu Wykonawcy, po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajgcego lub

zastosowac tryby udzielenia zamdwienia, zgodnie z ust. 7 pkt 1) i 2).

§ 4 Wszczecie procedury
Postepowanie prowadzone w celu udzielenia zamowienia przeprowadza sie
z zachowaniem formy pisemnej, z zastrzezeniem § 3 ust. 1 niniejszego

Regulaminu.

Postepowanie o udzielenie zamowienia, wszczyna i prowadzi pracownik, ktdrego

ze wzgledu na zakres czynnos$ci dotyczy zamdwienie.

Kazdorazowo jezeli szacunkowa wartos¢ zamdéwienia przekracza kwote 80 000,00
zt netto Kierownik Zamawiajgcego na podstawie postanowienia (zatgcznik nr 4 do
Regulaminu) wyznacza czionkéw Komisji liczgcg, co najmniej, 3 osoby do

przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z procedurg udzielenia zamodwienia.

Wszczecie postepowania o0 udzielenie zamowienia rozpoczyna sie od
sporzgdzenia wniosku o udzielenie zamdwienia (wniosek stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu), z zastrzezeniem § 3 ust. 1. Do zlozenia takiego wniosku uprawnieni
sg pracownicy wszystkich dziatbw Nadles$nictwa odpowiedzialni za realizacje

danego zamowienia.

Whniosek wymaga potwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego, ze w planie
finansowym znajdujg sie — lub sg zagwarantowane w inny sposob — srodki

finansowe na realizacje zamdwienia.

Whniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub

upowazniong przez niego osobe.
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§ 5 Kryteria oceny ofert
1. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest koszt nabycia (np. cena i koszt
transportu  towaru). W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozna
zastosowa¢ inne wymierne kryteria, jezeli wynika to ze specyfiki danego
zamowienia, w szczegoélnosci takie jak: jakos$¢, funkcjonalnosé, parametry
techniczne, serwis, termin wykonania zamdéwienia. Kryteria te nie mogg miec¢

charakteru subiektywnego i uznaniowego.

2. Najkorzystniejszg ofertg jest oferta z najnizszg ceng albo oferta, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteribw odnoszacych sie do przedmiotu

zamowienia.

§ 6 Wybor wykonawcy
1. Komisja przetargowa Iub osoba prowadzgca postepowanie wnioskuje do
Nadlesniczego o udzielenie zamoéwienia  Wykonawcy,  ktéry  ztozyt
najkorzystniejszg oferte, przedstawiajgc protokét komisji z otwarcia ofert
(stanowigcy zatgcznik nr 5 Regulaminu), a w przypadku udzielenia zaméwienia w
trybie z wolnej reki protokét z negocjacji (stanowigcy zatgcznik nr 6 do

Regulaminu) lub inng stosowng dokumentacje.

2. W przypadku, gdy charakter zamowienia wskazuje na potrzebe zawarcia pisemnej

umowy, osoba prowadzgca postepowanie przygotowuje takg umowe.

3. W przypadku robdét budowlanych, bez wzgledu na wartos¢ zamowienia, zawarcie

umowy w formie pisemnej jest obligatoryjne.

4. Umowa zawiera co najmniej:
1) date i miejsce zawarcia umowy;
2) okreslenie stron umowy;
3) okres$lenie przedmiotu umowy;
4) termin i miejsce wykonania umowy;
5) wynagrodzenie wykonawcy, dostawcy;
6) warunki i termin ptatnosci;
7) warunki odbioru przedmiotu zamowienia;

8) podpisy stron umowy.
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Sporzgdzone umowy podlegajg parafowaniu przez radce prawnego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 3 ust. 7 pkt 1
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamowienia zamieszcza sie na stronie

internetowej zamawiajgcego, niezwiocznie po zawarciu umowy.

W informacji o udzieleniu zamowienia podaje sie nazwe albo imie i nazwisko oraz
siedzibe wykonawcy, ktérego oferte wybrano, oraz nazwy albo imiona
I nazwiska oraz siedziby wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty, a takze miejsca
rankingowe lub punktacje przyznang ofertom, w kazdym kryterium oceny ofert i

tgczng punktacije.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposoéb, o ktérym mowa w § 3 ust. 7 pkt 2
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamdwienia przekazuje sie niezwtocznie po

zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

§ 7 Postanowienia koncowe
Komorka wnioskujgca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartos$ci
zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia, w sposob
pozwalajgcy na ich weryfikacje pod kgtem zachowania zasad, o ktérych mowa
w § 1 ust. 6.

Zamawiajgcy przechowuje dokumentacje z zamowien udzielonych na podstawie
Regulaminu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujgcg w Panstwowym

Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe.

Osoba prowadzgca postepowanie przekazuje kompletng dokumentacje
z postepowania o udzielenie zamdwienia, niezwtocznie po jego zakonczeniu (ij. po
podpisaniu umowy lub przekazaniu zamoéwienia wykonawcy) koordynatorowi ds.

zamowien publicznych w Nadlesnictwie.

Do uméw zawieranych na podstawie niniejszego regulaminu, stosuje sie przepisy

Kodeksu cywilnego.

Integralng cze$¢ Regulaminu stanowia:

Zatgcznik nr 1 - Wz6r formularza zamowienia

Zatgcznik nr 2 - Wzér wniosku o wszczecie postepowania
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Zatgcznik nr 3 - Wzér zapytania ofertowego

Zatgcznik nr 3a - Wzor oferty

Zatgcznik nr 4 — Wzor postanowienia dotyczgcego sktadu komisiji
Zatgcznik nr 5 — Wz6r protokotu z otwarcia ofert

Zatgcznik nr 6 — Wzor protokotu z negocjacji warunkéw umowy
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