ZARZADZENIE NR 13

Dyrektora Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie
z dnia 17 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w biurze RDLP w Krosnie

Znak sprawy: DW.270.1.1.2023

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (tekst jedn.
Dz. U. z 2022 r., poz. 672), na podstawie art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. 2022 r., poz. 1710 ze zmianami), w zwigzku
z § 17 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego
zalgcznik do Zarzadzenia nr 50 MOSZNIL z dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania
statutu Panstwowemu Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadzam jako obowigzujgcy w biurze RDLP w Krosnie regulamin udzielania
zamowien publicznych, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Z dniem podpisania Zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie nr 5 Dyrektora RDLP
w Krosnie z dnia 23 lutego 2021 r.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Marek Marecki
Dyrektor Regionalnej Dyrekcji Lasow
Panstwowych w Krosnie

W zatgczeniu:

Zatgcznik 1 Regulamin udzielania zamowien publicznych w biurze RDLP w Krosnie



1.

2)

Zatgcznik nr 1
ZARZADZENIE NR 13
z dnia 17 kwietnia 2023r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W BIURZE RDLP W KROSNIE

§1

(zakres regulaminu)

Niniejszy regulamin okresla:

1) obowigzki poszczegolinych komodrek organizacyjnych RDLP w Krosnie w procesie
przygotowania i przeprowadzania zamowien publicznych;

Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkéw komisji przetargowej
powotanej zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pozn. zm.) zwanej
dalej Ustawa.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Dyrekcje Lasow
Panstwowych w Krosnie;

kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Krosnie

ustawie, ustawie PZP lub PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. 22022 r. poz.
1710 z pdzn. zm.) jak réwniez przepisy wykonawcze wydane na jej
podstawie;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng RDLP, o ktérej mowa w Regulaminie organizacyjnym biura
Regionalnej Dyrekcji Lasow Panstwowych w Krosnie.

§ 2

(obowigzki komdrek organizacyjnych biura RDLP Krosno)

I. Komérka organizacyjna wlasciwa z uwagi na zakres czynnosci i przedmiot

wn =

o s

objety zamoéwieniem:

Wylicza szacunkowg wartos¢ zamowienia.

Przygotowuje opis przedmiotu zamowienia.

Sporzadza pisemng analize potrzeb Zamawiajgcego zgodnie z art. 83 ustawy PZP
(dla zamowien klasycznych o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne).
Sporzadza projekt umowy.

Przygotowuje propozycje kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia.



10.

11.

12.

WN

Sktada do Stanowiska ds. Koordynacji Wdrazania Projektow Rozwojowych
i Zaméwien Publicznych wniosek o przygotowanie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego zawierajgcy informacje zawarte w pkt. 1-5.

Na wniosek przewodniczgcego komisji sporzgdza projekt odpowiedzi na zapytania
wykonawcow dotyczgcych opisu przedmiotu zamdwienia.

Przygotowuje do podpisania umowe z wykonawcg zgodnie ze wzorem dotgczonym
do SWZ.

Czuwa nad rzeczowym i wartosciowym wykonaniem umowy pod katem zgodnosci
z ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz wszystkich wymagan wynikajgcych
z realizacji uméw w oparciu o przepisu ustawy PZP.

Sporzadza, we wspodtpracy ze Stanowiskiem ds. Koordynacji Wdrazania Projektow
Rozwojowych i Zamowien Publicznych, ogtoszenie o zmianie umowy dokonanej na
podstawie art. 455 ust. 1 pkt 3 lub 4.

Sporzadza, we wspétpracy ze Stanowiskiem ds. Koordynacji Wdrazania Projektow
Rozwojowych i Zamdwien Publicznych, ogtoszenie o wykonaniu umowy na
podstawie art. 448 ustawy PZP, w terminie do 30 dni od jej zakohczenia.
Sporzadza raport z realizacji zamowienia w sytuacji gdy wystgpig przestanki
okreSlone w art. 446 ust. 1 ustawy PZP, w terminie miesigca od sporzgadzenia
protokotu odbioru robdét lub uznania umowy za wykonang a takze w sytuacji
rozwigzania umowy.

. Stanowisko ds. Koordynacji Wdrazania Projektow Rozwojowych i Zamoéwien

Publicznych

. Koordynuje udzielanie zamoéwien publicznych w biurze RDLP w Krosnie.
. Po weryfikacji wniosku komorki organizacyjnej o przygotowanie postepowania

0 udzielenie zaméwienia publicznego, wnioskuje do kierownika zamawiajgcego
0 wszczecie postepowania i powotanie komisji przetargowe.

. Przygotowuje SWZ oraz dokumentacje potrzebng do przygotowania i prowadzenia

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

. Przechowuje hasta dostepu do internetowych publikatoréw do zaméwien publicznych

(Portal e-zamodwienia, Biuletyn Zamodwien Publicznych, Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej).

. Sporzadza i dokonuje korekt rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach

zgodnie z art. 82 Ustawy.

. Wspdtpracuje przy realizacji czynnosci wymienionych w sekcji | ust. 10 i ust. 11.

§3

(powotanie komisji przetargowej)

. Do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

podlegajgcego przepisom ustawy PZP, kazdorazowo w drodze decyzji kierownika
zamawiajgcego jest powotywana komisja przetargowa.

. Komisja przetargowa nie moze liczy¢ mniej niz 3 osoby.
. W decyzji kierownika zamawiajgcego wskazuje sie przewodniczgcego komisiji

przetargowej oraz sekretarza komisji przetargowe.



1.

2.

§4

(podstawowe obowigzki cztonkéw komisji)

Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci,
kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.
Do obowigzkow cztonkow komisji nalezy w szczegolnosci:

1) czynny udziat w pracach komisji;
2) wykonywanie polecen przewodniczgcego dotyczgcych prac komisiji;
3) niezwioczne informowanie przewodniczgcego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych

3.

—

wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.

Cztonkowie komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
komisji, w tym szczegdlnie informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
i porobwnywania tresci ztozonych ofert.

§5

(prawa cztonkow komisji)

. Cztonkowie komisji majg prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach komisiji.
. Cztonkowie komisji majg prawo do wglgdu do wszystkich dokumentow zwigzanych

z pracg komisji, w tym do ofert, zatgcznikbw, wyjasnieh ztozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych.

. Cztonkowie komisji majg prawo do zgtoszenia przewodniczgcemu komisji pisemnych

zastrzezen do pracy komisiji.

. Cztonkowie komisji majg prawo bezposrednio po gtosowaniu do wyrazenia na pismie

zdania odrebnego dotyczgcego decyzji podejmowanej przez komisje i do dotgczenia
go do protokotu.

§6

(oswiadczenie o bezstronnosci)

Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenia:

1) przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci wynikajgcych z prowadzonego

postepowania - w zakresie braku lub istnienia podstaw wyfgczenia z wykonywania
tych czynnosci w zwigzku okolicznosciami wynikajgcymi z art. 56 ust. 3 Ustawy;

2) niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o istnieniu podstaw wytgczenia

z wykonywania czynnosci w zwigzku z okolicznosciami wynikajgcymi z art. 56 ust.
2 Ustawy, a w przypadku braku istnienia tych okolicznosci nie pozniej niz przed
zakonczeniem postepowania.



2.

3.

1)
2)
3)

4)
5)

4.

1.
2.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

§7

(odwotanie cztonka komisiji)

. Odwotanie czionka komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego moze nastgpi¢ wytgcznie z przyczyn okreslonych w ust. 2 i 3 niniejszego
paragrafu.

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oSwiadczenia o zaistnieniu okolicznoci,
o ktérych mowa w art. 56 Ustawy, nie ztozenia takiego oswiadczenia w terminie lub
oswiadczenia niezgodnego z prawdg, przewodniczgcy komisji niezwtocznie wytgcza
cztonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o0 udzielenie zamodwienia
publicznego.

Przewodniczgcy komisji wnioskuje drogg stuzbowg do kierownika zamawiajgcego
0 odwotanie cztonka komisji w przypadku:

wytgczenia cztonka komisji z jej prac, na podstawie § 7 ust. 2 powyzej;
nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwdch kolejnych posiedzeniach komisiji;
naruszenia przez cztonka komisji obowigzkow, o ktérych mowa w § 4 ust. 1
niniejszego Regulaminu;

zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisiji;

gdy cztonek komisji przestat by¢ pracownikiem Zamawiajgcego.

Jezeli zaistnieje taka potrzeba przewodniczacy wnioskuje do kierownika
zamawiajgcego o uzupetnienie sktadu osobowego komisji przetargowe.

§8

(obowigzki przewodniczgcego komisiji)

Pracami komisji kieruje jej przewodniczgcy.

Do zadanh przewodniczgcego nalezy w szczegolnosci:

wyznaczenie miejsc i termindw posiedzen komisij;

prowadzenie posiedzen komisji;

informowanie czionkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisow Ustawy lub niniejszego Regulaminu;

uprzedzanie osob sktadajgcych oswiadczenie wynikajgce z art. 56 Ustawy
0 odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia i odebranie od
cztonkéw komisji podpisanych oswiadczen;

podziat pomiedzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez komisje;

nadzorowanie  prawidlowego  opracowania  dokumentaciji postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
kompletnosci dokumentéw;



8) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

9) nadzoér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowienie publiczne, w trakcie jego
trwania.

§9

(obowigzki sekretarza komisji)

Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy:

1) prowadzenie na biezgco protokotu postepowania;

2) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczgcym — posiedzen komisiji;

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

4) obstuga techniczno-organizacyjna komisji;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego;

6) przesytanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego, wnioskow,
ogtoszen
i innych dokumentow przygotowanych przez komisje;

7) spowodowanie zamieszczenia w wymaganych publikatorach elektronicznych
ogtoszen, informac;ji i dokumentéw wymaganych przez Ustawe, a w szczegdlnosci:
ogtoszenia
o zamoéwieniu, specyfikacji warunkéw zamowienia (SWZ), wyjasnieh do SWZ, zmian
do SWZ i ogtoszenia, zawiadomienia o przedtuzeniu terminu sktadania ofert,
informacji
z otwarcia ofert, informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej i ogtoszenia o
udzieleniu zamowienia;

8) zamieszczenie, niezwiocznie po otwarciu ofert, na stronie internetowej
prowadzonego postepowania informacji o ktérych mowa w art. 222 ust. 5 Ustawy
oraz przekazanie Prezesowi UZP, na podstawie art. 81 Ustawy, informacji o
ztozonych ofertach.

9) w razie zebrania wykonawcéw — prowadzenie protokotu zebrania;

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

§ 10
(tryb pracy komisji)

1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

2. Komisja konczy prace z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
o0 udzielenie zamdwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia
protokotu
z postepowania przez kierownika zamawiajgcego.

3. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej czionkow.

4. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, gtosowania lub na podstawie
sumy indywidualnych ocen cztionkéw komisiji.



. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwna liczbe

gtosow, rozstrzyga gtos przewodniczgcego.

. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga

wiadomosci specjalnych, przewodniczgcy komisji zwraca sie do kierownika
zamawiajgcego z pisemnym wnioskiem o zasiegniecie opinii biegtego
(rzeczoznawcy).

§ 11

(protokdt postepowania o udzielenie zaméwienia)

. Protokdt postepowania o udzielenie zaméwienia ( z zatgcznikami), o ktérym mowa w

art. 71 i art. 73 Ustawy, sporzgdza na biezgco sekretarz komisji, a po jego
zakonczeniu podpisujg cztonkowie komisji.

. Przewodniczacy przedktada protokét postepowania kierownikowi zamawiajgcego do

zatwierdzenia.

§ 12

(informowanie o pracach komisji)

Do udostepniania dokumentacji dotyczgcej postepowania na pisemny wniosek
zainteresowanego uprawnieni sg przewodniczgcy komisji i sekretarz komisji lub osoba
upowazniona przez przewodniczgcego.

§13
(otwarcie ofert)

Przewodniczgcy komisji zobowigzany jest:

zapewnic, aby otwarcie ofert nastgpito niezwtocznie po uptywie terminu skfadania
ofert, nie pdzniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania
ofert

zapewni¢ azeby najpozniej przed otwarciem ofert zostata podana na stronie
internetowej kwota, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia;

po otwarciu kazdej z ofert odczytac i podyktowac sekretarzowi: nazwe (firme), adres
(siedzibe) wykonawcy; a takze informacje dotyczgce ceny oferty, kosztu;

Sekretarz komisji bezposrednio po otwarciu ofert podaje na stronie internetowej
informacje wskazane w sekcji | ust. 3 oraz na podstawie art. 81 Ustawy przekazuje
Prezesowi Urzedu informacje o ztozonych ofertach.



§ 14
(badanie i ocena ofert)

Po otwarciu ofert komisja podejmuje czynnosci w celu ich zbadania, a w szczegdlnosci:

1) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu na podstawie art. 108 lub 109
Ustawy;

2) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczenia na podstawie przepiséw odrebnych
(jezeli obowigzujg);

3) ustala czy wykonawca nie podlega odrzuceniu na podstawie art. 226 Ustawy;

4) zgodnie z art. 128 Ustawy okresla czy konieczne jest wezwanie wykonawcéw do
uzupetnienia dokumentéw oswiadczen Ilub petnomocnictw niezbednych do
przeprowadzenia postepowania

5) zada, jezeli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcéw wyjasnien dotyczgcych
tresci ztozonych ofert lub dokumentéw;

6) poprawia oczywiste omytki pisarskie oraz omyiki rachunkowe w obliczeniu ceny
w tekscie ofert oraz przygotowuje projekt zawiadomienia wykonawcow o poprawieniu
omyiki;

7) ocenia oferty nie podlegajagce odrzuceniu;

8) przygotowuje do kierownika zamawiajgcego propozycje w zakresie:

a) odrzucenia ofert,

b) wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz uniewaznienia postepowania — przedstawiajgc
odpowiednie projekty pism.

§15
(wybor oferty najkorzystniejszej)

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

2. Ocena ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji warunkéw zamowienia.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 255 Ustawy komisja
wystepuje do kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz
faktycznych okolicznosci, ktére spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia
postepowania.

§ 16
(zawiadomienie o wynikach postepowania)



1. Jezeli kierownik zamawiajgcego zatwierdzi propozycje wyboru oferty

najkorzystniejszej, sekretarz komisji niezwilocznie przesyta zawiadomienie do
wykonawcéw ktorzy ztozyli oferty o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajgc nazwe albo 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
wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom w kazdym
kryterium oceny ofert i tgczng punktacje;

2) wykonawcach ktérych oferty zostaty odrzucone z podaniem uzasadnienia
faktycznego i prawnego

oraz udostepnia niezwtocznie informacje, o ktérych mowa w pkt.1 a, na stronie
internetowej prowadzonego postepowania .

. Jezeli kierownik zamawiajgcego podejmie decyzje o uniewaznieniu postepowania,
sekretarz komisji przesyta zawiadomienie zawierajgce uzasadnienie faktyczne
i prawne réwnoczesnie do wszystkich wykonawcoéw oraz zamieszcza informacije
0 uniewaznieniu na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

§ 17
(postepowanie w przypadku wniesienia odwotania)

. W przypadku wniesienia odwotania przewodniczgcy komisji niezwtocznie informuje
o tym kierownika zamawiajgcego.

. W terminie 2 dni od otrzymania kopii odwofania, sekretarz komisji przekazuje jg
jednoczesnie innym wykonawcom uczestniczgcym w postepowaniu o udzielenie
zamowienia a jezeli odwotanie dotyczy treéci ogtoszenia o zamdwieniu lub
postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, zamieszcza ja rowniez na
stronie internetowej, na ktérej jest zamieszczone ogtoszenie o zamdwieniu lub jest
udostepniana specyfikacja, wzywajgc wykonawcéw do przystgpienia do
postepowania odwotawczego.

. Niezwtocznie po otrzymaniu zawiadomienia od Krajowej Izby Odwotawczej, sekretarz
komisji przesyta kopie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia.

. W przypadku wniesienia odwotania przewodniczgcy komisji ma prawo ztozy¢ do
kierownika zamawiajgcego wniosek o udzielenie zamowienia publicznego na
wykonywanie przez radce prawnego lub adwokata zastepstwa procesowego
zamawiajgcego przed organem rozpatrujgcym odwotanie.

§ 18

Regulamin Udzielania zamowien Publicznych wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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