Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2021

Regulamin udzielania zaméwien powyzej 130 tys. zt
w Nadlesnictwie Kotaczyce

§1

Zamowienia, ktérych szacunkowa wartos¢, obliczona zgodnie z art. 28 - 36 ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 roku, jest wieksza niz 130 000 zi, udziela sie
W oparciu o przepisy niniejszego regulaminu.
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§ 2

Planowanie zamoéwien

Udzielanie zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane obejmuje wydatki ktére
zostaty ujete w planie finansowo - gospodarczym na dany rok z zachowaniem zasad
celowosci i oszczednosci, terminowosci oraz wyboru najkorzystniejszej oferty.

Po zatwierdzeniu prowizorium pracownicy dziatdw powinni przystgpi¢ do oszacowania

wartosci planowanych zamoéwien. Oszacowanie wartosci wykonuje sie w sposoéb

rzetelny, unikajgc celowego dzielenia zamédwien w celu uniknigecia stosowania przepisow
ustawy PZP.

W wyniku wstepnego oszacowania wartosci zamowien dzieli sie zamédwienia na:
zamoéwienia do kwoty 130 tys zt - zwane dalej zamowieniami podprogowymi
zamowienia o wartosci pow. 130 tys zt - zwane zamdwieniami publicznymi

Szacowania wartosci dokonujg dziaty merytorycznie odpowiedzialne za realizacje

zadan.

Kierownicy dziatdw merytorycznych w terminie do 20 dni od zatwierdzenia planu lub

prowizorium planu przekazujg do sekretarza wykaz planowanych zaméwien

publicznych.

Wzor wykazu stanowi zatgcznik do regulaminu. (zatgcznik nr 1)

Dziat Administracji przygotowuje Plan postepowan.

Plan w terminie do 30 dni od zatwierdzenia prowizorium planu lub planu finansowo-

gospodarczego zamieszcza sie na stronie Urzedu Zaméwien Publicznych.

Za umieszczenie Planu postepowah na stronach UZP odpowiada sekretarz

nadlesnictwa. Za przygotowanie i przekazanie sekretarzowi danych do umieszczenia w

planie odpowiadajg kierownicy dziatow.

Kazdorazowo w przypadku zmiany okolicznosci ktére wptywajg na informacje zawarte w

planie kierownicy dziatéw sg zobowigzani do przekazania danych do aktualizacji planu .

Zestawiony i przygotowany do publikacji przez sekretarza plan postepowania oraz

aktualizacje planu zatwierdza kierownik jednostki.

Plan stanowi podstawe do wnioskowania o wszczecie procedury zamdéwien

publicznych.

§3

Whiosek w sprawie zamowienia

Warunkiem ztozenia wniosku o uruchomienie zaméwienia publicznego jest ujecie tego
zadania w planie zamowien publicznych.



Whiosek o zamdwienie publiczne przygotowuje komérka merytoryczna odpowiedzialna
za realizacje zadania.
Decyzje o rozpoczeciu wtasciwej procedury w celu udzielenia zamowienia na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane podejmuje kierownik jednostki na podstawie pisemnego
whniosku.
Komérkg organizacyjng wtasciwa do opracowania i przedstawienia wniosku jest
komorka ktérej dotyczg wydatki.
Whiosek powinien zawiera¢ co najmniej:

e nazwe zadania,

e Opis zamowienia,

e szacowana wartos¢ zamowienia,

e proponowany tryb postepowania (z uwzglednieniem nakazéw i ograniczen

wynikajgcych z ustawy PZP),

e przewidywany termin realizacji zamdwienia,

o krotkie uzasadnienie wniosku.
W przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne do wniosku
nalezy dotgczy¢ analize potrzeb i wymagan sporzgdzona zgodnie z wymogami art. 83
ustawy PZP.
Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§4

Tryby udzielania zamoéwien publicznych dla zaméwien o wartosci szacunkowej nizszej

niz okreslona w art. 3 ust 1 ustawy PZP

1. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej nizszej niz okreslona w art 3 ust 1 ustawy PZP

stosuje sie przepisy Dziatu Il ustawy prawo Zamdwien publicznych.

2. Zamébwienia okreslone w pkt 1 prowadzi sie wg trybu podstawowego ktéry polega na

przeprowadzeniu przetargu poprzez ogtoszenie o zamowieniu w ktéorym oferty moga
sktada¢ wszyscy wykonawcy. Podstawowy tryb postepowania jest prowadzony w trzech
wariantach :
e przetargu nieograniczonego z wyborem najlepszej oferty,
e przetargu nieograniczonego z mozliwoscig przeprowadzenia negocjacji z oferentami
ktérych oferty nie podlegajg odrzuceniu,
e przetargu nieograniczonego z negocjacjami tresci ofert ktére nie podlegaja
odrzuceniu.

3. W przypadkach przewidzianych w ustawie PZP zamdwienia mozna prowadzi¢ w trybie :

¢ partnerstwa innowacyjnego
e negocjacji bez ogtoszenia
e zamowienia z wolnej reki.

§5
Tryby udzielania zaméwien publicznych dla zamoéwien o wartosci szacunkowej
wyzszej niz okreslona w art 3 ust 1 ustawy PZP

1. Dla zamoéwien o wartosci szacunkowej wyzszej niz okreslona w art 3 ust 1 ustawy PZP

stosuje sie przepisy Dziatu Il rozdziat 3 ustawy Prawo zamodwien publicznych.



2. Zamoéwienia okreslone w pkt 1 prowadzi sie jako:
e przetarg nieograniczony,
e przetarg ograniczony.

3. W szczegolnych przypadkach przewidzianych w ustawie PZP zaméwienia mozna
prowadzi¢ w trybie :
® negocjacji z ogtoszeniem
¢ dialogu konkurencyjnego
e partnerstwa innowacyjnego
e negocjacji bez ogtoszenia
e zamodwienia z wolnej reki.

§6

Komisja przetargowa

—

. Do przeprowadzenia postepowania Nadlesniczy kazdorazowo wyznacza cztonkow komisiji
z posrod osob wskazanych w Zarzadzeniu Nadlesniczego.

. Postepowanie o udzielenia zamowienia prowadzi komisja przetargowa w skfadzie nie
mniejszym niz 3 osoby.

3. Z czynnosci o udzielenie zamdwienia komisja sporzgdza protokét.

N

§7

Podstawowe obowiazki i prawa cztonkéw komisji

1. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci, kierujac sie
wylgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

. Do obowigzkow cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:

e czynny udziat w pracach komisji,

o wykonywanie polecen przewodniczgcego dotyczgcych prac komisiji,

e niezwtoczne informowanie przewodniczagcego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkéw cztonka komisiji.

3. Czionkowie komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisiji,
w tym szczegdlnie informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
i porownywania tresci ztozonych ofert.

. Cztonkowie komisji majg prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach komisji.

. Cztlonkowie komisji majg prawo do wglgdu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracg komisji, w tym do ofert, zatgcznikdéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw,
opinii biegtych.

6. Cztonkowie komisji majg prawo do zgtoszenia przewodniczgcemu komisji pisemnych
zastrzezenh do pracy komisiji.

. Cztonkowie komisji majg prawo bezposrednio po gtosowaniu do wyrazenia na pisSmie
zdania odrebnego dotyczgcego decyzji podejmowanej przez komisje i do dotgczenia go
do protokotu.
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§8

Oswiadczenie o bezstronnosci

1. Cztonkowie komisji sktadajg pisemne o$wiadczenia:

e przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci wynikajgcych 2z prowadzonego
postepowania - w zakresie braku lub istnienia podstaw wytgczenia z wykonywania
tych czynnosci w zwigzku okolicznosciami wynikajgcymi z art. 56 ust. 3 Ustawy,

e niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o istnieniu podstaw wylgczenia
z wykonywania czynnosci w zwigzku z okolicznosciami wynikajgcymi z art. 56 ust. 2
Ustawy, a w przypadku braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed
zakonczeniem postepowania.

§9

Odwotanie cztonka komisji

1. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 Ustawy, nie zlozenia takiego oswiadczenia w terminie lub
odwiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczgcy komisji niezwtocznie wytgcza
cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Przewodniczacy komisji wnioskuje drogg stuzbowg do kierownika zamawiajgcego
0 odwotanie cztonka komisji w przypadku:
¢ wylgczenia czionka komisji z jej prac, na podstawie § 7 ust. 2 powyzej,
¢ nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwéch kolejnych posiedzeniach komisji,
e naruszenia przez cztonka komisji obowigzkéw, o ktérych mowa w § 4 ust. 1
niniejszego Regulaminu,
e zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach komisji,
e gdy czionek komisji przestat by¢ pracownikiem Zamawiajgcego.

3. Jezeli zaistnieje taka potrzeba przewodniczacy wnioskuje do Nadlesniczego
0 uzupetnienie sktadu osobowego komisji przetargowej.

§10
Obowiazki przewodniczacego komisji

1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegolnosci:

e wyznaczenie miejsc i termindw posiedzen komisiji,

e prowadzenie posiedzen komisji,

e informowanie czionkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepisdw Ustawy lub niniejszego Regulaminu,

e uprzedzanie o0soOb skitadajgcych oswiadczenie wynikajgce z art. 56 Ustawy o
odpowiedzialnosci karnej za ziozenie fatszywego os$wiadczenia i odebranie od
cztonkéw komisji podpisanych oswiadczen,

e podziat pomiedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,



przedktadanie kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez komisje,

nadzorowanie prawidiowego opracowania dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego pod wzgledem merytorycznym, formalnym i kompletnosci
dokumentow,

informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienie publiczne, w trakcie jego
trwania.

§ 11

Obowiazki sekretarza komisji

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:

w

prowadzenie na biezgco protokotu postepowania,

organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczgcym — posiedzen komisiji,
opracowanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisje, w zakresie
zleconym przez przewodniczgcego,

obstuga techniczno-organizacyjna komisiji,

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego,
przesytanie, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego, wnioskéw, ogtoszen i
innych dokumentéw przygotowanych przez komisje,

spowodowanie zamieszczenia w wymaganych publikatorach elektronicznych
ogtoszen, informacji i dokumentéw wymaganych przez Ustawe, a w szczegdlnosci:
ogtoszenia o zaméwieniu, specyfikacji warunkéw zaméwienia (SWZ), wyjasnien do
SWZ, zmian do SWZ i ogtoszenia, zawiadomienia o przedtuzeniu terminu skfadania
ofert, informacji z otwarcia ofert, informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej i
ogtoszenia o udzieleniu zamdéwienia,

zamieszczenie, niezwtocznie 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,

w razie zebrania wykonawcow — prowadzenie protokotu zebrania,

przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, w trakcie jego trwania.

§12
Tryb pracy komisji

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

Komisja konczy prace z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
z postepowania przez kierownika zamawiajgcego.

Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow.

Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, gtosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji.



5. Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowng liczbe
gtosow, rozstrzyga gtos przewodniczgcego.

6. 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).

§13
Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia

1. Protokét postepowania o udzielenie zamowienia (z zatgcznikami), o ktérym mowa w art.
71 i art. 73 Ustawy, sporzagdza na biezgco sekretarz komisji, a po jego zakohczeniu
podpisujg cztonkowie komisiji.

2. Protokét z postepowania musi by¢ zgodny z wzorem opublikowanym na podstawie art 80
ustawy.

3. Przewodniczacy przedktada protokét postepowania kierownikowi zamawiajgcego do
zatwierdzenia.

§ 14
Informowanie o pracach komisji

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

§15
Otwarcie ofert

Przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

e zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert,
nie pozniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert,

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

e po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokotu: nazwe
(firme), adres (siedzibe) wykonawcy; a takze informacje dotyczace ceny oferty, kosztu,

e bezposrednio po otwarciu ofert podaé na stronie internetowej informacje wskazane w
pkt 3 oraz na podstawie art. 81 Ustawy przekaza¢ Prezesowi Urzedu informacje o
ztozonych ofertach.

§ 16
Badanie i ocena ofert

Po otwarciu ofert komisja podejmuje czynnosci w celu ich zbadania, a w szczegdlnosci:
o ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu na podstawie art. 108 lub 109 Ustawy,
o ustala czy wykonawca nie podlega odrzuceniu na podstawie art. 226 Ustawy,



e zgodnie z art. 128 Ustawy okresla czy konieczne jest wezwanie wykonawcow do
uzupetnienia dokumentow oswiadczen lub petnomocnictw niezbednych do
przeprowadzenia postepowania,

e z3ada, jezeli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcdw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert lub dokumentow,

e poprawia oczywiste omyiki pisarskie oraz omyiki rachunkowe w obliczeniu ceny
w tekscie ofert oraz przygotowuje projekt zawiadomienia wykonawcow o poprawieniu
omyiki,

¢ ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,

e przygotowuje do kierownika zamawiajgcego propozycje w zakresie:

e odrzucenia ofert,
e wyboru oferty najkorzystniejszej badz uniewaznienia postepowania —
przedstawiajgc odpowiednie projekty pism.

§17
Wyboér oferty najkorzystniejszej

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

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

. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 255 Ustawy komisja
wystepuje do kierownika zamawiajgcego 0O uniewaznienie postepowania. Pisemne
uzasadnienie takiego wniosku powinno zawieraé wskazanie podstawy prawnej oraz
faktycznych okolicznosci, ktére spowodowaly koniecznosé uniewaznienia postepowania.

§18
Zawiadomienie o wynikach postepowania

. Jezeli kierownik zamawiajgcego zatwierdzi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,
sekretarz komisji niezwtocznie przesyta zawiadomienie do wykonawcéw ktorzy ztozyli
oferty o :

e 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 dziatalno$ci wykonawcéw, ktorzy
ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i
taczng punktacje,

e 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.



2. Jezeli kierownik zamawiajgcego podejmie decyzje o uniewaznieniu postepowania,
sekretarz komisji przesyta zawiadomienie zawierajgce uzasadnienie faktyczne i prawne
réwnoczes$nie do wszystkich wykonawcéw oraz zamieszcza informacje o uniewaznieniu
na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

§19
Postepowanie w przypadku wniesienia odwotania

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

2. W terminie 2 dni od otrzymania kopii odwotania, sekretarz komisji przekazuje ja
jednoczesnie innym wykonawcom uczestniczgcym w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogtoszenia o zamodwieniu lub postanowien
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zamieszcza ja réwniez na stronie
internetowej, na ktorej jest zamieszczone ogtoszenie o zamdwieniu lub jest udostepniana
specyfikacja, wzywajgc wykonawcow do przystgpienia do postepowania odwotawczego.

3. Niezwlocznie po otrzymaniu zawiadomienia od Krajowej Izby Odwotawczej, sekretarz
komisji przesyta kopie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia.

4. W przypadku wniesienia odwotania przewodniczgcy komisji ma prawo ztozy¢ do
kierownika zamawiajgcego wniosek o0 udzielenie zamowienia publicznego na
wykonywanie przez radce prawnego Ilub adwokata =zastepstwa procesowego
zamawiajgcego przed organem rozpatrujgcym odwotanie.

§ 20
Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Zatwierdzam ...
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