Zarzadzenie Nr 24/14
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gniezno

z dnia 05.05.2014 r.

w sprawie ,,Regulaminu udzielania zamowien na dostawy, ushugi i roboty
budowlane w Nadle$nictwie Gniezno”

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach (Dz. U. z 201 1r nr 12
poz. 59 wraz z p6z.zm.), § 22 ust. 3 Statutu PGL LP stanowiacego zatacznik do
zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z
dnia 18.05.1994 r. zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulaminu udzielania zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w Nadlesnictwie Gniezno” stanowiagcy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc ,,Regulamin udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane

w Nadlesnictwie Gniezno” wprowadzony Zarzadzeniem nr 18/2006 Nadlesniczego
Nadle$nictwa Gniezno z dnia 29.12. 2006 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

NADLESNICZY

Michat Michalak



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 24/2014 Nadlesniczego
Nadle$nictwa Gniezno
z dnia 05.05.2014 .

Regulamin udzielania zaméwien
w Nadle$nictwie Gniezno

$1

. Regulamin okresla sposéb udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
w Swietle ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013
r., poz. 907 z p6Zzn. zmianami) - zwanej dalej ustawa - w Nadle$nictwie Gniezno

. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamoOwien, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie nalezy przyja¢ zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow, o ktérym mowa w art. 35 ust. 3 ustawy.

§2

. Nadlesniczy Nadlesnictwa Gniezno, zgodnie z ustawg jako "kierownik zamawiajgcego",
odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien w Nadle$nictwie
Gniezno.

. W przypadku nieobecnosci Nadlesniczego, kierownikiem zamawiajgcego jest w danym
postepowaniu Zastepca Nadlesniczego.

. Catos¢ spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych prowadzg pracownicy
zajmujacy si¢ zamowieniami publicznymi.

§3

. Podstawa dokonywania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest ,,Plan
finansowy Nadlesnictwa Gniezno”.
. Zamoéwienia, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych ~ réwnowartosci
kwoty 30 000 euro nie podlegaja ustawie (art. 4 pkt 8 ustawy).
. Zlecenia i zakupy, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych

rownowartosci kwoty 3 000 euro dokonujg dzialy merytoryczne bez stosowania zasad
niniejszego regulaminu.
. Zlecenia i1 zakupy, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 7 000 euro dokonujg dzialy merytoryczne bez stosowania zasad niniejszego
regulaminu po uprzednim rozpoznaniu cen rynkowych, zlozeniu wniosku i uzyskaniu
akceptacji nadlesniczego.
. Zamoéwienia, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 7
000 euro, a nie przekracza 30 000 euro nalezy udzieli¢ w trybie przetargu
nieograniczonego lub zapytania o cen¢ zgodnie z art. 39 do 46 i1 69 do 73 ustawy PZP z
zastosowaniem nastepujacych uproszczen:
5.1 . przetarg nieograniczony:

a) ogloszenie o przetargu zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen i na stronie



internetowej Nadlesnictwa Gniezno (bez umieszczania w BZP);

b) specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia uproszczona (nie musi spetniac¢
wymogOw art. 36 ustawy) musi zawiera¢ co najmniej:

- nazwe (firme) oraz adres zamawiajgcego;

- tryb udzielenia zaméwienia;

- opis przedmiotu zamdwienia;

- termin wykonania zamdwienia;

- warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania ocen
spetniania tych warunkéw

- wykaz oswiadczen lub dokumentéw, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postgpowaniu;

- informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami
oraz przekazywania os§wiadczen lub dokumentéw, a takze wskazanie oséb
uprawnionych do porozumiewania si¢ z wykonawcami;

- wymagania dotyczgce wadium;

- termin zwigzania oferta;

- opis sposobu przygotowywania ofert;

- miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert;

- opis sposobu obliczenia ceny;

- opis kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert;

- informacje o formalnos$ciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego;

- pouczenie o srodkach ochrony prawnej przystugujacych wykonawcy w toku
postepowania o udzielenie zamdwienia.

¢) postepowanie jest wazne, jezeli wptynie co najmniej 1 wazna oferta

5.2.zapytanie o ceng:

a) mozna w tym trybie udzieli¢ zamdéwienia na dostawy, ustugi i roboty
budowlane;

b) zaproszenie do sktadania ofert jest wysylane do co najmniej 3 wykonawcoéw

¢) postepowanie jest wazne, jezeli wptynie co najmniej 1 wazna oferta
Zgodnie z ust. 5 mozna dokonywac takze zamdwien, ktérych wartos¢ wyrazona w
ztotych nie przekracza 3 000 euro. Decyzje o wszczgciu takiego postgpowania
podejmuje Nadles$niczy na wniosek pracownika zainteresowanego Dziatu.
Zamoéwienia, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 30
000 euro mogg zosta¢ udzielone tylko z zachowaniem przepiséw ustawy PZP.
W wyjatkowych przypadkach (np. wymagania dotujacego, wysoka warto§¢
szacunkowa zamoOwienia, ale nizsza niz od progu podanego w ust. 7) Nadle$niczy na
wniosek pracownika zainteresowanego dzialu moze wyrazi¢ zgod¢ na udzielenie
zamOwienia o ktéorym mowa w ust.5 zgodnie z ustawg PZP.
W celu udzielenia zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 7 dzial lub stanowisko
merytorycznie zainteresowane danym zamoéwieniem przedktada do pracownikow
zajmujacych si¢ zamOwieniami publicznymi projekt zamdwienia na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane wg zatacznika nr 1 do niniejszego regulaminu.

10.Pracownicy zajmujacych si¢ zamdéwieniami publicznymi na projekcie zamodwienia

1.

proponuja sposob przeprowadzenia postegpowania (tryb udzielenia zaméwienia) zgodnie
z ustawg 1 przekazuje do Nadle$niczego celem zatwierdzenia.

Po zatwierdzeniu projektu zamdéwienia przez Nadle$niczego, dzial lub stanowisko
merytorycznie odpowiedzialne przygotowuje: szczegétowy opis przedmiotu
zamOwienia (w zaleznos$ci od rodzaju zamowienia: projekt techniczny lub budowlany,
kosztorysy, program funkcjonalno - uzytkowy);

Dokumenty te nast¢pnie sg przekazywane do pracownikéw zajmujacych si¢
zamOwieniami publicznymi.



12.

Po otrzymaniu dokumentéw o ktérych mowa w ust. 10, pracownicy zajmujacy si¢
zamOwieniami publicznymi przygotowuja komplet dokumentéw przetargowych
zgodnie z ustawg 1 przepisami wykonawczymi do ustawy oraz Wwszczynaja
postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego.

§4

. Do podpisywania dokumentéw przetargowych (ogloszenie, zaproszenia do sktadania

ofert, specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia, odpowiedzi na protesty i
odwotania, zatwierdzanie wynikOw postepowania) upowazniony jest wylacznie
kierownik zamawiajacego (Nadlesniczy Nadlesnictwa lub Zastgpca Nadlesniczego) lub
osoba przez niego upowazniona na piSmie.

. Przewodniczacy i Z-ca komisji przetargowej sg upowaznieni do podpisywania

wyjasnien, informacji i odpowiedzi na pytania zglaszane przez wykonawcow.

§5

. Do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoOwienia, zostala powolana stata

komisja przetargowa na podstawie Zarzadzenia nr 15/2010 Nadle$niczego
Nadles$nictwa Gniezno z dnia 30.06.2010 r.

Do prac komisji przetargowej kierownik zamawiajacego na wniosek
Przewodniczacego komisji przetargowej, moze wyznaczy¢ osobg merytorycznie
zainteresowang danym zamowieniem.

. Dzialanie Komisji przetargowej i jej zadania okresla "Regulamin pracy komisji

przetargowej Nadlesnictwa Gniezno™.
W danym postgpowaniu komisja uczestniczy od ztozenia ofert do zatwierdzenia
wynikow postepowania przez kierownika zamawiajacego.

§6

. Po zatwierdzeniu wynikOw postgpowania pracownicy zajmujacy si¢ zamdéwieniami

publicznymi przygotowuj umowe (na podstawie wzoru zwartego w SIWZ), ktéra begdzie
podpisana z wykonawcg — wytonionym w drodze przetargu.

Umowy o wykonanie zaméwienia podpisuje si¢ tak, by jeden egzemplarz otrzymalo
Nadle$nictwo- zgodnie z § 7 niniejszego regulaminu.

Kserokopi¢ umowy otrzymuje osobg¢ merytorycznie zainteresowana danym
zamOwieniem.

. Dzial lub stanowisko merytorycznie zainteresowane postgpowaniem  jest

odpowiedzialne za kontrole wykonania zamoéwienia (podpisanej umowy) oraz za
ewentualne wyegzekwowanie od wykonawcy kar za zwloke, warunkéw gwarancji i
rekojmi itp.

§7

Dokumenty przetargowe przechowuje i archiwizuje:

1.

a) Zamoéwienia, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro: zainteresowane dzialy;

b) Zamodwienia, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty
30 000 euro: pracownicy zajmujacy si¢ zamdwieniami publicznymi.

$8

Jezeli w trakcie realizacji umowy o wykonanie zamoéwienia publicznego nastapi



1.

konieczno$¢ udzielenia zamdéwienia uzupetniajagcego lub dodatkowego (zgodnie z art.
67 ustawy) dzial lub stanowisko merytorycznie zainteresowane danym zamdwieniem i
kontrolujace jego realizacj¢ przygotuje odpowiedni wniosek (zgodnie z § 3 ust. 9
niniejszego regulaminu).

. Umowy o wykonanie zamdéwienia publicznego nie wolno aneksowa¢ — zamdwienia

uzupetniajace i dodatkowe sg oddzielnymi postgpowaniami udzielanymi zgodnie z
ustawg w trybie z wolnej reki. Wynika z tego, ze w takim przypadku postgpowanie
podane wyzej od § 3 do § 7 nalezy powt6rzyc.

. Dokumenty przetargowe do zamdéwien uzupetniajacych i dodatkowych, nawet gdy ich

warto$¢ nie przekracza wyrazonej] w zlotych réwnowartosci kwoty 30000 euro
przechowuja i archiwizuja pracownicy zajmujacy si¢ zamowieniami publicznymi.

§9

Jezeli w postgpowaniu wplyng protesty lub odwotania zatatwiajg je, przestrzegajac
terminéw zapisanych w ustawie, pracownicy zajmujacy si¢ zamowieniami
publicznymi.

§ 10

Przy transakcjach pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Laséw Panstwowych nie
stosuje si¢ przepisow ustawy ,Prawo zamodwien publicznych” (pismo DGLP z 7
kwietnia 2004 r. - zn. spr.: OZ-023-2/04).

§ 11

Wykonawca, ktéry ma lub miat interes w uzyskaniu zaméwienia oraz poniost lub moze
ponies¢ szkode w wyniku naruszenia przez zamawiajgcego przepisOw niniejszego
regulaminu lub ustawy Pzp

Przystuguja srodki odwotawcze:

a) przy zamoéwieniach, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci 30 000 euro wykonawca moze ztozy¢ pisemny protest do
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gniezno w terminie 5 dni od dnia przestania
informacji o czynno$ci zamawiajgcego stanowigcej podstawe
jego wniesienia. Protesty zalatwiane beda w terminie 7 dni od daty ztozenia
protestu.

b) przy zamoéwieniach, ktorych warto$¢ przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartos¢ 30 000 euro wykonawcy przystuguja srodki odwotawcze
wymienione w Dziale VI ustawy Pzp.

Jezeli w postgpowaniu wplyng protesty lub odwotania zalatwiajg je, przestrzegajac

termindéw zapisanych w ustawie Pzp lub niniejszym regulaminie pracownicy zajmujacy

si¢ zamOwieniami publicznymi

§ 12

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 05.05.2014 r.

NADLESNICZY

Michat Michalak



