Zarzadzenie nr 18/2006

Nadlesniczego Nadlesnictwa Gniezno
z dnia 29.12. 2006 r. w sprawie wprowadzenia
""Regulaminu udzielania zamowien na dostawy, ushugi i roboty
budowlane w Nadlesnictwie Gniezno”

§ 1.

Wprowadzam do stosowania "Regulaminu udzielania zaméwien w
Nadlesnictwie Gniezno”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | stycznia 2007 r.

Do wiadomosci:
- Dziaty i samodzielne stanowiska



Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 18/2006 Nadle$niczego
Nadlesnictwa Gniezno
z dnia 29.12.2006 r.

Regulamin udzielania zaméwien
w Nadlesnictwie Gniezno

§1

1. Regulamin okresla sposob udzielania zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w $wietle ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z p6zn. zmianami) - zwanej
dalej ustawg - w Nadlesnictwie Gniezno

2. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przehczama
wartosci zaméwien, o ktorych mowa w niniejszym regulaminie nalezy przyjac
zgodnie z Rozporzqdzeruem Prezesa Rady Ministrow, o ktérym mowa w art. 35
ust. 3 ustawy.

§2

2. Nadlesniczy Nadle$nictwa Gniezno, zgodnie z ustawg jako "kierownik
zamawiajacego”, odpowiada za catosé spraw zwigzanych z udzielaniem
zamowien w Nadle$nictwie Gniezno.

3. W przypadku nieobecnosci Nadlesniczego, kierownikiem zamawiajacego jest w
danym postgpowaniu Zastgpca Nadles’niczego

4. Calos¢ spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych prowadza
pracownicy zajmujacy si¢ zamowieniami publicznymi.

§3

1. Podstawg dokonywania zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest
,,Plan finansowy Nadlesnictwa Gniezno”.

2. Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych

réwnowartosci kwoty 6000 euro nie podlegajq ustawie (art. 4 pkt 8 ustawy).

. Zlecenia 1 zakupy, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 3 000 euro dokonuja dziaty merytoryczne bez stosowania
zasad niniejszego regulaminu.

4. Zamowienia, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartosé
kwoty 3 000 euro, a nie przekracza 6 000 euro nalezy udzieli¢ w trybie
przetargu nieograniczonego lub zapytania o cen¢ zgodnie z art. 4a ustawy z
zastosowaniem nastepujacych uproszczen:

4.1 . przetarg nieograniczony:

a) ogloszenie o przetargu zamieszcza sig na tablicy ogloszen i na stronie
internetowej Nadlesnictwa Gniezno (bez portalu UZP);

b) specyfikacja istotnych warunkow zamowienia uproszczona (nie musi
spetnia¢ wymogow art. 36 ustawy);

4.2. zapytanie o ceng:

a) mozna w tym trybie udzieli¢ zamowienia na dostawy, ustugi i roboty
budowlane;
b) zaproszenie do sktadania ofert jest wysytane do co najmniej 3
wykonawcow
c) postepowanie jest wazne, jezeli wptynie co najmniej 1 oferta
5. W wyjatkowych przypadkach (np. pilna potrzeba udzielenia zamow1en1a)
Nadles$niczy na wniosek pracownika zainteresowanego Dziatu moze wyrazié



zgode na udzielenie zamoéwienia, o ktdrym mowa w ust. 4, w trybie
zamoOwienia z wolnej reki.

6. Zgodnie z ust. 4 mozna dokonywac takze zamoOwien, ktérych wartos¢
wyrazona w ztotych nie przekracza 3 000 euro. Decyzje o wszczeciu takiego
postepowania  podejmuje  Nadlesniczy na  wniosek  pracownika
zainteresowanego Dziatu.

7. Postgpowanie, o ktdrym mowa w ust. 4 przygotowuje w catosci dziat lub
stanowisko merytorycznie =zainteresowane danym zamoéwieniem. Przed
rozpoczgciem postgpowania (ogloszenie, wystanie dokumentow) jego
dokumentacja podlega kontroli merytorycznej pracownikéw zajmujacych sie
zamoOwieniami publicznymi.

8. Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢
kwoty 6000 euro moga zosta¢ udzielone tylko z zachowaniem przepiséw
ustawy.

9. W celu udzielenia zamo6wienia, o ktérym mowa w ust. 8 dziat lub stanowisko
merytorycznie zainteresowane danym zamowieniem przedktada do
pracownikéw zajmujacych sig zamOwieniami publicznymi projekt
zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane wg zatacznika nr 1 do
niniejszego regulaminu.

(1 Pracownlcy zajmujacych si¢  zamowieniami publicznymi na projekceie
zamOwienia proponujg sposob przeprowadzenia postegpowania (tryb udzielenia
zamoOwienia) zgodnie z ustawg 1 przekazuje do Nadlesniczego celem
zatwierdzenia.

12.Po zatwierdzeniu projektu zamdwienia przez Nadlesniczego, dziat lub

stanowisko merytorycznie odpowiedzialne przygotowuje:

a) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia (w zaleznosci od rodzaju
zamdwienia: projekt techniczny lub budowlany, kosztorysy, program
funkcjonalno - uzytkowy);

b) wzér umowy, ktdéra bedzie zataczona do dokumentow przetargowych lub
Istotne dla stron postanowienia, ktdre zostang wprowadzone w tresci
zawieranej umowy.

Dokumenty te nastepnie sa przekazywane do pracownikéw zajmujacych sig

zamoOwieniami publicznymi

Po otrzymaniu dokumentdéw o ktorych mowa w ust. 12, pracownicy zajmujacy

sig zamOwieniami publicznymi  przygotowujg komplet dokumentow

przetargowych zgodnie z ustawg, i przeplsaml ‘wykonawczymi do ustawy oraz

Wwszczynaja postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego

§4

1. Do podpisywania dokumentdéw przetargowych (ogioszenie zaproszenia do
sktadania ofert, specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia, odpowiedzi na
protesty i odwoianla zatwierdzanie wynikéw postepowania) upowazniony jest
wylacznie kierownik zamawiajacego (Nadlesniczy Nadlesnictwa lub Zastepca
Nadlesniczego) lub osoba przez nlego upowazniona na pismie.

2. Pracownicy zaJmUchy SIQ zamoOwieniami publicznymi sg upowaznieni do
podpisywania wyjasnien, informacji i odpowiedzi na pytania zgtaszane przez
wykonawcow.

§5

1. Do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia, na podstawie
Zarzadzenia nr 3a/2004 Nadlesniczego Nadle$nictwa Gniezno z dnia
09.04.2004 r. zostata powotana stata komisja przetargowa.



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

3. Dziatanie Komisji przetargowej 1 jej zadania okresla "Regulamin pracy

komisji przetargowej Nadlesnictwa Gniezno”.

4. W danym postepowaniu komisja uczestniczy od ztozenia ofert do

zatwierdzenia wynikow postepowania przez kierownika zamawiajacego.

§6

1. Po zatwierdzeniu wynikow postgpowania dziat lub stanowisko merytorycznie
zainteresowane postgpowaniem przygotowuje wzor umowy, ktora bedzie

podpisana z wykonawca - zwycigzca przetargu.

2. Umowy o wykonanie zaméwienia podpisuje si¢ tak, by jeden egzemplarz
otrzymato Nadlesnictwo- zgodnie z § 7 niniejszego regulammu

3. Dziat lub stanowisko merytorycznie zainteresowane postepowaniem jest
odpowiedzialne za kontrolg wykonania zamdwienia (podpisanej umowy) oraz
za ewentualne wyegzekwowanie od wykonawcy kar za zwloke, warunkow
gwarancji i rekojmi itp.

§7

Dokumenty przetargowe przechowuje 1 archiwizuje:

a) Zamo6wienia, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
roéwnowartosci kwoty 6 000 euro: zainteresowane dzialy;

b) Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza wyrazona w ztotych rownowartos¢
kwoty 6000 euro: pracownicy zajmujacy si¢ zamowieniami publicznymi.

§8

1. Jezeli w trakcie realizacji umowy o wykonanie zamowienia publicznego
nastapi koniecznos¢ udzielenia zamoéwienia uzupetniajgcego lub dodatkowego
(zgodnie z art. 67 ustawy) dziat lub stanowisko merytorycznie zainteresowane
danym zamowieniem i kontrolujace jego realizacje przygotuje odpowiedni
wniosek (zgodnie z § 3 ust. 8 n1n1eJ 52eg0 regulaminu).

Dokumenty przetargowe do zamowien uzupetniajacych 1 dodatkowych nawet
gdy ich wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
6000 euro przechowuje 1 archiwizujg pracownicy zajmujacy si¢ zamdwieniami
publicznymi.

(W)

§9

Jezeli w postgpowaniu wplyna protesty lub odwotania zatatwiajg je,
przestrzegajac termindw zapisanych w ustawie, pracownicy zajmujacy si¢
zamoOwieniami publicznymi.

§ 10

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2007 r.

Gniezno, dnia 29.12.2006 r. /



Zatacznik nr 1 do
Regulaminu udzielania zamowien
w Nadles$nictwie Gniezno

PROJEKT ZAMOWIENIA
na dostawy/ustugi/roboty budowlane

w Nadlesnictwie Gniezno

I. Czes¢ projektowa:

1. Dziat/Samodzielne stanowisko:

2. Osoba przedktadajaca projekt:

3. Szczegblowy opis przedmiotu zamdwienia:
a) opis (zakres, wielkos$¢ charakterystyka):

------------------------------------------------------------------------------------------------

b) szacunkowa warto$€ zamOwienia Netto: .........ccceevueeeeieereeieeeeiieeeeeneeeeneeens zi

c) okres (termin) realizacji ZAMOWIENIA: ......c.c.eeveeeevrireeiereeeeieeeeireeeeeeeeeenee e, .

d)informacja o podobnych zaméwieniach realizowanych w okresie ostatnich
12 miesigcy (podac ogolng charakterystyke, wielkos¢ - zakres, wartos¢ netto:

.............................................................................................

.............................................................................................................................

..........................................................................................
..........................................................................................

..........................................................................................



Aneks Nr 1/2007
z dnia 22.06.2007 roku

do Zarzadzenie nr 18/2006
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gniezno
z dnia 29.12. 2006 r. w sprawie wprowadzenia
""Regulaminu udzielania zamowien na dostawy, ushugi i roboty
budowlane w Nadlesnictwie Gniezno”

§3 otrzymuje brzmienie

2. Zamoéwienia, ktorych wartos¢é nie przekracza wyrazonej w ztotych

3.

rownowartosci kwoty 14000 euro nie podlegajg ustawie (art. 4 pkt 8 ustawy).
Zlecenia i zakupy, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 3000 euro dokonujq dzialy merytoryczne bez
stosowania zasad niniejszego regulaminu.

Zlecenia i zakupy, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci  kwoty 7000 euro dokonujg dzialy merytoryczne bez
stosowania zasad niniejszego regulaminu, po ztozeniu wniosku i uzyskaniu
akceptacji nadlesniczego.

. Zamowienia, ktorych wartos$¢ przekracza wyrazona w ztotych réwnowartos¢

kwoty 7 000 euro, a nie przekracza 14 000 euro nalezy udzieli¢ w trybie
przetargu meogramczonego lub zapytama o ceng zgodnie z art. 4a ustawy z
zastosowaniem nastgpujacych uproszczen:

. Zgodnie z ust. 4 mozna dokonywac takze zamowien, ktorych wartos¢

wyrazona w ztotych nie przekracza 7 000 euro. Decyzje¢ o wszczeciu takiego
postegpowania  podejmuje  Nadle$niczy —na  wniosek  pracownika
zainteresowanego Dziatu.

. ZamOwienia, ktorych warto$¢ przekracza wyrazona w ztotych rbwnowarto$¢

kwoty 14000 euro mogg zostac udzielone tylko z zachowaniem przepisow
ustawy.

§7 otrzymuje brzmienie

Dokumenty przetargowe przechowuje i archiwizuje:

a)Zamowienia, ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro: zainteresowane dzialy;

b)Zamoéwienia, ktorych warto$¢ przekracza wyrazona w ztotych roOwnowartos¢
kwoty 14000 euro: pracownicy zajmujacy si¢ zamowieniami publicznymi.

§8 otrzymuje brzmienie

2.Dokumenty przetargowe do zamowien uzupetniajacych i dodatkowych, nawet

gdy ich warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
14000 euro przechowuje 1 archiwizuja pracownicy zajmujacy si¢
zamOwieniami publicznymi.

Pozostale zapisy regulaminu pozostaja bez zmian.

Aneks wchodzi w zycie z dniem 01.07.2007 . /]

Do wiadomosci:
- Dzialy i samodzielne stanowiska



1 WOWE
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Aneks Nr 2/2010
z dnia 30.06.2010 roku

do Zarzadzenie nr 18/2006
Nadles$niczego Nadle$nictwa Gniezno
z dnia 29.12. 2006 r. w sprawie wprowadzenia
"Regulaminu udzielania zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w Nadlesnictwie Gniezno”

§1
§5 otrzymuje brzmienie

'. Do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamodwienia, na podstawie
Zarzadzenia nr 15/2010 Nadlesniczego Nadlesnictwa Gniezno z dnia
30.06.2010 r. zostata powotana stata komisja przetargowa.

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

3. Dziatanie Komisji przetargowej i jej zadania okresla "Regulamin pracy komisji
przetargowej Nadlesnictwa Gniezno”.

4. W danym postepowaniu komisja uczestniczy od ztozenia ofert do
zatwierdzenia wynikdw postepowania przez kierownika zamawiajgcego.

§2

Pozostate zapisy regulaminu pozostajg bez zmian.

§3
Aneks wchodzi w zycie z dniem 01.07.2010 r.




