Osrodek Techniki Lesnej

Zarzgdzenie wewnetrzne nr 24/2020

Dyrektora Osrodka Techniki Lesnej w Jarocinie

z dnia 31 grudnia 2020 roku

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu

postgpowania o udzielenie zamowienia na dostawy, uslugi i roboty budowlane,
ktérego wartos¢ nie przekracza rownowartosci 130.000,00 zl.,, obowigzujacy
w Osrodku Techniki Lesnej w Jarocinie

Znak spr. ZA.0210.4.2020

§1

Wprowadzam jako obowigzujacy regulamin postepowania o udzielenie zamdwienia na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktérego warto$é nie przekracza rdwnowartosci 130.000,00 zt, ktory
stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkie komorki organizacyijne i samodziclne stanowiska do $cistego

przestrzegania.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 rok.

Otrzymujg wszystkie komoérki organizacyine
1 samodzielne stanowiska Zakladu.

O$rodek Techniki Lednej, ul. Przemysiowa 2 D, 63-200 Jarccin . in.l i
tel.: +48 62 747-35-82, fax: +48 62 747-20-33, e-mail: bivro@otljarocin.lasy.gov.p! www.otljarocin.lasy.gov.p




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 24/2020 z dnia 31.12.2020 r.

REGULAMIN

postgpowania o udzielenie zaméwienia na dostawy, uslugi i roboty budowlane,
ktérego wartos¢ nie przekracza réwnowartosci 130.000,00 z1., obowigzujacy
w Of$rodku Techniki Le$nej w Jarocinie

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 oraz zmiany Ustawy z dnia
27 listopada 2020r. poz. 2275);

b) wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zaméwienia, bez podatkéw od
towardw i ushug, stuzacg ustaleniu prawidtowej procedury udzielenia zaméwienia;

¢) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce robét budowlanych badz ushug, jak
rowniez dostawcg towarow. '

2. Jezeli warto$§¢ zamowienia nie przekracza réwnowartosci 130.000,00 zt., zastosowanie majq
przepisy niniejszego regulaminu. Szacowanie warto$ci zamowienia musi odbyé si¢ zgodnie 7
zasadami okreslonymi w § 2 niniejszego regulaminu.

3. Udzielajac zamdéwienia zgodnie z przepisami niniejszego regulaminu nalezy kierowaé sie
zasadg celowego i oszczgdnego wydatkowania $rodkow pienieznych, przy zachowaniu zasady
uzyskania najlepszych efektow z poniesionych wydatkéw oraz w sposéb umozliwiajacy
terminows realizacje zadan.

4. Zamawiajacy moze w kazdym przypadku udzielié zaméwienia z zastosowaniem przepiséw
ustawy, powola¢ komisj¢ przetargowa, celem przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia zgodnie z zasadami okre$lonymi niniejszym Regulaminem.

§2
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Przy ustalanin wartosci szacunkowej zaméwienia w sposdb szczegdlowy nalezy przestrzegaé
przepiséw ustawy Pzp, w szczegélnosci zasad zabraniajacych dzielenia zamowienia na czesei fub
zanizania jego wartosci.
§3
PROGI WARTOSCIOWE UDZIELANIA ZAMOWIENIA
Ramowe procedury udzielenia zaméwien regulowane sg wg ponizszych progéw wartodci zaméwien
{bez podatku od towaréw i ustug VAT):
a) do kwoty nie przekraczajacej kwoty 5.000 z1.
b) od kwoty 5.000,00 zt do kwoty nie przekraczajgcej kwoty 50.000,00 zi;
¢) od kwoty 50.000,00 zt do kwoty nie przekraczajgcej 130.000,00 zl.
84

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA
o wartosci od kwoty 5.000 zI do kwoty nie przekraczajgcej 50.000,00 zk

1. Komoérka organizacyjna, na potrzeby kidrej ma by¢ realizowane zaméwienie dostawy, roboty
budowlanej lub ustugi, wystepuje z pisemnym wnioskiem do Dyrektora OTL, ktérego wzoér
stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.




. Zaakceptowany przez Dyrektora OTL wniosek jest przekazywany do dzialu Admlmstracy i
Logistyki (ZA), ktdry jest odpowiedzialny za realizacje zaméwienia.

. ZA sklada zapytanie do dwdch Wykonaweow w formie elektronicznej lub papierowej oraz
sprawdza cene na poréwnywarce internetowej w dniu wyznaczonym na skladanie ofert.

. Uzyskanie tylko jednej oferty nie skutkuje uniewaznieniem postgpowania.

. Wybrang oferte akceptuje Dyrektor OTL.

§5

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA
o wartosci od kwoty 50.000,00 zl. do kwoty nie przekraczajacej 130.000,00 zl.

. Komoérka organizacyjna, na potrzeby ktérej ma byé realizowane zaméwienie dostawy, roboty
budowlanej lub ustugi, wystgpuje z pisemnym wnioskiem do Dyrektora OTL, ktérego wzér
stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Zaakceptowany przez Dyrcktora OTL wniosek jest przekazywany do dziatlu Administracji i
Logistyki (ZA), ktéry jest odpowiedzialny za realizacje zaméwienia.

. Dzial ZA przygotowuje tre$¢ zaproszenia do ztozenia oferty. Wyboru wykonawcy zaméwienia
dokonuje sig¢ przez skierowanie do potencjainych wykonawcéw w liczbie nie mniejszej niz
dwdch, zaproszenia do ztozenia oferty. Zaproszenia mogg byé formulowane pisemnie lub w
formie elektronicznej. Uzyskanie tylko jednej oferty nie skutkuje uniewaznieniem
postgpowania. Oferty wykonawcéw skiadane s3 wylgcznie w formie pisemnej lub
elektroniczne]j i powinny by¢ ztozone na formularzu stanowigcym Zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

. Wybrang ofertg akceptuje Dyrektor OTL.

. Dzial ZA sporzadza dokumentacje z przeprowadzonego postepowania o udzielenic zaméwienia
na formularzu stanowigcym Zalgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§6
NABYWANIE DOSTAW LUB USLUG DO PRODUKCJI

. Dia dostaw lub ustug do produkcji, dziat ZM na podstawie zebranych do prowizorium planu lub
planu zasadniczego zaméwien sporzadza zestawienie maszyn, ktdre majg zosta¢ wykonane.

. Zestawienie maszyn przekazywane jest technologowi dziatu ZW, ktéry wykonuje zestawienie
dostaw lub ustug niezbednych do produke;ji.

. Zestawienie dostaw lub ustug do produkeji przekazywane jest do dziatu ZA w celu
zbilansowania ze stanem magazynowym celem ostatecznego okreslenia procedur wg rodzaju
asortymentu tego samego rodzaju stosujge kody okreslone we Wspdlnym Stowniku Zaméwien.
Na podstawie zestawienia komisja przetargowa podejmie decyzje o zakwalifikowaniu do
dalszego sposobu nabycia przedstawiajgc jg w postaci Zestawienia.

. Zestawienie zaakceptowane przez Dyrektora Zakladu stanowi podstawe do uruchamiania
wlasciwych procedur nabycia,

§7
UDZIELENIE ZAMOWIENIA Z POMINIECIEM ANALIZY RYNKU

. Zasady okreslone w § 3, 4 i 5 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamdwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybdr wykonawcy nie jest zasadne, w
szezegdlnosel z nastepujacych powodow:

a) Zachodza przyczyny techniczne powodujace, Ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoéwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie
zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawe¢ienia parametrdw
zamowienia.

b) Przedmiot zamoéwienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wylacznych moze byé
uzyskany tylko od jednego wykonawcy.




had

¢) Zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamo6wienia.

d) Przedmiot zamdéwienia zwigzany jest z dzialalnoscig twoércza i artystyczna.

e) Wystgpwa inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoteczne powodujace, ze w danych okolicznosciach zaméwienie
moze zrealizowac jeden wykonawca.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosei

dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych 1

dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze srodkéw

europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postepowanie zobowigzana jest

sporzadzi¢ notatke uzasadniajacg niezastosowanie uregulowan okre§lonych w § 3, 4 1 5 zasad.

Uzasadnienie musi by¢ sporzadzone w taki sposob, aby jego tre$é nie budzita watpliwosei co do

poprawnosci czynnosci wyboru wykonawcey bez dokonania analizy rynku.

Notatka powinna zawiera¢ dat¢ jej sporzadzenia oraz informacje dotyczacg wartosci
szacunkowej zamdwienia.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Do zaméwien wskazanych w § 3a nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy Pzp oraz postanowien

niniejszege Regulaminu przy réwnoczesnym obowigzku stosowania regul wynikajacych z
Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

W przypadku braku mozliwodci uzyskania wymaganej regulaminem liczby ofert od
wykonaweow ze wzgledu na ich ograniczong ilo$é na rynku lokalnym, badz ze wzgledu na
specyficzne wymogi techniczne zaméwienia, koniecznos$¢ pilnego usuniecia awarii lub szkody,
dostaw lub ustug do produkeji oraz w innych nieprzewidzianych sytuacjach nie wynikajacych z
przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego dopuszeza sie udzielenie zaméwienia po
uzyskaniu zgody Dyrektora OTL z pominieciem procedury konkurencyjnego wyboru oferty,
zlecajac wykonanie zaméwienia konkretnemu wykonawcy,

Prowadzenie postgpowan dokumentuje si¢ odpowiednio na zatacznikach 1, 2, 3, 4.

Dziat ZA gromadzi dokumentacjg zakoniczonych postepowan pisemnych, zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, kazde zamo6wienie jako odrebng sprawe.

Dzial ZA prowadzi (na podstawie faktur) rejestr wydatkéw poniesionych do réwnowartoei
kwoty 130.000,00 zl., niezbgdny do prawidlowego wskazania trybu zamdéwienia. Wzér rejestru
stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

CYREETYR ZAKEADU

inz, Rydeard Misick




Zaltyeznik nr 1

Znak sprawy:
Dzial/Zespdl/ Stanowisko Jarocin, dnia .....................

WNIOSEK
na zakup, dostawe towaréw, materialow, ushug, robot*

Przedmiot wniosku/opis przedmiotu zaméwienia:

Uzasadnienie zakupu z okresleniem proponowanego sposobu udzielenia zaméwienia z podaniem
kodu wspdlnego stownika zaméwien (CPV):

Cena/szacunkowa wartos¢, ktérg ustalono na podstawie
Oczekiwany lub wymagany termin realizacji/wykonania (dni od dnia zawarcia umowy)
Pozycja planu finansowego - gosp.: .............Grupa czynnosci: ............... Zrédto finansowania:
Sporzadzit: ................ e et
Imtig | nagwisko skiadajgcego wniosek, podpis Podpis Kierownika Dzialu
1. OPINIA ZA (wskazanie trybu zamdwienia)
Decyzja Dyrektora OTL

Przekazano do realizacji ~ data i pedpis pryyjmujgcego wniosek

* nigpotrzebne skreslié.




Znak sprawy: ZA.270.2.

2020

Zalacznilcnr 2

FORMULARZ OFERTOWY WYKONAWCY

na wykonanie zadania:

Dane dotyczgce zamawiajacego:

Ofrodek Techniki Lednej w Jarocinie

ul. Przemystowa 2 D, 63-200 Jarocin.

tel. 62 747 35 82, fax. 62 747 29 33, e-mail: biuro@othjarocin.lasy.gov.pl

NIP: 617-00-03-354

Zobowigzania i odwiadczenia wykonawcy.

a) Zobowigzuj¢ si¢ wykonaé przedmiot zaméwienia zgodnie z wymaganiami zamawiajacego i w terminie

okreslonym w zaproszeniu do zlozenia oferty za ceng:

Wartos¢ [zH]

stownie

Cena z podatkiem VAT:




'w tym kwota podatku

VAT;

by Oéwiadczam, ze zdobytem konieczne informacje dotyczace realizacji zaméwienia w tym przygotowarnia
i ztozenia oferty.

¢) Oswiadczam, Ze termin zwigzania zlozong przeze mnie niniejszg oferta wynosi .......... dni.

d) Posiadam niezbgdne uprawnienia do wykonania okre$lonych prac lub czynnosci, Jjezelt ustawy nakiadaja
obowigzek posiadania takich uprawnief.

e} Posiadam niezbedng wiedzg i doswiadcezenie, potencjat ekonomiczny i techniczny, a takze pracownikéw zdolnych
do wykonania zaméwienia.

f)  Znajdujg si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowe] zapewniajacej wykonanie zaméwienia.

Zalaczniki do oferty stanowia:

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

{imig i nazwisko oraz podpis wykonawcy} {miejscowosd, data)




Zalacznik nr 3

Znak sprawy: . . Jarocin,dnia.............. ..

PROTOKOL _
PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
(o wartosci od 50.000,00 zt do réwnowartosci w PLN kwoty 130.000,00 zt.
bez podatku od towaréw i ustug VAT).

1. W celu udzielenia zaméwienia na:

wdniu ...l zaproszono do udziats w postgpowaniu wykonawcéw wymienionych w pkt. 2.
Wartos¢ szacunkowa zaméwienia (bez podatku VAT) WYNOST & et z}.
2. W terminie do dnia ......ccooeecverivernnenn. do godz. i zlozono oferty nw. wykonawcow:
Nazwa i adres wykonawcy .
Lp. zaproszonego do zlozenia oferty. Cenaz VAT Uwagl
1.
2.
3.

3. Proponuje¢/Komisja przetargowa proponuje* przyjecie oferty zlozonej przez:

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

............................................................. Decyzja Dyrektora OTL
(podpis/y osoby lub Komisji przetargowej*)

* nigpotrzebne skresiic.




Zalgcznik nr 4

REJESTR WYDATKOW od 5.000,00 zt do 130.000,00 zi.

Skrdcony opis
przedmiotu
zamOwienia

Kod
CPV

Nazwa
wykonawcy

Wartosc Wartoséc
zamowienia zamdwienia
w PLN W euro
netto | brutto | netto | brutto

Imig i nazwisko osoby
przeprowadzajgcej
postepowanie




