Zarzadzenie Nr lQ ..............
Nadlesniczego Nadle$nictwa Gromnik w Gromniku
z dnia ...{2£..04.2021 r.

wprowadzajace do stosowania Regulamin udzielania zaméwien na dostawy,
roboty budowlane i ustugi o warto$ci ponizej kwoty 130 000 zi., ewidenc;ji
i przechowywania dokumentacji dotyczacej tych zaméwien w Nadle$nictwie
Gromnik.

znak : S.270.2.2021

Na podstawie § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. oraz art. 35 ustawy z dnia
28 wrzesnia 1991 r. o lasach (tekst jednolity Dz. U. z 2020r. poz. 1463 z pozn. zm.),
z uwzglednieniem art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U z 2019 r. poz. 2019) zarzgdzam co
nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Nadle$nictwie Gromnik Regulamin udzielania
zamowien na dostawy, roboty budowlane i ustugi o wartosci ponizej kwoty 130 000
zt., ewidencji i przechowywania dokumentacji dotyczacej tych zamowien
w Nadlesnictwie Gromnik.

§2

1/ Powotuje Zespét o ktdrym mowa w § 5 pkt 3 ppkt 3 Regulaminu:

1. Przewodniczacy - Pan Piotr Pogoda

2. Zastepca przewodniczacego - Pan Maciej Skaton

3. Sekretarz (koordynator) — Pani Katarzyna Szczecina

4. Zastepca sekretarza — Pan Krzysztof Lonc

5. Cztonek — Pan/i pracownik wtasciwy ze wzgledu na przedmiot zamodwienia.

2/ Zespét bedzie dziatat w sktadzie trzyosobowym (przewodniczacy, sekretarz
i pracownik dziatu, ktérego zamoéwienie dotyczy). W przypadku nieobecnosci
przewodniczacego jego funkcje przejmuje zastepca przewodniczgcego,
a w przypadku gdy zastepca przewodniczgcego bedzie réwniez nieobecny jego
funkcje przejmuje Czionek - pracownik wiasciwy ze wzgledu na przedmiot
zamoéwienia. Podobne czynnosci bedg podejmowane przy zastepstwie sekretarza
Zespotu.
§3

Zarzadzenie wraz z Regulaminem i zatgcznikami wchodzi w zycie z dniem
podpisania.
§4

Z dniem dzisiejszym traci moc Zarzadzenie:nr.29 z dnia 06.05.2020 r.

L



Zalgcznik do Zarzadzenia nr 10 ..... r
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gromnik
zdnia 0G.. kwietnia 2021 1.

Regulamin

Udzielania zamo6wien na dostawy, roboty budowlane i ustugi o wartosci ponizej kwoty
130 000 =zI., ewidencji i przechowywania dokumentacji dotyczacej tych zamodwien
w Nadle$nictwie Gromnik.

Postanowienia ogolne

§1

1. Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do zamdéwien udzielanych przez
Nadlesnictwo Gromnik na dostawy, ustugi i roboty budowlane wylaczone na
podstawie art. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2019 r poz. 2019) — zwang dalej p. z. p., spod jej rygorow tj. o wartosci
ponizej kwoty 130 000 zt., zwanych dalej ,,zaméwieniami”

2. Przepisy wymienione w pkt 1 stosuje si¢ do:

a) Zamoéwien zgloszonych do planu finansowo — gospodarczego, ktore z uwagi na
wartos¢ nie przekraczaja kwoty 130 000 zt., i nie wymagaja stosowania
przepisow ustawy zamdwien publicznych,

b) Zamowien nieplanowanych wczesniej i nieujetych w planie finansowo —
gospodarczym, ktorych potrzeba realizacji wystgpi w trakcie roku
gospodarczego, a ich warto$¢ szacunkowa bedzie nizsza od kwoty 130 000 zt..

3. Zamoéwienia, o ktdrych mowa w Regulaminie, przeprowadza si¢ po akceptacji
Whniosku zakupowego, procedowanego zgodnie =z zasadami okreslonymi
w obowigzujacym w nadle$nictwie Schemacie obiegu dokumentow.

4. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy netto, tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT), ustalone z nalezyta
starannoscia. W przypadku udzielania zaméwienia w cze$ciach, warto§¢ zamowienia
ustala si¢ jako taczng warto$¢ poszczegolnych jego czesci.

5. Zabronione jest zanizanie wartosci szacunkowej zamoéwienia lub jego podziat, ktéry
skutkuje zanizeniem jego warto$ci szacunkowej, przy czym ustalajgc warto$é
zamoOwienia nalezy wzigé pod uwage konieczno$¢ lgcznego spelnienia trzech
przestanek:

- ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,
- mozliwe jest udzielenie zamowienia w tym samym czasie,
- mozliwe jest wykonanie zaméwienia przez jednego wykonawce.

6. Udzielanie zamo6wien nastepuje zgodnie z zasada tacznego szacowania wartosci
wszystkich zaméwien z danej kategorii w ramach grupy lub kategorii stownika CPV,
w tym celu po zatwierdzeniu planu prowizorium na dany rok sporzadzany jest plan
zamdwien, ktory podlega aktualizacji po zatwicrdzeniu planu zasadniczego.
Odpowiedzialnym za sporzadzenie planu zamdwien jest pracownik odpowiadajacy za



zamOwienia publiczne w nadle$nictwie. Plan sporzgdzany jest na podstawie wykazow
zamowien z poszczeg6lnych komérek organizacyjnych sktadanych do stanowiska ds.
zamdwien do 15 listopada kazdego roku. Komorka organizacyjna informuje
stanowisko ds. zamdwieni o kazdej zmianie dotyczacej ztozonego wykazu zamowien.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

N

a

10.

11.
12.

Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Gromnik.

Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Nadlesniczego.
Whnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Nadles$nictwa wilasciwego
Dzialu (stanowiska) ze wzgledu na podmiot zamowienia.

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin okreslajacy sposob
postepowania w sprawach o udzielanie zaméwienia na dostawy, roboty budowlane
1 ustugi o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt..

Pzp - nalezy przez to rozumieé¢ Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
zamowien publicznych (Dz. U z 2019 r poz. 2019).

CPV - nalezy przez to rozumie¢ Wspdlny Stownik Zamowien.

Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych, okreslonych w zalaczniku II do dyrektywy
2014/24/UE, w zalaczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45
zalacznika I do rozporzadzenia nr 2195/2002 z 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV).

Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, praw majgtkowych oraz
ich débr.

Uslugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sa roboty budowlane lub dostawy.

Najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumieé oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu
zamOwienia albo oferty z najnizsza cena.

,»BIP” —nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publiczne;j.

»BZP” —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zamoéwien Publicznych.

§3

Niniejszy Regulamin okresla zasady udzielania zamoéwienn o ktérych jest mowa
w§1pkt1l

Do zaméwien o ktérych mowa wyzej stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach
publicznych, zgodnie z ktérymi wydatki powinny byé dokonywane:

1. w spos6b celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw
stuzacych osiagnigciu zalozonych celow
w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan
3. w wysokosci i terminach wynikajgcych z wcze$niej zaciagnietych zobowiazan
4. Zamawiajacy zobowigzany jest do przestrzegania zasad konkurencyjnosci

w procesie udzielania zamdowienia.

»



§4

1. Za realizacje dostaw, ustug oraz robot budowlanych nie wymagajacych stosowania
procedur Pzp odpowiada Wnioskodawca wiasciwy ze wzgledu na przedmiot
zamoOwienia i tak:

a) w zakresie zamawiania sprzetu informatycznego, akcesoridw oraz programow
komputerowych odpowiadaja Administratorzy SILP

b) w zakresie zamawiania robot remontowo — budowlanych, cze$ci zamiennych,
materiatow, smaréw paliw odpowiada Specjalista d/s budownictwa

¢) w zakresie zamawiania dostaw materialdéw biurowych, wyposazenia biura,
druki, papier, publikacje, napoje chtodzace, positki regeneracyjne,
a takze ushugi transportu osobowego — odpowiada dziat sekretarza

d) za zamawianie ustug z zakresu gospodarki lesnej oraz dostawy urzadzen,
materiatow niezbednych do wykonywania zadan zwigzanych z gospodarka
le$na, ustugi transportowe - specjalistyczne odpowiada dziat gospodarki lesnej

e) zazamawianie ustug z zakresu gospodarki finansowo — ksiegowej (np. badanie
bilansu, obstuga bankowa) — odpowiada dziat ksiggowosci.

f) w zakresie zamawiania dostaw odziezy ochronnej i roboczej, ustug socjalnych,
medycznych, szkoleniowych odpowiada stanowisko ds. pracowniczych

2. Zamawianie (zakupéw) dostaw, robét budowlanych czy ustug nalezy dokonywaé
stosujgc zasady racjonalnego gospodarowania tj. optymalizacji wyboru pod katem
jakosciowym i wartosciowym.

3. Pracownik komorki organizacyjnej wilasciwej dla danego zamoéwienia ponosi
odpowiedzialnosé za: identyfikacje potrzeby udzielenia zamoéwienia, oceng celowosci
udzielenia zamoOwienia, oszacowanie wartosci zamdwienia, opis przedmiotu
zamOwienia, okre$lenie przy wsparciu osoby odpowiedzialnej za zamodwienia
publiczne w nadlesnictwie kryteriow oceny oferty, warunkow udzialu w zamowieniu,
podstaw wykluczenia (o ile bedg one stosowane) jak réwniez za prawidlows realizacje
zamOwienia, nadzor nad nig, sporzgdzenie protokoléw odbioru i innych dokumentoéw
wynikajacych z umowy (o ile byta ona zawarta i przewidywala protokolarny odbior).

4. Podstawowym sposobem dokumentowania postepowann w zakresie zamawiania
dostaw, robot budowlanych czy ustug jest elektroniczny system zarzadzania
dokumentacja EZD.

§5
Przyjmuje si¢ nastepujgce procedury wyboru wykonawcoéw (dostawcow)

1. Przy zaméwieniach okreslonych w §1 pkt 2 a, ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 10 000 z1 netto wigcznie wybdr wykonawcy (dostawcy) dokonywany jest
W sposOb przejrzysty, racjonalny i efektywny po wczesniejszym zatwierdzeniu
wniosku zakupowego (punkty 1-6 wniosku).

2. Przy zamodwieniach okreslonych w § 1 pkt 2 a ktérych warto$¢ (liczona w
ramach grupy CPV) miesci si¢ w przedziale od 10 000 zt do 50 000 zt. wyboru
wykonawcy dokonuje sie przyjmujgc najkorzystniejsza ofert¢ w oparciu
o udokumentowane rozpoznanie rynku lub z wykorzystaniem platformy
zakupowej po wczesdniejszym zatwierdzeniu wniosku zakupowego (punkty 1-9
whniosku) .

Przy czym:
Rozpoznanie rynku dopuszcza si¢ w nastepujacych formach:



- poprzez zebranie publikowanych na stronach internetowych / sklepach
minimum trzech ofert (cennikow) zawierajacych cene proponowang przez
potencjalnych wykonawcow,

- poprzez skierowanie zapytania wraz opisem przedmiotu zamowienia do

minimum trzech potencjalnych wykonawcéw,

- poprzez ogloszenie zapytania wraz opisem przedmiotu zamowienia na stronie

BIP lub platformie zakupowej nadlesnictwa,

- w inny wilasciwie udokumentowany sposdb, w szczegolnosci zawierajgcy

informacje o proponowanych cenach oraz warunkach realizacji zamowienia.

W przypadku, gdy otrzymanie wiekszej liczby ofert jest niemozliwe dopuszcza

si¢ wybor wykonawcy na podstawie jednej waznej oferty.

Na okoliczno$é wyboru dostawy, ustugi lub roboty budowlanej sporzadzany

zostaje protokét z wyboru oferty najkorzystniejszej (zal. nr 4 do Regulaminu,

(szablon w EZD), sprawa prowadzona jest zgodnie z obiegiem dokumentéw

w systemie EZD pod znakiem —270

a) Zamoéwienia na dostawy i ustugi realizowane bedg na podstawie zlecenia lub
umowy przygotowanej przez Wnioskodawce sprawdzonej pod wzgledem
formalno — prawnym przez obstuge prawng N-ctwa i podpisanej przez

Nadlesniczego. Numer umowy zawieranej w przeprowadzonym postepowaniu

nadawany jest w uzgodnieniu z osobg prowadzaca rejestr uméw. Umowa po

podpisaniu przez strony jest przekazywania w formie kopi wewnetrznej

w systemie EZD do osoby prowadzacej rejestr uméw ponizej kwoty 130 000

z1. 1 rejestrujacej umowy w SILPie.

b) Zaméwienia na roboty budowlane bedg realizowane na podstawie umowy
przygotowanej i podpisanej jak wyzej.

3. Przy zamoéwieniach okreslonych w §1 pkt 2 a ktérych wartos¢ (liczona w ramach
grupy CVP) przekracza warto$¢ 50 000 zL. netto i nie przekracza wartosci
130 000 zl. netto wyboru wykonawcy dokonuje sie w drodze zapytania
ofertowego (zat. nr 2 — wzor (szablon w EZD)) po wezesniejszym zatwierdzeniu
wniosku zakupowego. Zamoéwienie zostaje udzielone zgodnie z zasada
konkurencyjnosci.

Przy czym:

1. Informacje o ogloszeniu i udzieleniu postepowania upublicznione s3
poprzez zamieszczenie w BIP.

2. Zamawiajacy jest zobowigzany do zawarcia z wykonawca umowy
w formie pisemnej, podpisanej pod wzgledem formalno — prawnym przez
obstuge prawng N-ctwa. Numer zawieranej umowy nadawany jest w
uzgodnieniu z osobg prowadzaca rejestr uméw. Umowa po podpisaniu
przez strony jest przekazywania w formie kopi wewnetrznej w systemie
EZD do osoby prowadzacej rejestr umoéw i rejestrujagcej umowy
w SILPie.

3. Wylonienia wykonawcy dokonuje zespdl powolany przez Nadlesniczego
zarzadzeniem.

4. Zamawiajagcy po zamieszczeniu na stronie internetowej lub platformie
zakupowej zapytania ofertowego moze poinformowaé wybranych przez
siebie wykonawcéw co najmniej trzech (wskazanych we wniosku

zakupowym) o wszczeciu w/w procedury wskazujac adres strony
internctowcj na ktorej dostepna jest dokumentacja.

5. Postgpowanie nalezy prowadzi¢ z zachowaniem zasad réwnego
traktowania, uczciwej konkurencji i przejrzystosci, a wszyscy wykonawcy




7.

10.

11.

muszg mie¢ zapewniony jednakowy, rowny dostep do tych samych

informacji o zamdéwieniu.

Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmniej:

a) nazwa; adres i teleadresowe dane Zamawiajgcego.

b) szczegblowy opis przedmiotu zamowienia sporzadzony w sposob
jednoznaczny, zrozumiaty i kompletny, zawierajacy wszystkie
wymagania 1 czynniki mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty oraz
przedmiotowe $rodki dowodowe, jesli sg wymagane dla potwierdzenia
spelnienia wymagan zamawiajgcego;

c) opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom — warunki
udzialtu w postgpowaniu (np. uprawnienia do wykonywania
okreslonych dzialalnosci jezeli przepisy prawne tego wymagaja,
doswiadczenie w realizacji podobnych zaméwien, potencjal kadrowy,
techniczny, wymagania dotyczgce wadium;

d) wykaz dokumentéw na potwierdzenie w/w wymagan, dokumentow
rejestrowych firmy, pelnomocnictw oraz innych niezbednych z punktu
widzenia realizacji zamowienia;

e) kryteria oceny oferty jakie zostaty przyjete w celu dokonania wyboru
oferty w szczegolnosci: jakosé, funkcjonalnosé, parametry techniczne,
aspekty Srodowiskowe, aspekty spoleczne, aspekty innowacyjne,
koszty eksploatacji, serwis, gwarancja, termin wykonania i inne
gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo
oferty. Cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert.

f) wymagania dotyczace wadium — maksymalnie 3 %

g) wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
(w wysokosci do 5% ceny brutto podanej w ofercie);

h) termin realizacji zam6éwienia;

1) termin zwigzania z ofertg

i) termin skladania ofert (nie krotszy niz 7 dni dla dostaw i ustug i 14 dni
dla robo6t budowlanych od dnia przekazania zapytania. Jezeli zachodzi
pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia termin sktadania ofert moze by¢
krotszy (wymagane uzasadnienie we wniosku zakupowym),

k) miejsce i forma zlozenia oferty;

1) miejsce i termin otwarcia ofert;

m) istotne postanowienia umowy albo wzor umowy;

n) inne istotne dla zaméwienia dokumenty

o) informacje, Zze postepowanie jest prowadzone na podstawie
Regulaminu.

Oferty (Zal. 3 — wz6r, szablon w EZD) w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
skladane s3 w formie pisemnej lub elektronicznej podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

. Wraz z zapytaniem ofertowym zamawiajacy na stronie internetowe;j

zamiesci wzdor umowy.

. W przypadku robot budowlanych wraz z zapytaniem ofertowym jako

zalgcznik nalezny upubliczni¢ okreslony na piSmie projekt lub zakres
zaplanowanych rob6t (dokumentacje techniczna).
W  przypadku zadania od WykonawcOéw wniesienia wadium
zamawiajacy okresla jego wysokosé w zapytaniu ofertowego.
Zamawiajacy zwraca wadium jezeli:
1. uplynal termin zwigzania z oferta



il. zawarto umowy w sprawie zamdwienia
iii. Zamawiajgcy uniewaznil postepowanie.

12. Wybdr najkorzystniejszej oferty. Zamawiajagcy wybiera oferte
najkorzystniejszg, zgodng z opisem przedmiotu zamowienia, ztozong przez
wykonawce spehniajgcego warunki udzialu w postepowaniu w oparciu
o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny.

13.  Z czynnosci badania i oceny ofert Zesp6t wymieniony w pkt 3 ppkt 3
sporzadzi protokot z wyboru oferty najkorzystniejszej (zatgcznik nr 4 do
Regulaminu, szablon w EZD)

14.  Protokét z wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z zapytaniem
ofertowym i ofertami ztozonymi przez oferentéw stanowi dokumentacje
z przeprowadzonego postgpowania.

Dokumentacja z wyboru prowadzona jest przez komoérke organizacyjng wiasciwag
dla przedmiotu zaméwienia w aktach pod znakiem sprawy 270 — kopia umowy
sporzadzana zgodnie z funkcjg ,Kopia wewnetrzna” w systemie EZD
przekazywana jest do stanowiska ds. zamdwien publicznych do rejestru umow.

§6

Wzory dokumentéw, stanowigce zataczniki do niniejszego zarzgdzenia, zawierajg
informacje podstawowe i mogg byé w zaleznosci od potrzeb rozszerzone lub
modyfikowane przez pracownika merytorycznego (Wnioskodawce).

§7

L. W przypadku koniecznosci udzielania zaméwien o ktdrych mowa w §1 pkt 2b stosuje
si¢ procedury opisane w § 5 ust. I pkt 1-3

W sytuacjach awaryjnych wymagajacych pilnych dostaw, robét budowlanych czy
ustug wyboru Wykonawcy mozna dokonaé bez stosowania procedur opisanych w §5
ust. I pkt. 2 pod warunkiem uzyskania akceptacji Nadlesniczego.

2.

§8

. Mozliwe jest niestosowanie procedur okreSlonych niniejszym regulaminem przy

udzielaniu zaméwien w nastepujgcych przypadkach:

a)

b)

w wyniku prawidlowego zastosowania procedury zapytania ofertowego nie
wplynela zadna oferta, lub wptynely tylko oferty podlegajace odrzuceniu, albo
wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania lub nie spetnili
warunkéw udziatu w postepowaniu; zawarcie umowy w sprawie realizacji
zaméOwienia z pominieciem zasady konkurencyjnosci jest mozliwe, gdy
pierwotne warunki zam6wienia nie zostaly zmienione,

w  przypadku zaméwie, do ktéorych ma  zastosowanie zasada
konkurencyjnosci, ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca
z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego, ktorej wczesniej nie mozna
bylo przewidzie¢ (np. kleski zywiotowe, katastrofy, awarie), wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamowienia i nie mozna zachowaé terminow
okreslonych w §5 ust. I pkt.3,

zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu w procedurze zapytania
ofertowego zaméwienn na dodatkowe dostawy, polegajacych na czesciowe;j
wymianie dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwigkszeniu biezacych



dostaw lub rozbudowie istniejgcych instalacji, a zmiana wykonawcy
prowadzitaby do nabycia materialéw o innych wiasciwosciach technicznych,
co powodowaloby niekompatybilnosé¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze
trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktow lub
instalacji. Czas trwania umowy w sprawie zamowienia na dostawy dodatkowe
nie moze przekraczac¢ 3 lat,

d) zamawiajgcy udziela wykonawcy wybranemu w procedurze zapytania
ofertowego, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zaméwienia podstawowego,
przewidzianych w zapytaniu ofertowym zamowien na uslugi lub roboty
budowlane, polegajgcych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robot
budowlanych,

2. Spehienie przestanek z ust.1 musi by¢ pisemnie uzasadnione.

§9

1. Zamowienia dotyczace, dostaw robot budowlanych i ustug podlegaja kontroli
wewnetrznej przez stanowisko d/s zamowien publicznych.

Pracownik zajmujacy to stanowisko potwierdza zgodno$¢ zamowienia z planem oraz
procedur dostawy, robét budowlanych i ustugi z w/w zasadami.

2. Dostawy, roboty budowlane i ushugi podlegajg dodatkowo ewidencji i rozliczaniu.
Rozliczenie dokonywane jest na podstawie ewidencji prowadzonej w SILP, w/g
zawartych umow, przy czym:

e dane dotyczace zawartych uméw wprowadza stanowisko ds. zamowien
publicznych

e informacje z rachunkow i faktur wprowadza — Dziat Ksiegowosci

e rozliczenia realizacji umowy dokonuje osoba odpowiedzialna za przedmiot
zamowienia

e analizy okresowe dotyczace realizacji uméw w SILP — prowadzi stanowisko ds.
zamowien publicznych

3. Dekretacje dokumentéw (wpis pozycji CPV) dokonuje pracownik wilasciwy ze
wzgledu na przedmiot zamoéwienia, wpisujac na dokumentacji podstawe prawng
zwolnienia (art. , pkt Pzp).

Zatwierdzam



L.

2.

Zalacznik nr 1 do Regulaminu
Zarzadzenienr ...... 3 ...................
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gromnik
z dnia .(/{0..04.2021.
- WZOR -
Whiosek zakupowy

Przedmiotem zaméwienia jest (okreslenie tytutu zaméwienia, rodzaju, ilosci dostaw, ustug lub

robot budowlanych, ich przeznaczenia, kod CPV): .........c..coviuiuiniiinieieaeesiereeneneannenns

Wartosé szacunkowg ustalono w dniu .. na podstawie
(np.: przeprowadzonego rozeznania rynku, zamdwier udzielanych w roku poprzednim,

zebranych ofert mailowych, ze stron internetowych, na podstawie dokumentacji

kosztorysowey):
kwota netto ...........cocceveveevinininininninns zt (bez podatku VAT)
kwota brutto .........oovvvivviiiiiiiiniinine zt (z podatkiem VAT)

Dowody szacowania warto$ci (w zalgczeniu):

Osoba ustalajaca Warto$E SZACUNKOWE ...........uiuuiiniriiseseseiee et e et se e ate s ese e iaaaees
Uzasadnienie celowo$Ci ZAamOWIENIA: .............o.ivieiisiis s e e e e e ans
Zamdwienie jest wylaczone spod przepiséw Pzp na podstawie art..................cccovevenenn

Zastosowanie procedury zapytania ofertowego: TAK / NIE"



10.

1.

12.

13.

14.

Wykaz firm, ktérych profil dziatalnosci odpowiada przedmiotowi zaméwienia wraz z danymi

kontaktowymi w liczbie nie mniejszej niz 3 :

Lp. | Nazwa wykonawcy Dane teleadresowe

L.

Na rynku nie istnieje wymagana ilo$¢ trzech wykonawcow:

UZASAANICIIE! ... .. \ei ittt ettt e e st e e e e e e e e e e e e e ee e e
Ogloszenie/ zapytanie ofertowe ma zostaé upublicznione na BIP: TAK / NIE’

Proponowane warunki udziatu w procedurze (jesli majq zastosowanie poda¢ jakie):
Proponowane kryteria oceny ofert wraz z informacjg o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny ofert (jesli majg zastosowanie podaé jakie):

Czy zaméwienie jest wspétinansowane? TAK / NIE®

(jesli TAK poda¢ informacje o srodkach i umowie 0 wspOtfinansowanivg) ... ... ... ........ccccoe v

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam

(data i podpis Kierownika zamawiajgcego)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Zarzadzenienr ..... <. a.....
Nadlesniczggo Nadlesnictwa Gromnik
z dnia .& g(}-i 2021.
-WZOR-
ZAPYTANIE OFERTOWE
Dane Zamawiajacego:
Opis przedmiotu zaméwienia
Opis wymagari

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

Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy:



13. Postepowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu stanowiacego zalacznik do

Zarzadzenia Nadle$niCZegO NI .......vuuiirinieriiieeaiaiitineaneaiaaieee e

Sporzadzit: Zatwierdzam:

( data i podpis) (data i podpis)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu
Zarzadzenie nr ...... .2,0 .................
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gromnik
zdnia .. (.04.2021.

-WZOR-
NewaWyonawey) " (Miefscowostsidate)
(Adres) ..................................
KRSREGONNP)
(Telefon) ................................
(ema“) ...................................
OFERTA
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .................... dotyczace zamowienia publicznego

realizowanego na podstawie Regulaminu dla zaméwien ponizej kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ustawy

ust. 1 pkt. 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

(wpisaé nazwe nadanq zamowieniu)

niniejszym sktadamy oferte nastepujacej tresei:

1. Oferujemy wykonanie zamdwienia za ceng NELO ..........ooocvuruerreeerevererenererssraaserereresenees Z1
obowigzujacy podatek VAT ............... V0 nwesmasvisisionsvissmsavs st AR B T S s zt
CENA DIUIO oottt s e ame et ne zi
(STOWIIE ...ttt eee s ae s s nsesesesstessnenenesesesrasnens)

2. Podana cena zostata obliczona na podstawie: (np.: zalgczonej do oferty kalkulacji ceny
ofertowej) i uwzglednia wszystkie koszty niezbedne do wykonania Przedmiotu Zamdwienia
3. Oswiadczam, ze przyjmujemy do realizacji wszystkie postawione przez zamawiajacego
w zapytaniu ofertowym warunki.
4. Oswiadczamy, ze wykonamy zamdowienie w terminie okreslonym w zapytaniu ofertowym.
5. O$wiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z zatagczonym wzorem umowy ( istotnymi

postanowieniami umowy) i nie wnosimy do nich zastrzezefi.



6. W przypadku wyboru mojej oferty zobowiazuje sie do zawarcia umowy w miejscu i terminie
ustalonym przez Zamawiajacego.

7. O$wiadczamy, iz jesteSmy zwigzani niniejsza oferta do .........cccccvcivinniinnicsnsseiies e,

8. Oswiadczamy, ze zaméwienie wykonamy sami/ przy udziale podwykonawcy ..................

.................................................... (podac nazwe i adres podwykonawcy)

Zataczniki:

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu
Zarzadzenie nr .......<% S
Nadlesniczego Nadlesnictwa Gromnik
z dnia . 0(..04.2021.

-WZOR-

PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

Opis przedmiotu zamdwienia:

Warto$¢ zamowienia 0SZacowano W dnill ........ccvevevveneceecneecenanes na Kwote ......cccceeeeeae. ;
Wdnit ..o, L | SO r. Zamieszczono na stronie internetowe;j
..................................... /platformie ZaKUPOWE]. . i saisinssva sivinibina saniisitiiivsimvimes

informacje o zamiarze udzielenia zamowienia (zapytanie ofertowe).

Wdniu ... ] ( S Y. Zaproszono nizej wymienionych wykonawcow do

Zapytanie to skierowano faksem/mailem/telefonicznie/droga pocztowa/zamieszczono na

platformie zakupowej wiasciwe podkresli¢/

W terminie do dnia .................... 20, r. 20dzZ. .oooiiennne wptynety w formie
.................... ponizsze oferty:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto

Informacja o spetnieniu warunkoéw przez wykonawcow (jezeli takie byly stawiane).

Informacja o przyznanych punktach w kryterium oceny ofert:

Nr Nazwa i adres wykonawcy Ilo$¢ przyznanych Tlo$¢ przyznanych Laczna liczba
oferty punktéw w kryterium | punktéw w kryterium | przyznanych

punktéw




8. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zaméwienie zostanie udzielone: .............coeevevrennene

11. Postgpowanie prowadzil/a ... i iainsssiiissmiiesssiasissiasisisnsssi
12. Skiad Zespotu i podpisy: *

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam.

(Data i podpis Kierownika zamawiajgcego)

*Dotyczy zaméwien powyzej 50 000 zt.



