REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W NADLESNICTWIE GLOGOW,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 Zt NETTO
zwany dalej ,,Regulaminem”

§1

Informacje ogodine

Regulamin stosuje sie do zamoéwien, ktérych szacunkowa warto$é, obliczona zgodnie
z art. 28 - 36 ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 roku, jest
mniejsza niz 130 000 zt.

Zamoéwienia wspdffinansowane ze $Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu, z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien. W przypadku udzielania zaméwien realizowanych w ramach projektow
dofinansowanych z funduszy zewnetrznych, w szczegéinosci z Unii Europejskiej,
pierwszenstwo stosowania majg zapisy wytycznych instytucji zarzadzajgcymi projektami.
Przy udzielaniu zaméwienn zgodnie z niniejszym Regulaminem nalezy przestrzegaé
zasad:

a) zachowania  uczciwe]  konkurencji, réwnego traktowania  wykonawcéw,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:
a) kierownicy komorek,

b) wszyscy pracownicy jednostki, ktérzy ze wzgledu na zakres czynnosci wnioskujg
o wydatkowanie $srodkéw Nadlesnictwa.

Za przygotowanie i przeprowadzenie zamdéwienia zgodnie z niniejszym Regulaminem,
aw szczegodlnosci wyliczenie szacunkowej wartosci zamowienia, opis przedmiotu
zamowienia, sporzadzenie wniosku do Nadles$niczego, przygotowanie wzoru umowy,
podpisanie i realizacje umowy, zwlaszcza w zakresie zgodno$ci z przedmiotem
zamdwienia i jego wartoscig, odpowiada pracownik, ktéry ze wzgledu na swoj zakres
obowigzkéw prowadzi postepowanie.

Koordynator ds. zaméwien publicznych w Nadle$nictwie wydaje opinie w zakresie

stosowania trybow udzielania zamdwien, natomiast Gtowny Ksiegowy opinie do wniosku

w zakresie $rodkow posiadanych na realizacje zamoéwienia.

Regulaminu nie stosuje sie do:

a) zamowien pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Panstwowego Gospodarstwa
LeSnego Lasy Panstwowe,

b) zaméwien, ktoérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia,
zdrowia i mienia lub awarii wymagajacej natychmiastowego usuniecia.
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§2

Plan postepowar jednostki

Do 14 dni po akceptacji zatozen do planu finansowo-gospodarczego na dany rok
(zatwierdzenia prowizorium), pracownicy merytoryczni poszczegéinych dziatdw
dokonujg analizy planowanych dostaw, ustug i robot budowalnych oraz ustalajg
przewidywany termin ich realizacji.

Zakres rzeczowy wraz ze skréconym opisem przedmiotu zamowienia, terminem
realizacji oraz wartoscig przewidywanych zamoéwien do kwoty 130 000 zt, pracownicy
merytoryczni przektadajg w formie elektronicznej Koordynatorowi ds. zamoéwien
publicznych w Nadle$nictwie.

Koordynator ds. zamdwien publicznych, w oparciu o dane przedstawione przez
pracownikow merytorycznych, sporzadza i przektada Nadle$niczemu plan zaméwien
przewidywanych do udzielenia na kolejny rok wraz z propozycjg zastosowania trybéw
udzielania zaméwien zgodnie z niniejszym Regulaminem. Wzér planu stanowi zatgcznik
nr 1 — Plan postepowan jednostki.

§3

Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

Przed wszczeciem postepowania pracownik prowadzacy postepowanie ustala wartos¢

zarmowienia zgodnie z zasadami-okrestonymi-w-art. 28-36 ustawy Pzp:
Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest rozeznanie cen, bez podatku od towaréw
i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowe;.

. Aktualny dokument oszacowania wartosci zamdwienia zawiera wycene wszystkich
elementéw zaméwienia, z uwzglednieniem czynnikéw cenotwoérczych majgcych wptyw na
wartos¢ zaméwienia.

Jesli oszacowana warto§¢ zamdwienia przekracza kwote 130 000 zt pracownik, ktory
prowadzi postepowanie, podejmuje prace zmierzajgce do udzielenia zamowienia
publicznego zgodnie z ustawg Pzp.

Jesli oszacowana warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty 130 000 zt pracownik, ktory
ze wzgledu na swoj zakres obowigzku prowadzi postepowanie, podejmuje prace
zmierzajace do udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z postanowieniami
niniejszego regulaminu.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
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§4

Tryby udzielania zamoéwien

1. Procedury konkurencyjne to: przetarg otwarty, zapytanie ofertowe i poréwnanie cen.

1.1. Przetarg otwarty polega na dotarciu do jak najwiekszej liczby oferentéw poprzez

publiczne ogtoszenie o zaméwieniu (np. strona internetowa, BIP, lokalna prasa).
Oferty moga sktada¢ wszyscy zainteresowani Wykonawcy.

1.2 Zapytanie ofertowe polega na wystosowaniu zaproszenia do sktadania ofert

(pisemnie lub pocztg elektroniczng), do co najmniej 2 wykonawcdw.

Zapytanie ofertowe kierowane do Wykonawcdéw nalezy dotgczy¢ do protokotu,
o ktérym mowa w § 8 pkt 1, przy czym zapytanie lub zaproszenie moze zostaé
wystane do Wykonawcéw najwczesniej w dniu akceptacji wniosku, o ktérym mowa
w § 6 niniejszego Regulaminu.

Zapytanie ofertowe kierowane do Wykonawcéw powinno zawieraé co najmniej: 1)
numer telefonu i e-mail oraz nazwe i adres Zamawiajgcego; 2) opis przedmiotu
zaméwienia; 3) sposob i termin skfadania ofert, z podaniem adresu e-mail
pracownika prowadzacego postgpowanie, na ktory Wykonawca moze ztozy¢ oferte
drogg elektroniczng; 4) termin wykonania zamowienia; 5) opis sposobu
przygotowania oferty; 6) opis kryteridw oceny ofert ich znaczenie i sposéb oceny; 7)
projekt umowy — jesli w ramach zaméwienia bedzie zawierana umowa.

1.3 Negocjacje cenowe polegajg na wystosowaniu zaproszenia do negocjacji, do co

najmniej 2 wykonawcéw. Szablon zaproszenia do negocjacji stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

Zaproszenie do negocjacji kierowane do Wykonawcéw nalezy dotaczy¢ do
protokotu, o ktérym mowa w § 8 pkt 1, przy czym zaproszenie moze zosta¢ wystane
do Wykonawcéw najwczesniej w dniu akceptacji wniosku, o ktérym mowa w § 6
niniejszego Regulaminu.

1.4 Poréwnanie cen stosuje si¢ w odniesieniu do produktéw standardowych. Woéwczas

zakupu mozna dokona¢ wybierajac sposréd ofert cenowych ztozonych pisemnie,
pocztg elektroniczng lub zamieszczonych na portalach www, w liczbie nie mniejszej
niz 2 oferty. Udokumentowane poréwnanie cen nalezy dotaczyé do protokotu,
o ktéorym mowa w § 8 pkt 1.

4.2 Wybor z wolnej reki polega na udzieleniu zaméwienia wybranemu wykonawcy.

1.

§5

Sposéb udzielenia zamoéwienia

Jednorazowy zakup do kwoty 3 tys. zt mozna dokonaé bez sporzadzenia wniosku
o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia, o ktorym mowa w § 6 pkt 2,
na podstawie ustnej zgody kierownika dziatu (w przypadku komorek organizacyjnych
nieposiadajgcych kierownikéw zgode wydaje Nadlesniczy).

Zaméwien do kwoty 30 tys. zt. nalezy dokonywa¢ w procedurze konkurencyjnej
(przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony, poréwnanie ofert). Dopuszcza sie, aby
zamoéwienie do kwoty 30 tys. zt udzieli¢ bez koniecznosci przeprowadzenia
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postepowania w procedurze konkurencyjnej, tj. w trybie wyboru z wolnej reki, jednak
wymaga to szczegétowego uzasadnienia we wniosku.

. Zamodwienia, ktérego szacunkowa warto§¢ wynosi od 30 tys. zt do 130 000 zt, nalezy
dokonywaé w procedurze konkurencyjnej.

. Wyboru Wykonawcy do realizacji zaméwien finansowanych z udziatem $Srodkéw Unii
Europejskiej nalezy zawsze dokonywaé w procedurach konkurencyjnych bez wzgledu
na warto§¢ zamoéwienia. Jezeli w danym przypadku przeprowadzenie procedur
konkurencyjnych nie jest mozliwe, nalezy wykazaé okolicznosci wyjasniajgce
koniecznos¢ udzielenia zaméwienia bez ich stosowania wraz z opinig radcy prawnego.

§6

Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamoéwienia przeprowadza sie zgodnie z systemem EZD
funkcjonujgcym w Nadle$nictwie, z zastrzezeniem § 5 pkt 1 niniejszego Regulaminu.
Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia, nastepuje na wniosek pracownika
prowadzgcego postepowanie, po uzyskaniu opinii, o ktérych mowa w §1 pkt. 6. Wzér
wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Pracownik przekazuje zaopiniowany wniosek do Nadlesniczego, ktéry podejmuje
decyzje w sprawie ztozonego wniosku.

Po akceptacji wniosku przez Nadiesniczego pracownik prowadzgcy wszczyna

postepowanie, o ktéorym mowa w § 1, zgodnie z okreslonym we wniosku trybem.

Jezeli w wyniku prowadzonego postepowania przewidywane jest zawarcie umowy
z Wykonawca, to po akceptacji ww. wniosku pracownik prowadzacy postepowanie
przygotowuje réwniez projekt umowy, o ktérym mowa w § 8 pkt 3 i przekazuje go do
akceptacji radcy prawnego.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia zgodnie z niniejszym regulaminem prowadzi
pracownik, ktérego ze wzgledu na zakres czynnos$ci dotyczy zamoéwienie lub powotana
przez Nadle$niczego komisja, liczaca co najmniej 3 osoby.

Komisje kazdorazowo powotuje Nadlesniczy akceptujac wniosek, jezeli jego
szacunkowa warto§¢ Zamoéwienia przekracza kwote 30 tys. zt oraz w przypadku
zastosowania procedury wyboru Wykonawcy w trybie przetargu otwartego.

Wyznaczona komisja przetargowa sktada sie minimum z trzech oséb, w tym:

- kierownika komérki prowadzacej postepowanie lub innej zaproponowanej przez niego
osoby (wyjatek stanowig komorki organizacyjne, ktére nie posiadajg kierownika - w takim
przypadku przewodniczgcego komisji, a jesli zaistnieje taka potrzeba skfad catej komisji,
wyznacza Nadlesniczy),

- koordynatora ds. zaméwien publicznych w Nadle$nictwie,

- pracownika prowadzacego postepowanie.
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1.

§7

Kryteria oceny ofert

Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest koszt nabycia (np. cena i koszt transportu
towaru). W szczegélnie uzasadnionych przypadkach mozna zastosowac inne wymierne
kryteria, jezeli wynika to ze specyfiki danego zaméwienia, w szczegdlnosci takie jak:
jakos¢, parametry techniczne, serwis, termin wykonania zaméwienia. Kryteria te nie
moga mie¢ charakteru subiektywnego i uznaniowego.

Najkorzystniejszg ofertg jest oferta z najnizszg ceng albo oferta, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow istotnych dla witasciwej realizac;ji
przedmiotu zamdwienia.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert (jesli mialy
zastosowanie), Zamawiajacy sposrdd tych ofert wybiera oferte z nizszg cena.

§8

Udzielenie zamoéwienia

Osoba lub komisja przetargowa prowadzgca postepowanie wnioskuje do Nadle$niczego
0 udzielenie zaméwienia Wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejszg oferte,
przedstawiajgc protokét z otwarcia ofert (Zatgcznik nr 4) lub protokét z negocjacii
(Zatgcznik nr 5). Wybér nastepuje po akceptacji przez Nadlesniczego protokotu
z otwarcia ofert lub protokotu z negocjac;ji.

Udzielenie zamowienia powyzej kwoty 3 tys. zl, z wyjgtkiem zapisanym w pkt 6
niniejszego paragrafu, nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej, ktéra
musi zawiera¢ co najmniej: date i miejsce zawarcia umowy, okreslenie stron umowy,
okreslenie przedmiotu umowy, termin i miejsce realizacji umowy, wysoko$é
wynagrodzenia Wykonawcy, warunki itermin ptatnosci, warunki odbioru przedmiotu
zamédwienia, podpisy stron umowy.

W przypadku robdt budowlanych zawarcie umowy jest obligatoryjne, bez wzgledu na jej
wartosé.

Umowe sporzadza sie co najmniej w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla Zamawiajgcego.

W przypadku realizacji dostaw przy zastosowaniu trybéw, o ktérych mowa w § 4 w pkt
1.2, 1.3 i 1.4 udzielenie zaméwienia pow. 3 tys. zt. moze nastgpi¢ bez zawierania
umowy w sytuacji, gdy potwierdzeniem dostaw jest faktura VAT, a zobowigzania
sprzedawcy wynikajgce z tytutu rekojmi i gwarancji sg, ze wzgledu na przedmiot
zamowienia ispos6b realizacji, wystarczajace. W przypadku zastosowania trybu
okreslonego w § 4 wpkt 1.1, udzielenie zaméwienia nastepuje zawsze poprzez
zawarcie umowy.

Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa § 4 pkt 1.1 Regulaminu,
infformacje o udzieleniu zamoéwienia zamieszcza sie na stronie internetowe;
Zamawiajgcego niezwtocznie po zawarciu umowy. W informacji o udzieleniu zamoéwienia
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podaje sie nazwe firmy, imie i nazwisko, siedzibe lub miejsce wykonywania dziatalnosci
gospodarczej, a takze cene oferty wszystkich Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferte.

7. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposoéb, o ktérym mowa w § 4 pkt 1.2 i 1.4
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamoéwienia przekazuje sie, niezwlocznie po
zawarciu umowy z wybranym Wykonawca wszystkim, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie
ofertowe.

8. Postepowanie przetargowe uniewaznia si¢ w przypadku:

a. gdy nie wplynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spetnia warunkow postepowania;

b. kiedy cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jakg Zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia;

¢. uznania niemoznosci wykonania zaméwienia z uwagi na razaco niskie ceny ztozone
w ofertach;

d. wystgpienia zmiany okoliczno$ci powodujgcych, Ze realizacja zamoéwienia jest
niecelowa lub zaistnienia innych nadzwyczajnych okolicznosci.

§9

Zasady dokumentacji

1. Osoba wnioskujgca i prowadzgca postepowanie dokumentuje czynnosci ustalenia
szacunkowej wartoSci zamdwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia
zamoOwienia w sposéb pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad,

o ktorych mowa w § 1 pkt 3.

2. Pracownik prowadzacy postepowanie przechowuje dokumentacje z zamodwien
udzielonych na podstawie niniejszego Regulaminu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
obowigzujgcg w Panstwowym Gospodarstwie LeSnym Lasy Panstwowe.

3. Jezeli w wyniku postepowania zostata zawarta umowa, osoba prowadzaca

postepowanie udostepnia podpisang umowe Koordynatorowi ds. zaméwien publicznych
w Nadlesnictwie, ktdéry wprowadza jg do SILP Nadles$nictwa.

Integralng czes$¢ regulaminu stanowia:

Zatgcznik nr 1 — Plan postepowan jednostki,
Zatacznik nr 2 — Zaproszenie do negocjacji,
Zatgcznik nr 3 — Whiosek,

Zatacznik nr 4 — Protokét z otwarcia ofert,
Zatacznik nr 5 — Protokdt z negocjacii.
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