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z dnia .0... 08.2017
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubaczow
w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych przez

Nadlesnictwo Lubaczéw o szacunkowej wartosci nie przekraczajacej kwoty
30 000 EURO

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 28 wrzes$nia 1991 r. o lasach (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 11583 z poz. zm.) oraz § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa LeSnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Naturalnych
i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r w sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu
Le$nemu Lasy Panstwowe oraz art. 18 i art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pdz. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych w Nadle$nictwie
Lubaczéw o szacunkowej wartosci nie przekraczajgcej 30 000 euro stanowigcy Zatgcznik nr 1 do
w/w zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje kierownikéw wszystkich komdrek organizacyjnych w Nadlesnictwie Lubaczéw do
zapoznania podlegtych pracownikéw z niniejszym regulaminem oraz jego stosowania w biezacej
dziatalnosci.

§3

Z dniem wejécia w zZycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie Nadle$niczego
Nadlesnictwa Lubaczéw nr 42/2016 z dnia 30.12.2016 r.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

AN Zatwierdzam;

Otrzymuja:
1. Samodzielne stanowiska w Biurze Nadlesnictwa Lubaczow

Zatacznik:
1. Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Nadle$nictwie Lubaczéw o szacunkowej
wartosci nie przekraczajgcej 30 000 euro




5.

Zatgcznik numer 1

do Zarzgdzenia nr QJ i
Nadlesniczego Nadlesnictwa Lubaczéw
zdnia ... Q.08 Ol ¢..

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W NADLESNICTWIE LUBACZOW O SZACUNKOWEJ WARTOSCI
NIE PRZEKRACZAJACEJ 30 000 EURO

§1
(zakres regulaminu)
Na  podstawie niniejszego  Regulaminu  udziela sie = zamowien,
ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty opisanej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamowien publicznych zwanej dalej ustawg Pzp.

Zgodnie z niniejszym Regulaminem udziela sie zamoéwien na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane finansowane ze srodkow wiasnych .

Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wprowadzone niniejszym
Regulaminem wynikajg z przepiséw zawartych w:

- art. 44 w zwigzku z art. 5 ust. 2 i 3 ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z pdzn. zm.),

- przepisach ustawy Prawo zamoéwien publicznych zwanej dalej ustawa Pzp,

§2

(wszczecie postepowania)

. Srodki wydatkuje sie w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow i optymalnego doboru metod
i srodkoéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celoéw, jak réowniez w sposob
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

. Szacowanie wartosci zamoéwienia zostaje udokumentowane w postaci notatki

stuzbowej zataczonej do wniosku o udzielenie zamowienia (wzor notatki stanowi
Zatgcznik nr 1a do niniejszego Regulaminu) lub we wniosku o udzielenie
zamowienia w pkt.:” Szacunkowa wartos¢ zamowienia...”.

. Podstawg wszczecia procedury udzielania zamowienia jest zaakceptowany przez

Kierownika Zamawiajgcego \Wniosek o udzielenie zamoéwienia (zgodnie z
zatgcznikiem nr 1. do niniejszego Regulaminu).

. Zakres i sposob przeprowadzanego rozeznania oraz liczba ofert, ktérg nalezy

uzyska¢ w celu wyliczenia wartosci zamowienia uzaleznione sg od charakteru
przedmiotu zamowienia oraz jego wartosci, kazdorazowo jednak musza
umozliwia¢ uzyskanie efektywnosci ponoszonych wydatkéw.

Przeprowadzenie rozeznania rynku nie jest wymagane w przypadku:

a) zamowien, ktérych wartos¢ wynikajaca z planu lub innej potrzeby jest mniejsza od

kwoty 25 tys. zt bez podatku od towarow i ustug;

b) indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.),

w ktérych uczestniczy nie wiecej niz 5 pracownikéw. Szkolenia grupowe (ij.




szkolenia zorganizowane w catosci na ziecenie Zamawiajgcego lub w ktérych
uczestniczy wiecej niz 5 pracownikéw) sg objete wymogiem rozeznania rynku;
c) zamowien publicznych, ktorych przedmiotem sg dostawy i ustugi okreslone
w art. 4 pkt 1-2a, pkt 3 lit. a, b, i-l, pkt 4, pkt 5b-8, pkt 10-13 ustawy Pzp.

3

{sposotb okreslania szacufkowej wartosci zamdwienia)
1. Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia, do ktorej nie ma zastosowania ustawa
Pzp, jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarow
| ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.
2. Niedozwolone jest dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w
celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy Pzp lub procedury rozeznania rynku.
3. Szacowanie wartoéci zamdwienia odbywa sie poprzez weryfikacje aktualnych cen
rynkowych dla zaméwien analogicznych do planowanego m.in. na podstawie: ofert
nadestanych  przez  Wykonawcoéw, wydrukédw ze stron  internetowych
przedstawiajgcych oferowane przez Wykonawcéw ceny, cennikéw otrzymanych lub
zebranych w punktach handlowych Wykonawcow, umow z lat poprzednich
obejmujacych analogiczne zaméwienie, wywiadow telefonicznych itp.
4. W przypadku szacowania warto$ci zamowienia na podstawie zebranych ofert lub
cennikdw za szacunkowg wartoS¢ zamdwienia uznaje sie $rednig z zebranych ofert
(minimum dwie oferty). Jezeli szacowanie przeprowadzono na podstawie wywiadéw
telefonicznych w notatce nalezy zamiesci¢ co najmniej nastepujgce dane: nazwa,
adres i telefon WykonawcOw oraz ceny przez nich podane a takze termin
przeprowadzonych rozmoéw telefonicznych.
5. W przypadku ustug lub dostaw powtarzajgcych sie okresowo szacunkowa warto$é
zamowienia moze zosta¢ ustalona na podstawie facznej wartosci zamdwien tego
samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 24 miesiecy, z uwzglednieniem
zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
Sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyinych ogotem, z
uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia.
6. Jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, ustalenia wartosci
zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz trzy miesigce przed dniem rozpoczecia
procedury rozumianym jako dzien ogtoszenia i/lub rozestania zapytan ofertowych.
7. Jezeli przedmiotem zamodwienia sa roboty budowlane ustalenia wartosci
zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz sze$¢ miesigcy przed dniem rozpoczecia
procedury rozumianym jako dzien ogloszenia i/lub rozestania zapytan ofertowych.
8. Jezeli po ustaleniu wartosci nastgpi zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, nalezy ponownie oszacowaé warto$¢ zamoOwienia przed
wszczeciem procedury.,
9. Szacowanie wartosci zamodwienia odbywa sie po okresleniu opisu przedmiotu
zamdwienia dokonanego w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, tj. uwzgledniajgcego
parametry zamodwienia moggce mie¢ wplyw na cene, z poszanowaniem zasad
konkurencyjnosci w nastepujgcy sposdb:




a) Osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zamowienia, okresla
szacunkowg warto$¢ zamodwienia, z zachowaniem zakazu dzielenia zamowien
oraz zanizania wartosci zamoéwien w celu unikniecia stosowania ustawy.

b) Sredni kurs zlotego w stosunku do EURO, stanowigcy podstawe przeliczania
wartosci zamoéwien okresla sie zgodnie z art. 35 ust. 3 Ustawy.

c) Srodki wydatkuje sie w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw i optymalnego doboru metod
i srodkéw stuzgcych osiagnieciu zatozonych celéw, jak réowniez w sposob
umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

§4
(zamowienia z pominieciem procedury konkurencyjnej)

1. Zakup paliw, materiatbw i ustug niezbednych do kontynuacji podrézy w
pojazdach nalezgcych do Nadlesnictwa Lubaczow w trakcie wyjazdow
stuzbowych do kwoty 4 tys. zt bez podatku od towaréw i ustug.

2. Usuwanie awarii dotyczacych obiektdow budowlanych w Nadle$nictwie
Lubaczéw do kwoty 30 tys. zt.

3. Wykonanie remontoéw oraz realizacji zamoéwien do 20 tys. zt bez podatku od
towaréw i ustug, po uzyskaniu akceptacji wniosku przez kierownika
zamawiajgcego. Przyktad wniosku stanowi zatgcznik nr 1.

4. Organizacji wycieczek ( o wartosci do 2 tys. zt na 1 osobe) dla oséb
uprawnionych z korzystania ze $rodkéw ZFSS Nadlesnictwa Lubaczéw, zlecanie
nietypowych lub specyficznych ustug w tym obstuga prawna Nadle$nictwa,
petnienie funkcji Inspektora Nadzoru, po uzyskaniu akceptacji wniosku przez
kierownika zamawiajgcego. Przyktad wniosku stanowi zatgcznik nr 1.

5. Zaméwienia o szacunkowej wartosci nie przekraczajgcej 20 tys. zt bez podatku
od towardw i ustug, ktére prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
przedmiot zamdwienia lub powotana we wniosku komisja. W przypadku komisji
jej sktad nie moze by¢ mniejszy niz 3 osoby.

6. Zamowienia o wartosci szacunkowej do 20 tys. zt bez podatku od towaréw i
ustug, rejestrowane sa przez osobe merytorycznie odpowiedzialna za realizacje
zamoéwienia. Po zakonczeniu roku kalendarzowego rejestr musi zostaé
przekazany do osoby petnigcej obowigzki zastepcy koordynatora zaméwien
publicznych.

§5

(zamowienia o wartosci od 20 tys. zi)

1. W przypadku zamowienn o wartosci rownej lub przekraczajacej 20 tys. zt bez
podatku od towarow i ustug wymagane jest przeprowadzenie procedury rozeznania
rynku.

2. Zamowienia o szacunkowej wartosci od 20 tys. zt do 80 tys. zt prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zamowienia lub powotana we wniosku
komisja. W przypadku komisji jej sktad nie moze by¢ mniejszy niz 3 osoby. Przyktad
wniosku stanowi zatgcznik nr 1.



i,

3. Zapytanie ofertowe dla zamowienia o szacunkowej warto$ci od 20 tys. zt do 80 tys.
zt musi zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu zamodwienia, kryteria wyboru oferty
oraz termin realizacji zamodwienia (minimalny zakres zapytania okresla wzor
zapytania ofertowego stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

4. W przypadku zamowien, ktorych wartosé szacunkowa jest rowna lub przekracza 20
tys. zt netto i jest mnigjsza niz 80 tys. zt netto rozeznanie rynku przeprowadza sie
poprzez: skierowanie do minimum dwdch potencjalnych Wykonawcow zapytania
ofertowego (pisemnie, faksem Ilub drogg elektroniczna) lub zamieszczenie
ogtoszenia na stronie internetowej Zamawiajacego. Za prawidiowe dokonanie
rozeznania rynku uznaje si¢ rowniez wydruki ze stron internetowych
przedstawiajgcych oferty potencjalnych Wykonawcéw oraz informacje handlowe
otrzymane od Wykonawcow z ich inicjatywy. Zapytanie ofertowe powinno zawierac
termin umozliwiajacy Wykonawcom przygotowanie i ztozenie ofert, minimum 7 dni
kalendarzowych, liczone od nastepnego dnia od wystania zapytania ofertowego
bezposrednio do Wykonawcow/ zamieszczenia ogloszenia,

5. Zamowienia o szacunkowej wartoSci od 80 tys. zt do kwoty odpowiadajgcej
rownowartosci 30 tys. EURO prowadzi powotana we wniosku komisja. Skiad
komisji nie moze by¢ mniejszy niz 3 osoby. Przykiad wniosku stanowi zat.nr 1.

6. Przy zamowieniach o szacunkowej wartosci od 80 tys. zt do kwoty odpowiadajgce;
rownowartoéci 30 tys. EURO nalezy dokonywaé wyboru wykonawcy w procedurze
konkurencyjnej. W celu rozpoczecia postepowania przetargowego sporzadza sie
wniosek do kierownika zamawiajacego. Przyktad wniosku stanowi zatacznik nr 1.

7. W przypadku zamowien, ktérych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza
kwote 80 tys. zt netto, ale jest mniejsza niz kwoty opisanej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamowieri publicznych, rozeznanie rynku przeprowadza sie poprzez
zamieszczenie ogfoszenia na stronie internetowej Zamawiajgcego. Celem
zwiekszenia kregu potencjainych Wykonawcéw mozna skorzystaé dodatkowo z
innej dopuszczalnej formy rozeznania rynku np. wysyltajgc jednoczesénie zapytania
ofertowe bezposrednio do Wykonawcow swiadczacych dane ustugi, dostawy lub
roboty budowlane. Ogioszenie winno by¢ zamieszczone przez okres umozliwiajacy
Wykonawcom przygotowanie i ztozenie ofert, minimum 5 dni kalendarzowych,
liczone od nastepnego dnia od zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej
Zamawiajacego.

8. Ocena ofert odbywa sie na podstawie kryteridw oraz zatozen opisanych w zapytaniu
ofertowym z uwzglednieniem zastosowania ponizszych zasad:

- wyjasniania tresci ofert z Woykonawcami w przypadku gdy oferty sg
niejednoznaczne, nigjasne lub budzg watpliwosci;

- uzupetniania ofert w przypadku stwierdzenia brakow, ktére mozna uzupetnic;

- poprawienia omytek rachunkowych za zgoda Wykonawcy;

- odrzucenia ofert ztozonych po wyznaczonym terminie;

- odrzucenia ofert niezgodnych z zatozeniami zapytania ofertowego;

- odrzucenia ofert obliczonych wedtug biednej stawki podatku VAT;

- wykluczenia z postepowania Wykonawcow, ktorzy sg powigzani osobowo lub
kapitalowo z Zamawiajgcym lub z osobami upowaznionymi do zaciagania
zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub z osobami wykonujgcymi w imieniu
Zamawiajgcedgo czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
procedury wyboru Wykonawcy,

- wyjasnienia podejrzenia razaco niskiej ceny wraz z ewentualnym odrzuceniem




10.

11.

oferty w przypadku potwierdzenia tego faktu, badz braku wyjasnien ze strony
Wykonawcy.

Rozeznanie rynku zostaje uznane za prawidtowo przeprowadzone w przypadku gdy
w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wystane bezposrednio do Wykonawcow
zgodnie z ust. 4 lub w konsekwencji uzyskania ofert w drodze rozeznania
internetowego (wydruki ze stron internetowych) lub w drodze uzyskania informaciji
handlowych, o ktorych mowa w ust. 4 uzyska sie minimum jedng wazng oferte (fj.
spetniajgcg wymogi okreslone w zapytaniu ofertowym).

W przypadku rozeznania rynku przeprowadzonego w drodze zamieszczenia
ogloszenia o zaméwieniu na stronie internetowej Zamawiajgcego, w celu uznania
Ze rozeznanie zostato przeprowadzone w sposéb prawidtowy, ogloszenie musi
zawierac¢ informacje zgodne z ust. 3, jak réwniez w odpowiedzi na nie musi zostac
ztozona minimum jedna wazna oferta.

Na podstawie otrzymanych ofert i przeprowadzonej oceny, zostaje sporzgdzony
protokdt z wyboru Wykonawcy, ktdry zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacii
zamowienia zgodnie z przyjetymi kryteriami w oparciu o wzér stanowigcy zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu.

12. W sytuacji, gdy dwa przeprowadzone, nastepujgce po sobie rozeznania rynku nie

wytonity Wykonawcy ze wzgledu na brak ziozenia oferty lub ztozenia oferty/ofert
niezgodnych z przedmiotem zamodwienia, szczegdtowo opisanym w Zapytaniu
ofertowym, Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe z wybranym Wykonawcg bez
procedury rozeznania rynku pod warunkiem, ze pierwotne warunki zaméwienia nie
zostaly w istotny spos6b zmienione.

13. W sytuagji, gdy wybrany Wykonawca odstgpi od podpisania umowy, Zamawiajgcy

ma prawo wybrac¢ nastepng oferte w kolejnoéci zgodnie z zatozeniami Zapytania
ofertowego.

14. Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie z Wykonawcag umowy w formie

pisemnej, poza nastepujgcymi przypadkami:
a) umoéw dotyczgeych form podnoszenia kwalifikacji (np. szkolenia, studia itp.)

b) umdw, ktdrych wartos¢ nie przekracza kwoty 4 tys. zt bez podatku od towaréw
i ustug;

¢) umow, dla ktdrych ogoinie przyjetg praktyka jest zawieranie danej umowy bez
zachowania formy pisemnej. W takim przypadku nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie
umowy, w szczegonosci poprzez przedstawienie na potwierdzenie dowodu
ksiegowego w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci. Ponadto nalezy potwierdzic¢
zakres zamowienia, w szczegdlnosci poprzez zachowanie dokumentacji dotyczacej
Zlecenia zamowienia

15.Umowa winna by¢ zawarta na czas oznaczony i nie moze wykracza¢ poza zakres

przedmiotu zamoéwienia okreslony w trakcie dokonywania wyboru Wykonawcy,
chyba ze w zapytaniu ofertowym przewidziano taka moziiwos¢.

§6
(opis procedur)
a. Procedury konkurencyjne, ktdre nalezy stosowaé do zaméwien okreslonych w
§4 Procedura otwarta (dla zamowien ktdrych wartoé¢ szacunkowa jest rowna




i,

iub przekracza kwote 80 tys. zi netto, ale jest mniejsza niz kwoty opisanej w art.
4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych) - polega na dotarciu do jak
najwiekszej liczby oferentow, co jest realizowane przez , rozeznanie rynku ktére
przeprowadza sie poprzez zamieszczenie ogtoszenia na stronie internetowe]
Zamawiajacego. Celem zwiekszenia kregu potencjalnych Wykonawcéw mozna
skorzysta¢ dodatkowo z innej dopuszczalnej formy rozeznania rynku np.
wysylajgc jednoczeSnie zapytania ofertowe bezpoérednio do Wykonawcow
swiadczacych dane ustugi, dostawy {ub roboty budowlane. Ogloszenie winno
byC zamieszczone przez okres umozliwiajacy Wykonawcom przygotowanie i
ztozenie ofert, minimum 7 dni kalendarzowych, liczone od nastepnego dnia od
zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej Zamawiajgcego.
Rozeznanie rynku (dla zamodwien kidrych warto$¢ szacunkowa jest réwna lub
przekracza kwote 20 tys. zt netto, ale jest mniejsza niz kwota 80 tys. zt }- polega
na wysfaniu zapytania ofertowego bezposrednio do Wykonawcow a w
konsekwencji uzyskaniu minimum 2 ofert spetniajgcych wymogi okreslone w
zapytaniu ofertowym, lub uzyskaniu ofert w drodze rozeznania iniernetowego
(wydruki ze stron internetowych). Kryteriami oceny ofert sg cena lub cena i inne
kryteria odnoszgce sie do wykonawcy i przedmiotu zamowienia

Procedura niekonkurencyjna - polega na udzieleniu zamowienia jednemu
wybranemu wykonawcy i ustaleniu warunkow realizacji zamowienia.
Zamodwienie moze byé realizowane na podstawie zaakceptowanego wniosku
przez Nadlesniczego. Przyktad wniosku stanowi zalgcznik nr 1.

§7

(obowigzki komorek Nadlesnictwa Lubaczow)

Dziat merytoryczny (zgodny ze strukturg organizacyjna nadlesnictwa) witasciwy z
uwagi na zakres czynnosci i przedmiot objety zamowieniem, w porozumieniu z osobg
petniacg obowiazki koordynatora zamoéwien publicznych okresla kolejny znak sprawy
dla zamoéwien o szacunkowej wartosci powyzej 20 tys. zt zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg kancelaryjng, jak w tabeli ponizej:

Symbol klasyfikacji Hasla klasyfikacji Kategoria archiwalna | Uwagi
. >
o 0. ggo
3 |3 |§%
O o = N
112 |3 4 5 6 7 8 9
27 Zamédwienia publiczne
270 | 270.1. | Dokumentacja zamdwien publicznych B5 B5 B5

powyze| 30 tys. EURO

270.2. | Dokumentacja zamowien publicznych od
20 tys. do 30 tys. EURO

270.3. | Dokumentacja zaméwien publicznych do
20 tys. 7t

271 | 271.1. | Umowy zawarte w ramach zamowien B10 (B10 | B10
publicznych powyzej 30 tys. EURO

271.2. | Umowy zawarte w ramach zamowien
publicznych od 20 tys. zt. do 30 tys.

EURO




271.3 | Umowy zawarte w ramach zamowien
publicznych do 20 tys. zt.
272 Rejestr zamdwien publicznych B10 [B10 | B10

1. Wylicza szacunkowg wartos¢ zamowienia w oparciu 0 obowigzujgce normy i
katalogi pracochtonnosci oraz sporzadza kosztorys inwestorski i slepy kosztorys
ofertowy dla potrzeb dokumentacji przetargowe.

2. Przygotowuje opis przedmiotu zamoéwienia.

3. Whioskuje do Kierownika Zamawiajacego o rozpoczecie postepowania okreslajgc
wstepnie jego tryb, (zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym na dany rok
oraz po konsultacji z dziatem ksiegowym}, a Kierownik Zamawiajgcego akceptuje
zasadno$¢ postepowania o udzielenie zamodwienia oraz jego tryb. Przykiad
wniosku stanowi zatgcznik nr 1.

4. Dla zamodwien okreslonych w § 4 sporzadza protokdt opisujgcy sposob wytonienia
wykonawcy (na wzorze stanowigcym odpowiednio zatgcznik nr 2 tub 2a) nastepnie
po podpisaniu Umowy protokét z postepowania — wzor stanowi zatacznik nr 3 do
regulaminu.

5. Sporzadza wzor umowy oraz po wyborze oferty najkorzystniejszej przygotowuje
umowe do podpisania przez Wykonawce oraz Zamawiajgcego.

6. Wprowadzenie Umowy do SILP.

7. Po zakonczeniu realizacji zamowienia, przekazuje komplet dokumentow
dotyczgcych postepowania osobie petigcej obowigzki koordynatora zamowien
publicznych celem archiwizacji.

8. Wiasciwie opisuje dokumenty potwierdzajgce realizacje zamoéwienia (faktury)
celem odpowiedniego odniesienia (zakres rzeczowy i finansowy) w podsystemie
Finanse i Ksiggowo$¢.

9. W przypadku powziecia wiadomosci o mozliwym przekroczeniu umowy oscha
merytorycznie odpowiedzialna za monitorowanie realizacji umowy podejmuje
niezwlocznie dziatania formalne skutkujgce nie przekroczeniem realizacji
wartosciowe] umowy.

10.Przekazuje dokumenty administratorowi strony internetowej celem publikacji na
stronie internetowej Nadlesnictwa Lubaczow.

| Sekretariat Nadlesnictwa Lubaczow: .

1. Przyjmuje oferty 1 wydaje oferentom potwierdzenia przyjecia oferty.

2. Sporzadza liste wplywu ofert zawierajgcg informacje na temat daty oraz godziny
wplywu poszczegolnych ofert.

3. Przekazuje oferty i potwierdzenia czionkowi Komisji przetargowej lub osobie
prowadzgcej zamowienie.

4. Zamieszcza informacje dotyczgce postepowania na tablicy ogtoszen Nadlesnictwa
Lubaczdéw.

Il.  Administrator strony internetowej:

1. Zamieszcza informacje dotyczace postepowania na stronie internetowej

Nadleénictwa Lubaczdw przekazane mu przez oscbe prowadzgca postepowanie.
Ill. Dziat ksiegowosci:




Prowadzi rejestr ztozonych wadidw i zabezpieczen nalezytego wykonania umow.
Gtowny Ksiggowy na pisemny wniosek Prowadzacego postepowanie dokonuje
zwrotu wadiéw oraz zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy. Raz na
miesigc przekazuje rejestr do Sekretarza celem weryfikacii.

Sprawdza poprawno$¢ opisania dostarczonych przez dziat merytoryczny faktur.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kieruje fakture do ponownego
opisania.

IV. Osoba peinigca obowigzki koordynatora zamoéwien publicznych:

1.

Rejestruje zgodnie z instrukcjg kancelaryjna kolejny znak sprawy dla zamowien
0 szacunkowej wartosci od 20 000 PLN de 30 000 EURO.
Sporzgdza dokumentacje przetargowa niezbedna do przeprowadzenia procedury
udzielenia zamowienia dla zamdwien okreslonych w §4.
Przyjmuje, sprawdza kompletnoS¢ i archiwizuje w specjalnie do tego celu
przeznaczone] szafie cato$¢ dokumentacji przetargowej otrzymanej po
zakonczeniu postgpowania od sekretarza komisji lub osoby prowadzgcej
postepowanie.
Prowadzi rejestr zamdwiefi oraz rejestr zawartych uméw dla zamowien o
szacunkowe] wartosci od 20 000 PLN do 30 000 EURO.
Po otrzymaniu petnej dokumentacji przetargowej niezwlocznie wprowadza umowe
do rejestru uméw w bazie SILP.
§8

{rozliczanie zamawien)
Dziat merytoryczny wiaSciwy dla danego zamodwienia wlasciwie opisuje i
opieczetowuje dokumenty (faktury) bedace podstawg rozliczenia zamdwienia,
podajac rodzaj zamoéwienia (podlegajgce ustawie lub nie) tryb zamoéwienia oraz
numer umowy.

Dziat Ksiggowosci odnosi ksieggowane dokumenty do wiasciwe] umowy.

Po zrealizowaniu zamowienia dziat merytoryczny w terminie 30 dni sprawdza
prawidiowo$¢ rozliczenia zamodwienia podstawowego, ewentualnie zamoéwien
uzupemniajgcych. Whioskuje do dziatu ksiegowo-finansowego o zwrot wadiow i
zabezpieczen.

§9

{nadzor)

Nadzér nad realizacjg zamowien publicznych oraz niniejszego regulaminu sprawuja;

1.
2.
3.

Gtowny Ksiegowy,
Kierownicy Dziatow,
Osoba petnigca obowigzki koordynatora zamoéwien publicznych.

§10

{kontrola)

Kontrole nad realizacig zamoéwien publicznych oraz niniejszego regulaminu sprawuja:

1.

fnzynier nadzoru.




2. Osoby sprawujace kontrole w przypadku ujawnienia naruszenia postanowien

ustawy, niniejszego regulaminu i zapisbw umowy zobowigzane sag do
powiadomienia Kierownika zamawiajgcego.
§ 11

Obowigzki pracownikow okreslone w niniejszym regulaminie stanowig integralng
cze8¢ zakresu czynnoéci i winny by¢ podane do wiadomos$ci pracownikow
uczestniczgcym w procesie Udzielania Zamoéwien Publicznych.

§12
Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych wchodzi w zycie z dniem 2017.08.01

Zatwierdzam:

Zatgczniki:
Wzor,
Whiosek — Zatgcznik nr 1,
Wzér notatki stanowi Zatgcznik nr 1a
Protokot negocjacji z jednym Wykonawca — zatgcznik nr 2
Protokét z przeprowadzenia procedury konkurencyjnej — zatgcznik nr 3

Do wiadomoéci:
1. Inzynier Nadzoru obreb Horyniec

2. Inzynier Nadzoru obreb Lubaczéw.
3. Komdrki merytoryczne w Nadle$nictwie Lubaczow.




Zatgcznik nr 1
WNIOSEK
o udzielenie zamowienia

o szacunkowej warto$ci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty opisanej w Art. 4 pkt. 8 ustawy pzp.
prowadzonego na podstawie regulaminu udzielania zamowien.

1. Nazwa nadana zamoéwieniu przez Zamawiajgcego:

2. Opis przedmiotu zamowienia: Przedmiotem zamoéwienia jest:
3. Zakup/ustuga/roboty beda polegafy na jednorazowej dostawie w/w urzadzen
3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia zostata ustalonaw dniu ...... ...... .......r.na
810 E=] €= T i wynosi:
Wartos¢ przedmiotu zamoéwienia
\ Netto Brutto
PLN
EURO
Warto§¢ szacunkowa jest mnigjsza od ....................... zt. i nie przekracza kwoty opisanej w

Art. 4 pkt. 8 ustawy pzp.
4, Planowany termin realizacji zamowienia:

Planowany termin wykonania zamoéwienia dla zadania opisanego ;
B 2 [ - s r.

5. Prowadzacy zamowienie:

Czynnosci  zwigzane z  przygotowaniem i  przeprowadzeniem  postepowania
0 zamowienie przeprowadzi:




8. Uzasadnienie wniosku:

Wyzej opisana dostawa/ustuga/roboty nalezy wykonac z uwagi na;

9. NUmMer iNWentarZowy: .......coooiiriiriii

10. Pozycja planie ... e

11 Zamowienie jest realizowane z udziatem SrodkOwW: ...
(Podac peing nazwe jednostki finansujges, lub wspdlfinansujgces)

Sporzadzit;

(data, podpis)

Opinia Gléwnego Ksiegowego

(data, podpis}

Zatwierdzam do realizagcji:

{data, podpis)




N

Zatgeznik nr 1a

Notatka z szacowania wartosci zamowienia

Notatka stuzbowa

Do:

Do wiadomosci

Qd:

Data:

Temat: Szacowanie wartoscl zamowienia

Osoba dokonujgca oszacowania wartosci zamowienia: ...................
Data oszacowania:

Wartosc szacunkowa zamowienia bez podatku od towaréw iustug: ..................... .

Podpis: .o

! Osoba dokonujgca szacowania wartosci zamowienia do przedmiotowej notatki powinien zalaczyé, jesli to mozliwe,
dokumenty potwierdzajgce sposdb dokonania szacowania (np. cenniki, zebrane oferty).




Zatgcznik nr 2

PROTOKOL NEGOCJACJI CENY

Wdniu ...l r. w siedzibie Zamawiajgcego tj. Nadle$nictwie Lubaczow
ul. Stowackiego 20, 37-600 Lubaczéw, odbyly sie negocjacje przeprowadzone w trybie
Zamowienia z wolnej reki, na podstawie art. 67 ust. 1 pkt. 6 Ustawy P.Z.P. z dnia 29
stycznia 2004r. z jednym Wykonawcg.

1. Negocjacje dotyczyly:

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

2. W negocjacjach uczestniczyli:

a) ze strony Zamawiajacego:

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

W wyniku przeprowadzonych negocjacji ustalono ze Wykonawca przyjmuje do
wykonania przedmiot zamdwienia opisany w pkt. 1.

3. Termin wykonania :dodnia .........cevvvnnee. r.

4. Cena za realizacje przedmiotu zamowienia:

W wyniku przeprowadzonych negocjacji ustalono, ze przedmiot zamédwienia opisany w
pki. 1 zostanie wykonany zacene ogoétem ............................... zt brutto .

Niniejszy protokét po zatwierdzeniu stanowi podstawe do zawarcia Umowy,

Na tym protokot zakoniczono i po odczytaniu podpisano:

Przedstawiciele Zamawiajgcego: Przedstawiciele Wykonawcy:




Zatacznik nr 3
(wzér)

mozna stosowac rowniez dowolny wzor protokotu

Numer postepowania

Protokét z wyboru Wykonawcy na podstawie procedury konkurencyjnej

1. Dotyczy postepowania o zamdwienie publiczne na:

2. Zebrane oferty:

Wykonawca Data ofrzymania oferty |Kryterium | Inne postanowienia | Wybrano
(nazwa, adres, |oraz forma oferty oferty, uwagi
nr faksu, e-mail} | (wydruk ze strony,
oferta handlowa itp.)
0
O
[

3. Uzasadnienie wyboru danego Wykonawcy:

4. Z wybranym Wykonawca:
o zostanie podpisana umowa
0 nie zostanie podpisana umowa*

* brak zawarcia umowy z Wykonawca w formie pisemnej wymaga uzasadnienia

Uzasadnienie w przypadku braku zawarcia umowy w formie pisemnej (jezeli

dotyczy):

Akceptuje




