Nadlesnictwo Oleszyce

Zakacznik numer 1

do Zarzadzenia nr 2/2021
Nadle$niczego Nadlesnictwa Oleszyce
z dnia 21.01.2021 .

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Nadle$nictwie Oleszyce o warto$ci mniejszej
niz 130 000 zlotych oraz zamowien wskazanych w art. 11 ust.5 pkt. 6 ustawy — Prawo
Zamoéwien Publicznych

§1

(zakres regulaminu)

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm) zwanej dalej Ustawa.

2. Regulamin okresla zasady, procedury, obowigzki poszczegdlnych komoérek oraz obieg
dokumentéw zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zamdéwien w
Nadles$nictwie Oleszyce z pominigciem zakupoéw dokonanych pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi LP, ktorych warto$¢ netto zawiera si¢ w przedziale od 10 000 ztotych do
130 000 ztotych obliczonej w oparciu o przepisy Ustawy.

3. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:
a. zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow 1 przejrzystosci,

b. racjonalnego gospodarowania $rodkami, w tym wydatkowania $§rodkéw w sposob celowy,
oszczedny 1 umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektow.

4. Zaprzestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg kierownicy dziatéw wnioskujacych oraz
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy w Nadlesnictwie Oleszyce.

5. Dla zdefiniowania poje¢ uzytych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ art. 7 Ustawy
., Stowniczek"

§2

(sposdb okreslania szacunkowej wartos$ci zamowienia)

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia osoba merytorycznie odpowiedzialna
za przedmiot zamdwienia w porozumieniu z kierownikiem swojego dziatu szacuje z
nalezytg starannoscig warto$¢ zamdowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

a. czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,
b. czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym lub w jego prowizorium.

2. Okreslenie szacunkowe] warto$ci zamoéwienia winno nastgpi¢ z zachowaniem zakazu
dzielenia zamdwien oraz zanizania warto$ci zamowien w celu uniknigcia stosowania
ustawy, za co odpowiedzialna jest osoba merytorycznie odpowiedzialna za przedmiot
zamoOwienia.

3. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala si¢ ztotych zgodnie z art. 28 - 36 Ustawy.

Nadlesnictwo Oleszyce, ul. Zielona 4B, 37-630 Oleszyce www.oleszyce.krosno.lasy.gov.pl
tel.: +48 16 631 16 60, fax.: +48 16 631 16 61, e-mail:oleszyce@krosno.lasy.gov.pl



Lq S

ANST
@;
m

Nadlesnictwo Oleszyce
§3

(zamowienia o warto$ci netto do 20 000 PLN)

l.

Zamoéwienia o szacunkowe] warto$ci netto nie przekraczajacej 20 000 PLN 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

2. Zamoéwienia o szacunkowej wartosci netto do 20 000 PLN mozna udzieli¢ bez

zatacznik nr 1.
konieczno$ci przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamdéwienia w procedurze
konkurencyjnej lecz po uzyskaniu akceptacji wniosku przez kierownika zamawiajgcego.

Przyktad wniosku stanowi zalacznik nr 1.
3. Zamoéwienia o szacunkowej wartosci netto powyzej 10 000 PLN rejestrowane sg przez

osobg pelnigcg obowigzki koordynatora zamoéwien publicznych.
4. Zakup paliw, materiatéw 1 ustlug niezbednych do kontynuacji podréozy w pojazdach
nalezacych do Nadlesnictwa Oleszyce w trakcie wyjazdéw stuzbowych, usuwanie awarii,
remonty, organizacji wycieczki oraz realizacji zamowien do 10 000 PLN, mozna dokona¢

bez koniecznos$ci sporzadzania wniosku o ktorym mowa w ust. 1.
§4

(zamowienia o wartosci netto od 20 000 PLN do 80 000 PLN)

Zamoéwienia o szacunkowej wartosci netto od 20 000 do 80000 PLN prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zamowienia lub powotana we wniosku komisja.

1.
W przypadku komisji jej sktad nie moze by¢ mniejszy niz 3 osoby. Przyktad wniosku stanowi

2. Przy zamowieniach o szacunkowej wartosci netto od 20 000 PLN do 80 000 PLN zaleca

zalgcznik nr 1.
si¢ dokonywa¢ wyboru wykonawcy w procedurze konkurencyjnej. W celu rozpoczecia
postepowania przetargowego sporzadza si¢ wniosek do kierownika zamawiajgcego.
dokona¢ w trybie

wyboru  wykonawcy mozna

Przyktad wniosku stanowi zalgcznik nr 1.
3. W uzasadnionych przypadkach
niekonkurencyjnym, po uzyskaniu akceptacji wniosku przez kierownika zamawiajacego.

§5
(zamowienia o wartosci netto od 80 000 PLN do 130 000 PLN)

Zamoéwienia o szacunkowej wartosci netto od 80 000 PLN do 130 000 PLN prowadzi powotana

Przyktad wniosku stanowi zalgcznik nr 1.
we wniosku komisja. Sktad komisji nie moze by¢ mniejszy niz 3 osoby. Przyktad wniosku

1.
stanowi zalgcznik nr 1.

2. Przy zamoéwieniach o szacunkowej wartosci netto od 80 000 PLN do 130 000 PLN zaleca
si¢ dokonywa¢ wyboru wykonawcy w procedurze konkurencyjnej. W celu rozpoczecia
postgpowania przetargowego sporzadza si¢ wniosek do kierownika zamawiajacego.

dokona¢ w ftrybie

wyboru  wykonawcy mozna

Przyktad wniosku stanowi zalgcznik nr 1.
3. W uzasadnionych przypadkach
niekonkurencyjnym w uzgodnieniu z kierownikiem swojego dziatu po uzyskaniu akceptacji
whniosku przez kierownika zamawiajacego. Przyktad wniosku stanowi zatacznik nr 1.

4. Procedury konkurencyjne, ktore zaleca si¢ stosowa¢ do zamowien okreslonych w §4 ust. 2 oraz
www.oleszyce.krosno.lasy.gov.pl
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§5 ust. 2:

a. Procedura otwarta - polega na dotarciu do jak najwigkszej liczby oferentow, co jest
realizowane przez upublicznienie ogloszenia o zamdwieniu na stronie internetowe]
Nadle$nictwa 1 tablicy ogloszen (dodatkowo ogloszenie moze by¢ opublikowane w prasie,
platformie zakupowej 1 innych miejscach) oraz poréwnaniu 1 ocenie ztozonych ofert 1
wybraniu najkorzystniejszej z nich. Dopuszcza si¢ rowniez mozliwo$¢ wystania informacji
o uruchomieniu procedury znanym sobie oferentom, ktorzy moga by¢ zainteresowani
wykonaniem zaméwienia.

b. Procedura zamknieta - polega na wystosowaniu zaproszenia do zlozenia ofert lub
zaproszenia do negocjacji do co najmniej 2 wykonawcow 1 wybraniu najkorzystniejszej
ztozonej oferty. Kryteriami oceny ofert sg cena lub cena i inne kryteria gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.

c. Procedura poréwnania cen - stosuje si¢ w odniesieniu do produktoéw o ustalonych
standardach jakosciowych. Wowczas zakupu mozna dokona¢ wybierajac sposrod ofert
cenowych ztozonych pisemnie, faksem, pocztg elektroniczng, zamieszczonych na stronach
internetowych, poprzez analiz¢ rynku lub rozeznanie cenowe w liczbie nie mniejszej niz 2
zrodta. Jedynym kryterium oceny ofert jest oferowana cena.

2. Procedura dopuszczona do stosowania w zamowieniach okre$lonych w §3, §4 ust. 3 oraz §5
ust. 3:

a. Procedura niekonkurencyjna - polega na udzieleniu zamodwienia jednemu
wybranemu wykonawcy 1 ustaleniu warunkow realizacji zamowienia. Zamowienie
moze by¢ realizowane na podstawie zaakceptowanego wniosku przez Nadlesniczego.
Przyktad wniosku stanowi zatacznik nr 1.

§6

(sporzadzenie umowy)

1. Dla zamowien o wartosci szacunkowej netto powyzej 10 000 PLN obowigzuje zawarcie
umowy w formie pisemne;.

2. Przepisu z ust.1 nie stosuje si¢ w przypadkach wymienionych §3 ust. 4.

3. Umowe¢ o ktérej mowa w ust.l sporzadza osoba merytorycznie odpowiedzialna za
przedmiot zamowienia. Umowa powinna zawiera¢ nastepujace elementy:

a. date¢ zawarcia umowy;

b. numer umowy;

c. okreslenie przedmiotu zamdwienia;
d. termin i miejsce realizacji;

e. kwote jaka Wykonawca otrzyma za realizacj¢ caloSci przedmiotu zamowienia.
W przypadku $wiadczenia ustug powtarzajacych si¢ okresowo winna to by¢ kwota
wynikajaca z iloczynu stawki jednostkowej oraz ilo$ci §wiadczonych ushug;

f. warunki i termin ptatnosci.

§7

(obowiazki komorek Nadlesnictwa Oleszyce)
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I. Dzial merytoryczny (zgodny ze strukturg organizacyjna nadlesnictwa) wlasciwy z uwagi
na zakres czynnosci i przedmiot objety zamowieniem:

1. W porozumieniu z osobg petnigca obowigzki koordynatora zaméwien publicznych
okresla kolejny znak sprawy dla zamdéwien o szacunkowej wartosci powyzej 10 000
PLN zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjng.

2. Wylicza szacunkowg warto$¢ zamowienia w oparciu o obowigzujace normy 1 katalogi
pracochtonnosci oraz sporzadza wzor kosztorysu ofertowego dla potrzeb
dokumentacji przetargowe;.

Przygotowuje opis przedmiotu zaméwienia.

4. Wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wszczecie postgpowania przetargowego
okreslajac wstepnie jego tryb, a Kierownik Zamawiajacego akceptuje zasadnos¢
postepowania o udzielenie zamdéwienia oraz jego tryb. Przyklad wniosku stanowi
zatgcznik nr 1.

5. Wnioskuje do kierownika zamawiajacego (zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym lub jego prowizorium na dany rok oraz po konsultacji z dziatem
ksiegowym) o zatwierdzenie kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamoédwienia.
Przyktad wniosku stanowi zatgcznik nr 1.

6. Sporzadza wzdér umowy i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego lub adwokata
oraz po wyborze oferty najkorzystniejszej przygotowuje umowe¢ do podpisania przez
Wykonawce oraz Zamawiajacego.

7. Niezwlocznie po podpisaniu umowy o ktérej mowa w ust. 6, sporzadza protokot z
postepowania. Przyktad protokotu stanowi zatgcznik nr 2 lub nr 3.

8. Dokumentuje czynnosci przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposob
pozwalajacy ich weryfikacj¢ pod katem zachowania zasad o ktorych mowa w §1 ust.
3.

9. Przekazuje komplet dokumentéw dotyczacych postepowania osobie petnigcej
obowigzki koordynatora zamowien publicznych celem archiwizacji.

10. Wiasciwie opisuje dokumenty potwierdzajgce realizacje zamédwienia (faktury) celem
odpowiedniego odniesienia (zakres rzeczowy i finansowy) w podsystemie Finanse
1 Ksiegowosc.

11. Sprawdza jeden raz w miesigcu wtasciwe odniesienie dokumentéw potwierdzajacych
realizacj¢ zamowienia.

12. W przypadku powzigcia wiadomosci o mozliwym przekroczeniu umowy osoba
merytorycznie odpowiedzialna za monitorowanie realizacji umowy podejmuje
niezwtocznie dzialania formalne zapobiegajace przekroczeniom.

13. Przekazuje dokumenty administratorowi strony internetowej celem publikacji na
stronie internetowej Nadle$nictwa Oleszyce lub Biuletynu Informacji Publiczne;.

II. Sekretariat Nadlesnictwa Oleszyce:

1. Przyjmuje oferty i wydaje oferentom ich zadanie potwierdzenia przyjecia oferty.
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2. Sporzadza list¢ wplywu ofert zawierajacg informacje na temat daty oraz godziny
wplywu poszczegodlnych ofert.

3. Przekazuje oferty i potwierdzenia sekretarzowi Komisji przetargowej lub osobie
prowadzacej zamowienie.

4. Zamieszcza informacje dotyczace postgpowania na tablicy ogloszen Nadle$nictwa
Oleszyce.

III. Administrator strony internetowe;

1. Zamieszcza informacje dotyczace postgpowania na stronie internetowej Nadlesnictwa
Oleszyce lub Biuletynu Informacji Publicznej przekazane mu przez osobg prowadzaca
postepowanie.

IV. Dzial ksiggowosci:

1. Prowadzi rejestr ztozonych wadiéw i1 zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw.
Gtowny Ksiggowy na pisemny wniosek Prowadzacego postepowanie dokonuje zwrotu
wadiow oraz zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

2. Sprawdza poprawnos$¢ opisania dostarczonych przez dziat merytoryczny faktur.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kieruje faktur¢ do ponownego opisania.

V. Osoba petnigca obowigzki koordynatora zaméwien publicznych:

1. Rejestruje zgodnie z instrukcja kancelaryjng kolejny znak sprawy dla zamowien
o szacunkowej wartosci od 10 000 ztotych do 130 000 ztotych.

2. Przyjmuje 1 archiwizuje calos¢ dokumentacji przetargowej otrzymanej po zakonczeniu
postepowania od sekretarza komisji lub osoby prowadzacej postepowanie.

3. Po otrzymaniu pelnej dokumentacji przetargowej wprowadza umowe¢ do rejestru
umow w bazie SILP.

§8

(rozliczanie zamdwien)

1. Dzial merytoryczny wiasciwy dla danego zamowienia wlasciwie opisuje i opieczgtowuje
dokumenty (faktury) bedace podstawa rozliczenia zamdwienia, podajac rodzaj zamowienia
(podlegajace ustawie lub nie) oraz ewentualny numer umowy.

2. Dzial Ksiggowosci odnosi ksiggowane dokumenty do wlasciwej umowy.

3. Po zrealizowaniu zamodwienia dzial merytoryczny w terminie 30 dni sprawdza
prawidtowos$¢ rozliczenia zamoéowienia w szczegdlnosci prawidtowe odkontowanie realizacji
w bazie SILP.

§9

(nadzor)
Nadzér nad realizacjg zaméwien publicznych oraz niniejszego regulaminu sprawuja:
1. Kierownicy Dzialow oraz Osoba petnigca obowigzki koordynatora zamowien publicznych.

2. Osoby sprawujace nadzor w przypadku ujawnienia naruszenia postanowien ustawy, niniejszego
regulaminu i zapiséw umowy zobowigzane sg do powiadomienia Kierownika zamawiajgcego.

§10
(kontrola)
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Kontrole nad realizacjg zaméwien publicznych oraz niniejszego regulaminu sprawuja:

1. Inzynierowie nadzoru.
3. Osoby sprawujace kontrolg w przypadku ujawnienia naruszenia postanowien ustawy, niniejszego
regulaminu i zapiséw umowy zobowiazane sg do powiadomienia Kierownika zamawiajacego.

§11
Obowigzki pracownikow okreslone w niniejszym regulaminie stanowig integralng cze$¢ zakresu
czynno$ci i winny by¢ podane do wiadomo$ci pracownikdéw uczestniczagcym w procesie

Udzielania Zamowien Publicznych.
§12

Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021r.

Zalaczniki:
1. Przyktad wniosku o wszczgcie postgpowania
2. Przyktad protokotu z postgpowania — procedura konkurencyjna

3. Przyktad protokotu z postgpowania — procedura niekonkurencyjna

Zatwierdzam:

www.oleszyce.krosno.lasy.gov.pl
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