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Zakacznik numer 1
do Zarzadzenia nr 13/2021
Nadle$niczego Nadlesnictwa Oleszyce

z dnia 04.03.2021 1.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W NADLESNICTWIE OLESZYCE KTORYCH WARTOSC JEST ROWNA
LUB PRZEKRACZA KWOTE 130 000 ZEOTYCH

§1

(zakres regulaminu)

Niniejszy regulamin okresla:
1. Zasady 1 procedury, obowigzki poszczegdlnych komorek oraz obieg dokumentow

zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych
w Nadlesnictwie Oleszyce, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000
ztotych w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z pdZn. zm) zwanej dalej ustawa pzp.

Zarzadzenie stosowane jest w zakresie udzielania zamowien publicznych na dostawy,

2.
ustugi 1 roboty budowlane, do ktérych Nadlesnictwo Oleszyce jest zobowiazane stosowac
Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 4 pkt. 2 ustawy pzp.

3. Dla zdefiniowania poj¢¢ uzytych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ art. 7 ustawy pzp

,»Stowniczek"
4. Podmiot przygotowujacy i przeprowadzajacy postgpowanie:

4.1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia przygotowuje i przeprowadza Zamawiajacy.
4.2. Zamawiajacy moze powierzy¢ przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia
osobie trzecie;j.

4.3. Podmioty, o ktorych mowa w punkcie

zamawiajacego.

4.2 dzialaja jako pelnomocnicy

§2

(sposob okreslania szacunkowej wartosci zamowienia)

Okreslenie wartosci szacunkowej zamoéwienia winno nastgpi¢ z zachowaniem zakazu

1.
dzielenia zamdwien oraz zanizania warto$ci zamowien w celu uniknigcia stosowania
ustawy.

2. Szacowanie warto$ci zamdwienia odbywa si¢ na podstawie art. 28-36 ustawy pzp.

§3

(obowigzki komoérek Nadlesnictwa Oleszyce)
I. Dziat merytoryczny (zgodny ze strukturg organizacyjna nadlesnictwa) wilasciwy z uwagi na
zakres czynnosci 1 przedmiot objety zamoOwieniem:
Wybiera najlepszy sposob zaspokojenia potrzeb — analiza potrzeb 1 wymagan na podstawie

art. 83 ustawy pzp,
2. Wylicza szacunkowa warto$¢ zamdOwienia w oparciu o obowigzujace normy i katalogi

1.
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pracochtonno$ci oraz sporzadza kosztorys inwestorski, kosztorys ofertowy i1 formularz

oferty dla potrzeb dokumentacji przetargowe;.
Sporzadza opis przedmiotu zamdwienia zgodnie z zapisami ustawy pzp.
Sporzadza pisemna analiz¢ potrzeb Zamawiajacego zgodnie z art. 83 ustawy pzp (dla

zamoOwien klasycznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne),

Whnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o rozpoczgcie postegpowania przetargowego
a_Kierownik Zamawiajacego akceptuje zasadno$¢

Sporzadza projekt umowy.
postepowania o udzielenie zamowienia oraz jego tryb. Przyklad wniosku stanowi zatgcznik

okreslajac  wstepnie jego tryb,
Whnioskuje do kierownika zamawiajacego (zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym

na dany rok oraz po konsultacji z dzialem ksiegowym) o zatwierdzenie kwoty

nr 1.

przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia. Przyklad wniosku stanowi zatgcznik nr 1.
Przekazuje wniosek osobie petnigcej obowigzki koordynatora zamowien publicznych nie
pozniej niz 5 dni po dacie jego zatwierdzenia celem sporzadzenia SWZ oraz publikacji

zamoOwienia.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty przygotowuje do podpisania umoweg z wykonawca
zgodnie ze wzorem dotaczonym do SWZ.
Podpisanie umowy w sprawie zamoéwienia publicznego nastepuje z zachowaniem terminow

10.
Niezwlocznie po podpisaniu umowy przekazuje jej oryginat osobie peinigcej obowigzki

okreslonych w art. 264 ustawy pzp.
koordynatora zamowien publicznych celem zamieszczenia ogloszenia w BZP zgodnie z art.
309 ustawy pzp lub przekazania ogloszenia do publikacji Urzedowi Publikacji Unii

11.

Europejskiej o ktorym mowa w art. 265 ustawy pzp,

Wiasciwie opisuje dokumenty potwierdzajace realizacje zamowienia (faktury) celem
odpowiedniego odniesienia (zakres rzeczowy 1 finansowy) w podsystemie Finanse

12.
o mozliwym przekroczeniu umowy osoba

1 Ksiggowos¢.
Sprawdza jeden raz w miesigcu wlasciwe odniesienie dokumentéw potwierdzajacych

13.

realizacj¢ zamdwienia.
14.
merytorycznie odpowiedzialna za monitorowanie realizacji umowy podejmuje niezwlocznie

W  przypadku powziecia wiadomosci
dziatania formalne skutkujgce nie przekroczeniem realizacji wartosciowej umowy.
Przygotowuje opis kryteridow oceny ofert zgodnie z art. 246 ustawy pzp.

15.
16.

17.

II. Redaktor wprowadzajacy Biuletynu Informacji Publicznej Nadlesnictwa Oleszyce publikuje

Zarzadza umowa,
18.
na stronie internetowej biuletynu informacje z linkiem odsytajagcym do strony na platformie

Sporzadza raport z realizacji zamdowienia o ktorym mowa w art. 446 oraz ogloszenie o
wykonaniu umowy na podstawie art. 448 ustawy PZP,
Wyciaga wnioski do uwzglednienia na przysztos¢ w kolejnych postepowaniach.

zakupowej na ktorej prowadzone jest postepowanie.
Redaktor zatwierdzajacy Biuletynu Informacji Publicznej Nadle$nictwa Oleszyce po
sprawdzeniu poprawnosci informacji zawartych w publikacji, zatwierdza ich zamieszczenie
www.oleszyce.krosno.lasy.gov.pl

I11.
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Upowazniony uzytkownik platformy zakupowej publikuje na dedykowanej
https://platformazakupowa.pl/pn/lasy_oleszyce

na stronie internetowej biuletynu.
Nadle$nictwa  Oleszyce
informacje dotyczace prowadzonego postepowania przetargowego zgodnie z obowiazujaca

Iv.
internetowej

ustawa.
V. Dzial ksiggowoSci:
Prowadzi rejestr ztozonych wadiow i1 zabezpieczen nalezytego wykonania uméow.
Gloéwny Ksiggowy na pisemny wniosek kierownika zamawiajacego dokonuje zwrotu lub
zatrzymania wadium w sytuacjach okreslonych w ustawie pzp.
Gléwny Ksiggowy na pisemny wniosek dzialu merytorycznego dokonuje zwrotu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po spelnieniu warunkow okreslonych w
ustawie oraz umowie w sprawie zamowienia publicznego.
opisania dostarczonych przez dzial merytoryczny faktur.

Sprawdza poprawnos¢

4.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kieruje faktur¢ do ponownego opisania.
VI. Osoba pelnigca obowigzki koordynatora zamowien publicznych:
Publikuje wymagane dokumenty w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz Dzienniku

1.
Urzgdowym Unii Europejskie;.
Administruje kontem w platformie elektronicznej https://ezamowienia.gov.pl/pl/ w tym
zarzadza uzytkownikami oraz nadaje uprawnienia.
wprowadzajacemu  Biuletynu Informacji  Publicznej lub
uzytkownikowi platformy zakupowej dokumenty dotyczace postgpowania celem publikacji.

2.
3. Przesyla Redaktorowi
Po otrzymaniu podpisanej umowy, przesyta do publikacji lub zamieszcza ogloszenia

4.
zgodnie z ustawa pzp.
Przyjmuje, sprawdza kompletno$¢ i1 archiwizuje w specjalnie do tego celu przeznaczonej

szafie cato$¢ dokumentacji przetargowej otrzymanej po zakonczeniu postgpowania od

5.
sekretarza komisji zgodnie z Ustawa.
Przygotowuje roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach, ktore przekazuje w wersji
elektronicznej Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego

roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.
VII. Osoba na stanowisku ds. pracowniczych:
1. Ma obowigzek dokonania oceny, czy przy realizacji konkretnego zamowienia publicznego na
ustugi lub roboty budowlane wykonanie okreslonych czynnosci bedzie zawierato cechy stosunku
pracy. Jesli wystapia te czynnosci, to po stronie tej osoby bedzie spoczywat obowigzek okreslenia
w opisie przedmiotu zamdwienia wymagania zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce
na podstawie umowy o pracg os6b wykonujacych wskazane przez nig czynnosci. Podstawg
prawng do  okredlenia, czy  czynnosci  wykonywane  przez  pracownikéw
wykonawcy/podwykonawcy polegaja na wykonywaniu pracy, stanowi art. 22 § 1 Kodeksu pracy.
§4
(rozliczanie zamowien)

Dzial merytoryczny wilasciwy dla danego zamdwienia wiasciwie opisuje 1 opieczetowuje
dokumenty (faktury) bedace podstawa rozliczenia zamoéwienia, podajac rodzaj zamowienia

(podlegajace ustawie lub nie) tryb zamdwienia oraz numer umowy.
www.oleszyce.krosno.lasy.gov.pl
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2. Dzial Ksiggowosci odnosi ksiggowane dokumenty do wlasciwej umowy.

3. Po zrealizowaniu zamowienia dzial merytoryczny w terminie 30 dni sprawdza
prawidtowo$¢  rozliczenia zamowienia  podstawowego, ewentualnie = zamowien
uzupeiajacych.

§5

(nadzér)
Nadzér nad realizacja zaméwien publicznych oraz niniejszego regulaminu sprawuja:

1. Gléwny Ksiggowy, Kierownicy Dzialow, Osoba petnigca obowigzki koordynatora zamoéwien
publicznych.

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

§6

(kontrola)
Kontrole nad realizacja zaméwien publicznych oraz niniejszego regulaminu sprawuja:
1. Inzynierowie nadzoru.

2. Osoby sprawujace kontrolg w przypadku ujawnienia naruszenia postanowien ustawy, niniejszego
regulaminu i zapisow umowy zobowigzane sg do powiadomienia Kierownika zamawiajacego.

§7

Obowigzki pracownikéw okreslone w niniejszym regulaminie stanowig integralng czes¢ zakresu
czynno$ci i winny by¢ podane do wiadomos$ci pracownikdw uczestniczacym w procesie
Udzielania Zaméwien Publicznych.

§8

Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych wchodzi w zycie z dniem podpisania

Zatwierdzam:
04.03.2021...cciiiiiiiii
Zalaczniki:
1. Przyktad wniosku o uruchomienie post¢gpowania
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