ZARZADZENIE NR 10/2021

Nadlesniczego Nadlesnictwa Sieniawa
z dnia 16 marca 2021r.

w sprawie wprowadzenia regulamin udzielania zamoOwien publicznych w Nadle$nictwie
Sieniawa, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych

Znak sprawy: SA.272.16.2021

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 28.09.1991 o lasach (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1463 ze zm.) w zwigzku z § 22 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe, stanowiacego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 50 MOSZNiIL z dnia
18.05.1994 r. zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych
w Nadlesnictwie Sieniawa stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje kierownikéw komérek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikéw z niniejszym regulaminem oraz jego przestrzegania.

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenia nr 16/2017
Nadle$niczego Nadlesnictwa Sieniawa z dnia 02.10.2017 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

W zalgczeniu:

1. Regulamin udzielania zamowieri publicznych w Nadlesnictwie Sieniawa, ktorych wartos¢ jest rowna
lub przekracza kwote 130 000 ziotych



Zalagcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 10/2021
Nadle$niczego
Nadle$nictwa Sieniawa

Regulamin udzielania zaméwien publicznych

w Nadle$nictwie Sieniawa, ktérych warto§é jest rowna lub przekracza kwote
130 000 zlotych

§1
(zakres regulaminu)

Niniejszy regulamin okresla:

1) Zasady, procedury, obowigzki poszczeg6lnych komorek Nadlesnictwa Sieniawa
w procesie przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w Nadlesnictwie Sieniawa, ktorych warto$é jest rowna lub przekracza kwote
130 000 zt netto w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.) zwanej dalej Ustawg pzp;

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Nadle$nictwo Sieniawa,

b) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Nadlesniczego Nadlesnictwa
Sieniawa

¢) Ustawie, Ustawie pzp lub PZP — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. 2019 r. poz. 2019 r. z péZn. zm.), jak
réwniez przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie;

d) Komérce organizacyjnej — malezy przez to rozumieé komorke organizacyjng
Nadle$nictwa, o ktérej mowa w Regulaminie organizacyjnym biura Nadle$nictwa
Sieniawa.

§2
(obowiazki komorek organizacyjnych Nadlesnictwa Sieniawa)

. Komérka organizacyjna wlaciwa z uwagi na zakres czynno$ci i przedmiot objety
zamowieniem:

. Wylicza szacunkowa warto$¢ zamowienia:

a) okredlenie wartosci szacunkowej zamowienia winno nastapié z zachowaniem zakazu
dziclenia zaméwienia oraz zanizania wartosci zamowienia w celu uniknigcia stosowania
Ustawy pzp,

b) szacowanie wartosci zaméwienia odbywa si¢ na podstawie art. 28 — 36 Ustawy pzp.

. Przygotowuje opis przedmiotu zaméwienia zgodnie z zapisami Ustawy pzp.

. Sporzadza pisemna analiz¢ potrzeb Zamawiajacego zgodnie z art. 83 Ustawy pzp
(dla zamoéwien klasycznych o wartosei rownej lub przekraczajacej progi unijne).

. Sporzgdza projekt umowy.

. Przygotowuje propozycje kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia.



6. Wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o rozpoczecie postgpowania przetargowego.
Wzor wniosku stanowigcego zatgeznik nr 1 do Regulaminu.

7. Sklada wniosek do osoby odpowiedzialnej za zaméwienia publiczne / koordynatora
zamoéwien publicznych o przygotowanie postgpowania, zawierajgey informacje zawarte
w pkt. 1-5, celem sporzadzenia SWZ oraz publikacji zamoéwienia.

8. Na wniosek przewodniczacego komisji sporzadza projekt odpowiedzi na zapytania
wykonaweow dotyczacych opisu przedmiotu zamowienia.

9. Przygotowuje do podpisania umowg z wykonawcg zgodnie ze wzorem dolgczonym
do SWZ.

10.  Podpisanie umowy W sprawie udzielonego zamdOwienia publicznego nast¢puje
7 zachowaniem terminéw okreslonych w art. 264 Ustawy pzp.

11.  Niezwlocznie po podpisaniu umowy przekazuje jej kserokopie osobie odpowiedzialnej
za zam6wienia publiczne / pelnigcej obowigzki koordynatora zamowien publicznych celem
zamieszczenia ogloszenia w BZP zgodnie z art. 309 Ustawy pzp lub przekazania ogloszenia
do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej o ktorym mowa w art. 265 Ustawy pzp,

12. Czuwa nad rzeczowym i wartosciowym wykonaniem umowy pod katem zgodnoSci
7 Ustawa pzp oraz wszystkich wymagan wynikajacych z realizacji umow w oparciu
o przepisu Ustawy pzp.

13. Przekazuje do Prezesa UZP w terminie do 30 dni od wykonania umowy informacje

okreslone w art. 421 ust 5 Ustawy pzp.

14, Sporzadza raport z realizacji zamowienia o ktorym mowa w art. 446 Ustawy pzp oraz

ogloszenie o wykonaniu umowy na podstawie art. 448 Ustawy pzp.

IL. Osoba na stanowisku ds. zaméwien publicznych:

1. Koordynuje udzielanie zamowien publicznych w biurze Nadle$nictwa Sieniawa,
2. Przygotowuje SWZ oraz dokumentacjg¢ potrzebng do przygotowania i prowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Przechowuje hasta dostepu do internetowych publikatorow do zaméwien publicznych (Portal
e-zamowienia, platformazakupowa.pl, Biuletyn Zamoéwien Publicznych, Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej).

4. Publikuje wymagane dokumenty w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej.

5. Administruje kontem na platformie elektronicznej https://ezamowienia.gov.pl/pl/ oraz
https://platformazakupowa.pl/pn/lasy_sieniawa, w tym zarzadza uzytkownikami oraz nadaje
uprawnienia.

6. Przesyta ~ Redaktorowi  wprowadzajacemu Biuletynu Informacji ~ Publicznej
lub uzytkownikowi platformy zakupowej dokumenty dotyczace postgpowania celem
publikacji.

7. Przyjmuje, sprawdza kompletnos¢ i archiwizuje w specjalnie do tego celu przeznaczonej
szafie caloéé dokumentacji przetargowej otrzymanej po zakonczeniu postgpowania.



\

8. Przygotowuje roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach, ktére przekazuje w wersji
elektronicznej Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca
kazdego roku nastepujgcego po roku, kiérego dotyczy sprawozdanie.

9. Sporzadza i dokonuje korekt rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach zgodnie
z art. 82 Ustawy.

I1L. Osoba pelnigca funkeje¢ koordynator zaméwien publicznych:

1. Sprawuje nadzoér nad prawidiowym przygotowaniem, przeprowadzeniem oraz realizacjg
zamoéwiefi publicznych w biurze Nadlesnictwa Sieniawa, a takze nad prawidlows realizacja
niniejszego regulaminu.

IV. Dzial ksiggowosci:

1. Prowadzi rejestr ztozonych wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania umow.

2. Glowny Ksiegowy na podstawie pisemnego wniosku dzialu merytorycznego,
zatwierdzonego przez kierownika zamawiajacego dokonuje zwrotu lub zatrzymania wadium w
sytuacjach okreslonych w Ustawie pzp.

3. Gtowny Ksiegowy na podstawie pisemnego wniosku dzialu merytorycznego,
zatwierdzonego przez kierownika zamawiajacego dokonuje zwrotu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy po spetnieniu warunkow okreglonych w ustawie oraz umowie w sprawie
zaméwienia publicznego.

4. Sprawdza poprawno$¢ opisania dostarczonych przez dzial merytoryczny faktur.
W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci kieruje fakture do ponownego opisania.

§3
(kontrola)

Kontrole nad realizacja zamowien publicznych w biurze Nadlesnictwa Sieniawa
oraz niniejszego Regulaminu sprawuja:

1. Inzynier nadzoru, koordynator ds. zamowien publicznych.

2. Osoby sprawujace kontrole w przypadku ujawnienia naruszenia postanowief ustawy,
niniejszego regulaminu i zapis6w umowy zobowiazane s do powiadomienia Kierownika
Zamawiajacego.

§4

Regulamin Udzielania zamoéwien Publicznych wehodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.




SIENIAWA, ..vvvvveereeerrererireesaeeianes

ZIaK SPTaAWY: wanmmwenng spsnyeaviswses
WhnioseKk N ..vvenviiiiiiiinnecnns
o przygotowanie zamowienia, o szacunkowej warto$ci

powyzej 130 000 zlotych, w oparciu o Ustawe PZP

1. Nazwa zamdwienia:

N

Opis przedmiotu zamowienia;

3. Kod CPV opisujacy przedmiot zamowienia:
Wspélny Stownik Zaméwien:

4. Calkowita wartoé¢ zaméwienia ustalona zgodnie z art. 28 - 36 ustawy PZP, w dniu

......................... I, PIZEZ vvvveeeiseerennserenn.. NAPOAStAWIE (i Wynosi:

ZamoOwienie podstawowe
netto warto$¢ VAT ( ....%) |brutto

PLN
EUR

Zamowienie powtarzajace sig (ujgte w art. 214 ust. 1 pkt 7, 8 Ustawy PZP) sovsess Vo
PLN

EUR
Warto$¢ prawa opcji ..... %

PLN

EUR

Catkowita warto$¢ zamdowienia

PLN

EUR

5. Proponowany tryb realizacji ZamOWICIIa:.....c.ccuiuiiiimiiiiiismsi s

6. Okres realizacji ZAMOWIEIA: .......civersrimrinmerimiseietest st s
7. Czynnodci zwigzane z przeprowadzeniem procedury przetargowej przeprowadzi komisja

w skladzie:



8. Osoby przygotowujace przedmiot zamowienia:

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

9. Osoby przygotowujace opis warunkow udzialu w postgpowaniu i sposob oceny
spetnienia tych warunkow:

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

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

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

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

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

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

Sporzadzit:

(data, podpis)

14. Akceptacja wniosku pod wzglgdem zgodnosci zakresu finansowego z planami rocznymi.
Glowny Ksiggowy

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

15. Zatwierdzam do realizacji:

Nadlesniczy

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

( data i podpis )



