Regulamin udzielania zamoéwien publicznych wspoétfinansowanych ze srodkow
pochodzacych z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko oraz ktérych
wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 50 tys. zt netto

§1
1. Na podstawie niniejszego Regulaminu udziela si¢ zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw
pochodzgcych z Programu Operacyjnego Infrastruktura [ Srodowisko,

ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 50 tys. zt netto.

2. Zgodnie z niniejszym Regulaminem udziela sie zamowien na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane finansowane ze srodkéw publicznych.

3. Dokumenty powstate w wyniku zastosowania procedur opisanych w niniejszym Regulaminie
winny zosta¢ oznaczone odpowiednimi logotypami zgodnie ze zrédtem finansowania oraz
obowigzujgcymi zasadami informacji i promocji dla projektow realizowanych w ramach POIiS
2014-2020.

4. Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wprowadzone niniejszym Regulaminem
wynikajg z przepisow 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. z2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.),

- przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych zwanej dalej ustawg Pzp,
- Wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach POIiS na lata 2014 — 2020.

§2

1. Srodki wydatkuje sie w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw i optymalnego doboru metod i srodkdéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celéw, jak réowniez w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje
zadan.

2. Podstawg wszczecia procedury udzielania zaméwienia jest zaakceptowany przez Kierownika
Zamawiajgcego Whniosek o udzielenie zamdwienia (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego Regulaminu). Szacowanie warto$ci zamoéwienia zostaje udokumentowane w
postaci notatki stuzbowej zatgczonej do wniosku o udzielenie zamdwienia (wzoér notatki
stanowi Zatgcznik nr 1a do niniejszego Regulaminu).

3. Zakres i sposob przeprowadzanego rozeznania oraz liczba ofert, ktérg nalezy uzyskaé
uzaleznione sg od charakteru przedmiotu zamowienia oraz jego wartosci, kazdorazowo
jednak muszg spetnia¢ zasady konkurencyjnosci i efektywnosci ponoszonych wydatkow.

4. Przeprowadzenie rozeznania rynku nie jest wymagane w przypadku:

a) zamowien, ktérych warto$¢ w skali projektu jest mniejsza od kwoty 2 tys. zt bez podatku
od towardw i ustug;

b) indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w
ktorych  uczestniczy nie wiecej niz 5 pracownikow. Szkolenia grupowe
(tj. szkolenia zorganizowane w catosci na zlecenie Zamawiajgcego lub w ktorych
uczestniczy wiecej niz 5 pracownikdw) 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.

5. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia, do ktorej nie ma zastosowania ustawa Pzp,
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw
i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig. Niedozwolone jest dzielenie zamowienia na
czesci lub zanizanie jego wartosci w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy
Pzp lub procedury rozeznania rynku.

§3



. Szacowanie wartosci zamowienia odbywa sie poprzez weryfikacje aktualnych cen
rynkowych dla zamoéwieh analogicznych do planowanego m.in. na podstawie: ofert
nadestanych  przez  Wykonawcow,  wydrukéw ze  stron  internetowych
przedstawiajgcych oferowane przez Wykonawcédw ceny, cennikdw otrzymanych lub
zebranych w punktach handlowych Wykonawcéw, umow =z lat poprzednich
obejmujgcych analogiczne zamdwienie, wywiadéw telefonicznych itp.

. W przypadku szacowania warto$ci zamowienia na podstawie zebranych ofert lub
cennikdw za szacunkowg wartos¢ zamowienia uznaje sie srednig z zebranych ofert
(optymalnie trzy oferty). Jezeli szacowanie przeprowadzono na podstawie wywiadéw
telefonicznych w notatce nalezy zamiesci¢ co najmniej nastepujgce dane: nazwa,
adres i telefon Wykonawcéw oraz ceny przez nich podane a takze termin
przeprowadzonych rozmow telefonicznych.

. W przypadku ustug lub dostaw powtarzajgcych sie okresowo szacunkowa warto$¢
zamoOwienia moze zosta¢ ustalona na podstawie tgcznej wartosci zamowien tego
samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim
roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych ogétem, z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia.

. Jezeli przedmiotem zamdwienia 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.

. Jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane ustalenia wartosci zamdwienia
dokonuje sie nie wczesniej niz szeS¢ miesiecy przed dniem rozpoczecia procedury
rozumianym jako dzien ogtoszenia i/lub rozestania zapytan ofertowych.

. Jezeli po ustaleniu wartosci nastgpi zmiana okolicznosci majgcych wptyw na
dokonane ustalenie, nalezy ponownie oszacowa¢ wartos¢ zamowienia przed
wszczeciem procedury.

. Szacowanie wartosci zamoéwienia odbywa sie po okresleniu opisu przedmiotu
zamowienia dokonanego w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, tj. uwzgledniajgcego
parametry zamowienia moggce mie¢ wplyw na cene, z poszanowaniem zasad
konkurencyjnosci.

§4
. W przypadku zaméwien o wartosci mniejszej w skali projektu od 2 tys. zt bez podatku

od towaréw i ustug, zamowienia udziela sie bez koniecznosci przeprowadzania
rozeznania rynku.

. W przypadku zamdéwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej w skali projektu 2 tys. zt
bez podatku od towardw i ustug wymagane jest przeprowadzenie procedury
rozeznania rynku.

. Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu zamédwienia, kryteria
wyboru oferty oraz termin realizacji zamowienia (minimalny zakres zapytania okresla
wzor zapytania ofertowego stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

. W przypadku zaméwien, ktorych wartosS¢ szacunkowa jest rowna lub przekracza 2
tys. zt netto i jest mniejsza niz 20 tys. zt netto rozeznanie rynku przeprowadza sie
poprzez: skierowanie do minimum trzech potencjalnych Wykonawcéw zapytania
ofertowego (pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng) lub zamieszczenie ogtoszenia
na stronie internetowej Zamawiajgcego. Za prawidtowe dokonanie rozeznania rynku
uznaje sie réwniez wydruki ze stron internetowych przedstawiajgcych oferty
potencjalnych Wykonawcow oraz informacje handlowe otrzymane od Wykonawcéw z
ich inicjatywy. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ termin umozliwiajgcy



Wykonawcom przygotowanie i ztozenie ofert, minimum 7 dni kalendarzowych, liczone
od nastepnego dnia od wystania zapytania ofertowego bezposrednio do
Wykonawcow/ zamieszczenia ogtoszenia.

5. W przypadku zamoéwien, ktérych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza kwote
20 tys. zt netto, ale jest mniejsza niz 50 tys. zt netto, rozeznanie rynku przeprowadza
sie poprzez zamieszczenie ogtoszenia na stronie internetowej Zamawiajgcego. Celem
zwiekszenia kregu potencjalnych Wykonawcoéw mozna skorzysta¢ dodatkowo z innej
dopuszczalnej formy rozeznania rynku np. wysytajgc jednoczesnie zapytania ofertowe
bezposrednio do Wykonawcow s$Swiadczacych dane ustugi, dostawy lub roboty
budowlane. Ogtoszenie winno by¢é zamieszczone przez okres umozliwiajgcy
Wykonawcom przygotowanie i ztozenie ofert, minimum 7 dni kalendarzowych, liczone
od nastepnego dnia od zamieszczenia ogtoszenia na stronie internetowe;j
Zamawiajgcego.

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

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

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

- poprawienia omytek rachunkowych za zgodg Wykonawcy;

- odrzucenia ofert ztozonych po wyznaczonym terminie;

- odrzucenia ofert niezgodnych z zatozeniami zapytania ofertowego;

- odrzucenia ofert obliczonych wedtug btednej stawki podatku VAT;

- wykluczenia z postepowania Wykonawcow, ktérzy sg powigzani osobowo lub
kapitatowo z Zamawiajgcym Ilub z osobami upowaznionymi do zaciggania
zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub z osobami wykonujgcymi w imieniu
Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
procedury wyboru Wykonawcy,

- wyjasnienia podejrzenia razgco niskiej ceny wraz z ewentualnym odrzuceniem
oferty w przypadku potwierdzenia tego faktu, bgdz braku wyjasnien ze strony
Wykonawcy.

7. Rozeznanie rynku zostaje uznane za prawidiowo przeprowadzone w przypadku gdy
w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wystane bezposrednio do Wykonawcéw zgodnie
z ust. 4 lub w konsekwencji uzyskania ofert w drodze rozeznania internetowego
(wydruki ze stron internetowych) lub w drodze uzyskania informacji handlowych,
o ktérych mowa w ust. 4 uzyska sie minimum dwie wazne oferty (ij. spetniajgce
wymogi okreslone w zapytaniu ofertowym).

8. W przypadku rozeznania rynku przeprowadzonego w drodze =zamieszczenia
ogtoszenia 0 zamowieniu na stronie internetowej Zamawiajgcego, w celu uznania ze
rozeznanie zostato przeprowadzone w sposéb prawidtowy, ogtoszenie musi zawierac
informacje zgodne z ust. 3, jak rowniez w odpowiedzi na nie musi zosta¢ ztozona
minimum jedna wazna oferta.

9. Na podstawie otrzymanych ofert i przeprowadzonej oceny, zostaje sporzgdzony
protokét z wyboru Wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji
zamowienia zgodnie z przyjetymi kryteriami w oparciu o wzor stanowigcy zatgcznik nr
3 do niniejszego Regulaminu.

§5

1. W sytuacji, gdy dwa przeprowadzone, nastepujgce po sobie rozeznania rynku nie
wytonity Wykonawcy ze wzgledu na brak ziozenia oferty lub zlozenia oferty/ofert
niezgodnych z przedmiotem zamdédwienia, szczegdétowo opisanym w Zapytaniu
ofertowym, Zamawiajagcy moze zawrze¢ umowe z wybranym Wykonawcg bez
procedury rozeznania rynku pod warunkiem, ze pierwotne warunki zamdwienia nie



zostaty w istotny sposéb zmienione.

. W sytuacji, gdy wybrany Wykonawca odstgpi od podpisania umowy, Zamawiajgcy ma
prawo wybraC nastepng oferte w kolejnosci zgodnie z zatozeniami Zapytania
ofertowego.

. Poza przypadkami opisanymi w ust. 7, udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez
zawarcie z Wykonawcg umowy w formie pisemnej.

. Umowa winna by¢ zawarta na czas oznaczony i nie moze wykracza¢ poza zakres
przedmiotu zamdwienia okreslony w trakcie dokonywania wyboru Wykonawcy, chyba
ze w zapytaniu ofertowym przewidziano takg mozliwosc.

. Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreslonych
w przepisach o dostepie do informaciji publiczne;j.

. Wymog zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umoéw, dla ktérych ogdlnie
przyjetg praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemne;j.
W takim przypadku nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w szczegolnosci
poprzez przedstawienie na potwierdzenie dowodu ksiegowego w rozumieniu
przepisbw o rachunkowosci. Ponadto nalezy potwierdziC zakres zamowienia, w
szczegolnosci poprzez zachowanie dokumentacji dotyczgcej zlecenia zamdwienia.

. Obowigzek zawierania uméw w formie pisemnej nie wystepuje w szczegdlnosci
w przypadku:

a) uméw dotyczgcych form podnoszenia kwalifikacji (np. szkolenia, studia itp.)
w sytuacji gdy catkowity wydatek nie przekracza kwoty 5 tys. zt bez podatku od
towardw i ustug;

b) umdw, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 2 tys. zt bez podatku od towardw
i ustug.

§6
. W celu unikniecia konfliktu interesbw zamdwienia publiczne, udzielane przez

Zamawiajgcego, nie mogg by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub
kapitatowo.

. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu
Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a
Wykonawcg, polegajace w szczegolnosci na:

b) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,

c) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji,

d) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

e) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa
drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.

Zatwierdzam Oryginat podpisat
NADLESNICZY
Andrzej Modliszewski



Zatgcznik nr 1
Zatgcznik nr 1
WNIOSEK
o udzielenie zaméwienia

Przedmiotowy dokument zostanie uzupetniony przez jednostke upowazniong do

ponoszenia wydatkow



Zatgcznik nr 1a

Notatka z szacowania warto$ci zamoéwienia

Notatka stuzbowa

DO:

Do WiadomoOSCi | oo

Od:

Data:

Temat: Szacowanie wartosci zamowienia

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

Data OSZaACOW AN A ...,

Sposob dokonania szacowania warto$ci zamowienia®: .............eeeeieiei e,

Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia bez podatku od towaréw i ustug: .........................

Podpis: ..o

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




Zatgcznik nr 2
ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajgcy zwraca sie z prosbg 0 przedstawienie oferty na

l. Opis Przedmiotu Zaméwienia:

Il. Termin realizacji zamoéwienia:

[l Wymogi w stosunku do Wykonawcy (jesli dotyczy):
IV.  Termin do ktérego nalezy ztozy¢ oferte:

V. Formy zlozenia oferty:

VIIl. Sposoéb wyboru oferty (kryteria oceny):

IX. Uwagi koncowe:

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do:

a) zmiany terminu sktadania ofert;

b) wyjadniania tresci ofert z Wykonawcami w przypadku gdy oferty sa
niejednoznaczne, niejasne lub budzg watpliwosci;

C) uzupetniania ofert w przypadku stwierdzenia brakéw, ktére mozna uzupetnic;

d) poprawienia omytek rachunkowych za zgodg Wykonawcy;

e) odrzucenia ofert ztozonych po wyznaczonym terminie;

f) odrzucenia ofert niezgodnych z zatozeniami zapytania ofertowego;

g) odrzucenia ofert obliczonych wedtug btednej stawki podatku VAT,

h) wykluczenia z postepowania Wykonawcow, ktoérzy sg powigzani osobowo lub
kapitatowo z Zamawiajgcym Ilub z osobami upowaznionymi do zaciggania
zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub z osobami wykonujgcymi w imieniu
Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
procedury wyboru Wykonawcy,

i) wyjasnienia podejrzenia razgco niskiej ceny wraz z ewentualnym odrzuceniem
oferty w przypadku potwierdzenia tego faktu, bgdz braku wyjasnien ze strony
Wykonawcy.

2. Niniejsze zapytanie stanowi rozeznanie rynku jakie Zamawiajgcy zobowigzany jest
przeprowadzi¢ zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

3. Niniejsze ogtoszenie nie jest ogtoszeniem w rozumieniu ustawy prawo zamowien
publicznych.

4. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Zamawiajgcego do
zawarcia umowy.

Zalaczniki:
Wzér formularza oferty
Istotne postanowienia umowy (jezeli dotyczy)



ZALACZNIK DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO
FORMULARZ OFERTY

Nawigzujagc do ogloszenia/zapytania ofertowego o zaméwienie publiczne
prowadzone w procedurze ,rozeznaniarynku” na ....................ccooiiiiiieeee.

1. SKLADAMY OFERTE na wykonanie przedmiotu zamowienia zgodnie z zapytaniem
ofertowym za cene brutto:

2. AKCEPTUJEMY warunki ptatnosci okreslone przez Zamawiajgcego w zapytaniu
ofertowym.

3. WSZELKA KORESPONDENCJE w sprawie niniejszego postepowania nalezy kierowac
do:

Imie i nazwisko: .........c.coiiiiiiiint, Adres: ..o
TelefOoN: .o Faks: oo
Adres e-mails ...o.oeeiie e,

dnia___ - -201.. roku

(podpis Wykonawcy)



Zatgcznik nr 3

Numer postepowania

Protokoét z wyboru Wykonawcy na podstawie rozeznania rynku / Protokét z
uniewaznienia rozeznania rynku?
1. Dotyczy postepowania o zamowienie publiczne na: ............cooiiiiiiiiiiiiiii

2. Zebrane oferty:

Wykonawca Data otrzymania oferty |Kryterium |Inne postanowienia | Wybrano
(nazwa, adres, |oraz forma oferty oferty, uwagi
nr faksu, e-mail) |(wydruk ze strony,

oferta handlowa itp.)

O

3. Uzasadnienie wyboru danego WYKONAWCY: .........couiuiiiiiiiii i

4. Z wybranym Wykonawcg zgodnie z §5 Regulaminu:

o zostanie podpisana umowa

O nie zostanie podpisana umowa*

* brak zawarcia umowy z Wykonawcg w formie pisemnej wymaga uzasadnienia

Uzasadnienie w przypadku braku zawarcia umowy w formie pisemnej (jezeli dotyczy):

Akceptuje

? Niepotrzebne skreslic




