Zatgcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 2
Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzyzow
z dnia 01 marca 2017 roku

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Nadlesnictwie Strzyzéw

PRZEDMIOT REGULACII
§1.

Regulamin okresla przebieg planowania przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w Nadlesnictwie Strzyzéw, zwanym dalej Nadlesnictwem, w tym zaméwien
finansowanych w ramach projektdw finansowanych badZz wspdtfinansowanych ze S$rodkéw
pomocowych Unii Europejskiej. Regulamin okresla takze zasady zawierania umoéw o wykonanie
zamoéwienia, zakres i schemat obiegu dokumentacji o udzielenie zamdwienia, zasady nadzoru nad
przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania, zasady nadzoru nad wykonaniem zamédwienia
oraz osoby odpowiedzialne za wykonanie tych czynnosci.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§2.
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien
publicznych, (tekst jednolity: Dz. U. 2015 r. poz. 2164, ze. zm.).
2. Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ regulamin udzielania zamodwied publicznych
w Nadlesnictwie Strzyzow.
3. Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Nadlesnictwo Strzyzéw. W regulaminie pojecia te mogg
by¢ uzywane zamiennie.
4. Zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne.
5. Umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe o wykonanie zamdwienia publicznego.
6. Nadlesniczym - nalezy przez to rozumiec Kierownika jednostki lub osobe petnigca jego obowigzki,
a takze Zastepce Nadlesniczego w ramach jego umocowania.
7. Whniosku - nalezy przez to rozumieé wniosek o udzielnie zamdwienia publicznego.
8. Jezeli w regulaminie uzyto dowolnego pojecia bez blizszego okreslenia, pierwszenstwo
w definiowaniu jego znaczenia ma ustawa.
§ 3.
Postepowania o udzielenie zamoéwienia prowadzi sie z zachowaniem nastepujacych zasad:
1. Réwnego traktowania wykonawcow przez:

a) zakaz dyskryminacji wykonawcdéw, tj. zapewnienie réwnego dostepu dla podmiotéw
gospodarczych ze wszystkich paistw cztonkowskich.

b) wzajemne uznawanie dyplomdw, swiadectw i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
kwalifikacji, zgodnie z polskim prawem,

c) okreslanie wykonawcom jednakowych wymagan merytorycznych, formutowanych jako warunki i
kryteria oceny ofert, oraz wymagan formalnych dotyczacych zgdania ztozenia okreslonych
dokumentéw i oswiadczen,

d) zapewnienie wykonawcom jednakowego dostepu do tych samych informacji;

2. Uczciwej konkurencji przez:

a) dokonywanie opisu przedmiotu zamdwienia w sposéb obiektywny i jednoznaczny,

w szczegdlnosci nie zawierania w opisie przedmiotu zamdwienia postanowien mogacych
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preferowaé konkretnych wykonawcéw oraz, w przypadku koniecznosci wskazania konkretnych
znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, obligatoryjne dopuszczenie rozwigzan
rownowaznych,

b) okreslanie odpowiednich do przedmiotu zamdwienia wymagan dla wykonawcow, pozwalajacych
wszystkim, ktdrzy sg w stanie nalezycie wykonaé zamodwienie, ubiegac sie o to zamowienie,

c) wyznaczanie odpowiednich termindw - w szczegdlnosci rozumiane jako wyznaczenie na
sktadanie ofert termindw umozliwiajgcych wykonawcom zapoznanie sie z opisem przedmiotu
zamoéwienia, przygotowanie i ztozenie oferty,

d) zapewnienie konkurencyjnosci postepowania, tj. zaproszenie do postepowania takiej liczby
wykonawcéw, ktdra zapewni wybdr najkorzystniejszej oferty, konkurencje i sprawny przebieg
postepowania,

e) wylaczanie po stronie Zamawiajgcego z przygotowania i prowadzenia przetargu o0sob,
w stosunku do ktérych zachodzg przestanki wskazane w art. 17 ust. 1 ustawy.

f) wykluczenie wykonawcdéw nieuczciwie konkurujgcych;

3. Przejrzystosci postepowania przez:

a) zagwarantowanie jawnosci postepowania, w szczegdlnosci poprzez zamieszczenie ogtoszenia o
zamoéwieniu na stronie internetowej Zamawiajgcego, oraz w miejscu publicznie dostepnym w
siedzibie Nadlesnictwa, w zaleznosci od wartosci i rodzaju zamdwienia

b) zachowanie pisemnej formy postepowania, jezeli wymaga tego ustawa lub inne przepisy,

c) obiektywizm przy rozpatrywaniu ofert, jednoznaczne, ostre i wyrazne okreslenie warunkow
udziatu w postepowaniu oraz przekazanie wykonawcom opisu kryteridw i sposobdéw
dokonywania oceny ofert,

§4.

1. Dzielenie zaméwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu unikniecia stosowania
przepisdw ustawy lub w celu unikniecia stosowania trybu przetargu zgodnie z kodeksem
cywilnym, jest zabronione.

2. Zawarcie z dotychczasowym wykonawcg dodatkowych umow, nieobjetych umowa podstawowa,
a niezbednych do jej prawidtowego wykonania, jest mozliwe dla ustug lub robét budowlanych.

3. W przypadku, gdy do umowy zawartej z podmiotem upowaznionym do ponoszenia wydatkow nie
majg zastosowania przepisy ustawy, podmiot upowazniony, przy zawieraniu umow oraz podczas
realizacji zamdwienia, powinien stosowac zasady nie mniej restrykcyjne niz obowigzujgce
w Nadlesnictwie.

4. Umowy finansowane lub wspétfinansowane w ramach projektéw z innych Zrédet niz $rodki
pomocowe Unii Europejskiej, jezeli instytucje te wymagajg stosowania odrebnych procedur
zawarcia umowy, mogg by¢ zawierane z uwzglednieniem wymogow stawianych przez te
instytucje, jezeli procedury te nie sg sprzeczne z polskim prawem.

§ 5.

Wydatki publiczne dokonywane sg w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania

najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowag realizacje zadan.
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Ustalenie wartosci zamowienia
§6.

1. Do ustalenia wartos$ci zamdwienia, z zastrzezeniem pkt. 2, stosuje sie przepisy ustawy.

2. Jezeli kierownik jednostki nie postanowi inaczej, wartos¢ zaméwien wytgczonych z obowigzku
stosowania ustawy, ustala sie poprzez analize i badanie rynku, wykonane z nalezytg starannoscia.

3. Ustalenie wartosci zamodwienia poprzez analize i badanie rynku nie wymaga odrebnego
udokumentowania w formie pisemnej.

4. Ustalenia warto$ci zamdwienia dokonuje osoba uprawniona do sktadania wnioskéw o udzielenie
zamoéwienia, wiasciwa merytorycznie do przedmiotu zamdwienia.

Whiosek o udzielenie zamoéwienia publicznego
§7.

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia wszczyna sie na podstawie wniosku ztozonego do
Nadlesniczego przez osobe uprawniong z zastrzezeniem § 14 pkt 1.

2. Osobami uprawnionymi do sktadania wnioskdow, o ktérych mowa w pkt. 1 sg kierownicy dziatéw,
stanowiska samodzielne.

3. Whniosek nalezy ztozy¢ w terminie, ktéry umozliwi przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania oraz dotrzymanie terminu realizacji zamdwienia wskazanego we wniosku jako
wymagany, w tym takze ewentualnej procedury odwotawcze;.

4. Wzér wniosku stanowi zatgcznik do regulaminu - druk Wn_UZ.

5. Wzér, o ktérym mowa w pkt. 4 okresla minimalny zakres informacji, ktory moze by¢ uzupetniony
w drodze zatgcznikéw do wniosku.

6. Whniosek podlega zaopiniowaniu przez pracownika odpowiedzialnego za nadzér formalno-prawny
nad udzielaniem zamdwien publicznych.

7. Opinia Gtéwnego Ksiegowego jest wymagana, jezeli zamodwienie nie byto ujete w planie zaméwien
publicznych.

8. Przy zatwierdzeniu wniosku Nadlesniczy okresla ostatecznie tryb postepowania oraz wskazuje
osobe odpowiedzialng za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania albo ustala skfad
komisji do przeprowadzenia postepowania przetargowego oraz okresla, czy powotanie komisji
przetargowej wymaga odrebnej decyzji.

9. Zatwierdzenie wniosku jest rGwnoznaczne ze wszczeciem postepowania.

Ustalenie kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia
§8.

1. Z zastrzezeniem pkt. 2, kwote przeznaczong na sfinansowanie zamdéwienia, z uwzglednieniem
oszacowanej wartosci zamdwienia, ustala Nadlesniczy w drodze decyzji.

2. Nie wymaga odrebnej decyzji ustalenie kwoty na sfinansowanie zamdwienia, do udzielenia
ktorego nie majg zastosowania przepisy ustawy.

3. Kwota przeznaczona na sfinansowanie zamodwienia stanowi tajemnice przedsiebiorcy
w rozumieniu odrebnych przepisdw i nie moze by¢ upubliczniona ani przekazywana osobom
trzecim przed uptywem terminu sktadania ofert.
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4. Dokument okreslajacy kwote, o ktérej mowa w pkt. 1, przechowuje w sposdb uniemozliwiajgcy
zapoznanie sie z nim osobom nieuprawnionym, przewodniczgcy komisji przetargowej lub osoba,
ktdrej powierzono przeprowadzenie postepowania.

PLANY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§9.
1. Wydatkowanie srodkéw w ramach zaméwien publicznych odbywa sie w sposéb planowy.
2. Realizacja zamdwienia nie ujetego w planie mozliwa jest wyfgcznie w przypadkach, ktérych nie
mozna byto przewidzie¢ w dacie sporzadzenia planu.
3. Wzér ewidencji planowanych zamoéwien stanowi zatacznik do regulaminu - druk Ew_UZ.

§10.

1. Osoby uprawnione, o ktérych mowa w § 7, przekazujg do Sekretarza Nadlesnictwa zestawienie
planowanych zamdwien publicznych na rok nastepny.

2. Zestawienie planowanych zamdéwien sporzadza sie w terminie 1 miesigca od zatwierdzenia
prowizorium planu finansowo-gospodarczego, jednak nie pdzniej, niz do dnia 31 stycznia roku, na
ktdry sporzadzany jest plan.

3. Ewidencja planowanych zamdéwied moze zostaé skorygowana po zatwierdzeniu planu
zasadniczego.

4. Zmiany dokonywane sg przez skreslenie, dopisanie lub skorygowanie zamowienia.

ZAMOWIENIA OBIJETE PRZEPISAMI USTAWY
§11.

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia, o wartosci szacunkowe] przekraczajacej wyrazong
w ztotych réwnowartos¢ kwoty, o ktérej mowa w art. 4 ustep 8 Ustawy, z zastrzezeniem pkt. 3
przeprowadza komisja przetargowa.

2. Cztonkéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje Nadlesniczy, w sktadzie zapewniajgcym
sprawnos¢ postepowania, nie mniejszym jednak niz 3 osoby, w tym Przewodniczgcy komisji.

3. Przy zamowieniach o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwot, od ktérych jest uzalezniony
obowigzek przekazywania ogtoszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich
Nadlesniczy moze odstgpi¢ od powotania komisji przetargowe;.

4. Za przygotowanie postepowania odpowiada kierownik dziatu lub stanowisko samodzielne,
wtasciwe merytorycznie do przedmiotu zamdwienia.

Komisja przetargowa pracuje zgodnie z regulaminem nadanym przez Nadlesniczego.

6. Regulamin pracy komisji przetargowej stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§12.
Wytonienie wykonawcy i podpisanie umowy lub uniewaznienie postepowania wraz z dokonaniem
czynnosci im towarzyszgcych, po ewentualnym przeprowadzeniu procedury odwotawczej, konczy
postepowanie o udzielnie zamdwienia.
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ZAMOWIENIA WYLACZONE Z OBOWIAZKU STOSOWANIA USTAWY
§13.

1. Zamdwienia, ktérych szacunkowa wartos¢, obliczona zgodnie z art. 32 — 35 ustawy, nie przekracza
kwoty, o ktérej mowa w art. 4 ustep 8 Ustawy, udziela sie w oparciu o przepisy niniejszego
rozdziatu.

2. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia, do ktdrej nie ma zastosowania ustawa,
jest catkowite wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, oszacowane z
nalezytg starannoscia.

§ 14.

Warto$¢ zamowienia i tryb wyboru wykonawcy:

1. Do kwoty 20000 ztotych bez podatku od towardw i ustug, a takze zakup towardw i ustug
niezbednych do kontynuacji podrézy stuzbowej lub kontynuacji pracy, zamdwienia udzielane sg na
podstawie ustnej zgody Nadlesniczego — bez koniecznos$ci wszczynania postepowania w formie
pisemnej oraz przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia w procedurze
konkurencyjnej. Zatwierdzenie faktury lub dokumentu réwnorzednego, poczytuje sie za
potwierdzenie udzielenia zgody, o ktérej mowa wyze;j.

2. Od kwoty 20 000 zt do kwoty, ktorej wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty, o ktérej mowa w art. 4 ustep 8 Ustawy, z zastrzezeniem pkt. 3, zamdwienia udzielane sg w
procedurze konkurencyjne;j.

3. Zamoéwienia, o ktéorym mowa w pkt. 2, w uzasadnionych przypadkach, mozna udzieli¢ z
pominieciem procedury konkurencyjnej, po wczes$niejszym uzyskaniu zgody Nadlesniczego,
wyrazonej na wniosku o udzielenie zamodwienia publicznego albo z wolnej reki.

4.1. Procedury konkurencyjne to: przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony i rozeznanie rynku

(poréwnanie cen).

a) Przetarg nieograniczony polega na dotarciu do jak najwiekszej liczby oferentéw, co jest
realizowane przez upublicznienie ogtoszenia o zamdwieniu na wilasnej stronie internetowe;j i
tablicy ogtoszen.

b) Przetarg ograniczony (zapytanie ofertowe) polega na wystosowaniu zaproszenia do sktadania
ofert lub zaproszeniu do negocjacji do co najmniej 2 wykonawcéw.

Kryteriami oceny oferty najkorzystniejszej sg cena lub cena i inne kryteria odnoszace sie do
wykonawcy i przedmiotu zamdwienia.

c) Rozeznanie rynku (poréwnanie cen) stosuje sie do produktéw standardowych. Wéwczas zakupu
mozna dokonac¢ wybierajgc sposréd ofert cenowych ztozonych pisemnie, faksem, pocztay
elektroniczng lub zamieszczonych na portalach www, w liczbie nie mniejszej niz 2.

4.2. Wybor z wolnej reki polega na udzieleniu zamdwienia wybranemu wykonawcy po procedurze

rozeznania rynku polegajgcej na poréwnaniu oferowanych cen.

Przygotowanie i przeprowadzenie procedury o udzielenie zamdwienia oraz nadzér nad
wykonaniem umowy

§ 15.
1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi wyznaczony przez Nadlesniczego pracownik.
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2. Osoba, o ktérej mowa w pkt. 1, odpowiada za cato$¢ czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania, a takze udzieleniem zamdwienia oraz realizacjag umowy.

3. W szczegdblnych przypadkach, do przeprowadzenia postepowania Nadlesniczy moze powotaé
komisje przetargowa.

Procedury rozeznania rynku
§ 16.
1. Zamédwienia, do ktdrych nie ma zastosowania ustawa Pzp, udzielane sg po dokonaniu rozeznania
rynku — poréwnania cen.
2. Dokumenty potwierdzajgce dokonanie rozeznania rynku:
a) skierowane do potencjalnych wykonawcow zapytania ofertowe wraz z otrzymanymi ofertami,
b) oferty lub informacje handlowe, przestane przez wykonawcow z wtasnej inicjatywy,
c) wydruki ze stron internetowych przedstawiajacych oferty wykonawcéw,
d) inne dokumentny, stanowigce oferte w rozumieniu kodeksu cywilnego.
3. Forma dokumentéw potwierdzajgcych rozeznanie rynku:
a) wydruk strony internetowej, zawierajacy date wydruku,
b) wydruk listu elektronicznego,
c) pismo, z ktorego forma i tres¢ wskazuje, ze stanowi oferte.
4. Jezeli rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy wykazac okolicznos$ci uzasadniajgce koniecznos¢
udzielenia zamowienia bez zastosowania procedury konkurencyjnej.

§17.

1. Zapytanie ofertowe kieruje sie w formie pisemnej, w tym drogg elektroniczng lub faksem, do co
najmniej dwoch podmiotéw.

2. Zapytanie ofertowe moze dodatkowo podlegac upublicznieniu poprzez umieszczenie na stronie
internetowej Nadlesnictwa oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Zamawiajgcego.

3. Przyktadowy wzor zapytania ofertowego stanowi zatgcznik do regulaminu - druk Za_UZ.

4. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do wykonawcéw, ktdrzy wczesniej wykonali
zamowienie z nienalezytg starannoscig, w szczegdlnosci:

a) nie wykonali zamdwienia w terminie umownym, z przyczyn lezgcych po ich stronie,

b) dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci,

¢) nie wywigzali sie w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,

d) wykonana ustuga obarczona byta wadg powodujgcg konieczno$¢ poniesienia dodatkowych
naktadow.

5. Dopuszcza sie negocjowanie cen i pozostatych parametréw oferty z wykonawcami, do ktdrych
zostato wystane zapytanie ofertowe.

6. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 1 i 5 fakultatywnie pkt. 2, osoba, o ktérej mowa
w § 15, sporzadza protokdt zamowienia publicznego, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do
regulaminu — druk Pr_UZ.

7. Podstawowym kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest cena.

8. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie stosowanie innych kryteridw, takich jak:
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a) serwis,

b) termin wykonania zamowienia,
c) jakosé

d) funkcjonalnos¢,

e) parametry techniczne

Protokodt, o ktéorym mowa w pkt. 6 podlega zatwierdzeniu przez Nadlesniczego.

Dokumentowanie postepowan

§18.

. Zbiér dokumentdow z udzielenia i realizacji zamowienia do kwoty, o ktérej mowa w art. 4 ustep 8

Ustawy przechowywany jest w komodrce organizacyjnej realizujgcej zamoOwienie i powinien
zawierac:

Whiosek o udzielenie zamdwienia,

Dokumenty dotyczgce rozeznania ceny i uzasadnienie innych kryteriéw wyboru ofert,

Protokot wyboru najkorzystniejszej oferty,

Umowe o udzielenie zamdwienia - jezeli jej sporzadzenie jest wymagane,

Protokdt odbioru - jezeli jego sporzadzenie jest wymagane,

Kopie faktury VAT lub dokumentu réwnorzednego.

Kierownik komorki (dziatu) organizacyjnej jest odpowiedzialny za przechowanie dokumentacji
archiwizacje dokumentdw oraz przekazanie kopii umowy do pracownika odpowiedzialnego za
nadzoér nad zamoéwieniami publicznymi w terminie 7 dni od podpisania, celem dotaczenia jej do
prowadzonego rejestru zamowien zwolnionych ze stosowania przepiséw ustawy PZP na
podstawie art. 4 pkt. 8.

PROJEKTY WSPOLFINANSOWANE Z ZAANGAZOWANIEM SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ

§ 19.

. Zamoéwienia, o ktérych mowa w art. 4 pkt. 3 lit. e, g, h oraz pkt. 8 ustawy, udzielane w ramach

projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE, udzielane s w oparciu o zapisy niniejszego
regulaminu, z zastrzezeniem, ze zastosowanie majg réwniez regulacje okreslone przez instytucje
dotujacg oraz instytucje zarzagdzajgca projektem.

. W ogtoszeniu o zamdwieniu lub zaproszeniu nalezy wskaza¢ dokument regulujacy zasady

udzielania zamdwien oraz zawierania uméw dla danego projektu, podajac jego nazwe oraz adres
strony internetowej lub umiesci¢ ten dokument na wtasnej stronie internetowej.

. Jezeli regulacje okreslone przez instytucje zarzadzajacg projektem sg mniej rygorystyczne niz

zapisy niniejszego regulaminu, stosuje sie regulamin.
Udzielanie zamdwien jest dopuszczalne w granicach wydatkéw okreslonych w umowie
o dofinansowanie projektu.

. W ogtoszeniu o zamodwieniu - w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu

nieograniczonego, przetargu ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego
albo licytacji elektronicznej, a takze w zaproszeniu do negocjacji - w postepowaniu prowadzonym
w trybie negocjacji bez ogtoszenia albo zamdwienia z wolnej reki oraz, w zaproszeniu do sktadania



Zatgcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 2
Nadlesniczego Nadlesnictwa Strzyzow
z dnia 01 marca 2017 roku

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Nadlesnictwie Strzyzéw

ofert - w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene, nalezy zastrzec mozliwos¢
uniewaznienia postepowania, jezeli srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, ktdre
Nadles$nictwo zamierzato przeznaczy¢ na sfinansowanie catosci lub czesci zamdwienia, nie zostaty
mu przyznane.

UMOWY O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
Postanowienia ogdlne

§ 20.

. Z zastrzezeniem pkt. 3-4 oraz § 21, umowy o udzielenie zamdwienia publicznego wymagajg formy

pisemnej, chyba ze odrebne przepisy wymagajg innej formy szczegdlnej.

2. W szczegdlnosci formy pisemnej, wymaga zawarcie umowy o wykonanie robot budowlanych.

3. Wymég zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy uméw, dla ktorych ogdlnie przyjeta

praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej (np. zakup biletéw,
jednorazowy zakup materiatéw biurowych, itp.). W takim przypadku nalezy uprawdopodobnic
zawarcie umowy, w szczegdlnosci poprzez przedstawienie na potwierdzenie zawarcia umowy,
dowodu ksiegowego w rozumieniu przepisdw o rachunkowosci oraz potwierdzenie zakresu
zamowienia poprzez zachowanie dokumentacji dotyczacej zlecenia zamdwienia - jezeli
sporzadzano.

Przez umowy, dla ktorych ogdlnie przyjeta praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania
formy pisemnej rozumie sie w szczegdlnosci umowy dotyczgce form podnoszenia kwalifikacji
(szkolenia, studia, itp.), w przypadku ktdrych catkowity wydatek nie przekracza kwoty 5 000 zt bez
podatku od towaréw i ustug oraz, z zastrzezeniem postanowien rozdziatu ,projekty
wspotfinansowane z zaangazowaniem srodkéw Unii Europejskiej”, pozostate umowy w przypadku
ktorych catkowity wydatek nie przekracza kwoty bez podatku od towardéw i ustug, o ktérej mowa
w § 21 pkt. 1.

. W przypadku szkolen nalezy zachowaé program szkolenia - dopuszczalny jest wydruk

z dokumentdéw w wersji elektronicznej.

§ 21.

Formy pisemnej nie wymaga zawarcie umowy na:

1.
2.

Udzielenie zamdwienia do kwoty 5000 zt bez podatku od towardw i ustug.

Udzielenie zamdwienia na kwote wyzszg niz okreslona w pkt. 1, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy i ustugi, a zobowigzania sprzedawcy wynikajgce z tytutu rekojmi i gwarancji sg, ze
wzgledu na przedmiot zaméwienia i sposéb jego realizacji, wystarczajagce oraz gdy
potwierdzeniem dostawy jest faktura VAT.

Zawarcie umowy i realizacja zamdwienia

1.

§ 22.
Umowe z wykonawcg wybranym w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, zawiera
Nadlesniczy lub osoba przez niego upowazniona.
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2. Projekt umowy, jezeli forma pisemna jest wymagana, przygotowuje osoba wyznaczona do
przeprowadzenia postepowania, a jezeli postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi komisja
przetargowa — projekt sporzadza kierownik dziatu lub stanowisko samodzielne, wtasciwe
merytorycznie do przedmiotu zamdwienia.

3. Z zastrzezeniem pkt. 4, umowy wymagajg parafowania przez radce prawnego.

4. Nie wymagajg parafowania przez radce prawnego umowy, dla ktérych istniejg parafowane
wczesniej wzory, a do tresci zawieranych umoéw nie wprowadzono istotnych zmian.

5. Umowa musi zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie przedmiotu zamodwienia,

b) termin i miejsce realizacji,

c) wysokosé wynagrodzenia,

d) warunki i termin ptatnosci,

e) warunki odbioru przedmiotu zamdwienia,

§ 23.

Nadzér nad realizacjg zamdwienia, w szczegélnosci w zakresie zgodnosci realizowanych dostaw,

ustug i robét budowlanych z postanowieniami umowy, sprawuja:

1. W zakresie umow o zamodwienia wytgczone z obowigzku stosowania ustawy - wskazany przez
Nadlesniczego na wniosku o udzielnie zamdwienia pracownik, ktéry prowadzit postepowanie
o0 udzielenie zaméwienia.

2. W zakresie umow o zamdwienia objete przepisami ustawy — wtasciwy merytorycznie kierownik
dziatu lub stanowisko samodzielne, z zastrzezeniem, ze w przypadku uméw o wykonanie ustug
lesnych, odbioru robét dokonujg lesniczowie.

3. Jezeli odbiér przedmiotu zamdwienia powierza sie innej osobie, w umowie nalezy okresli¢ osobe
upowazniong oraz jej zakres uprawnien i obowigzkow.

4. Do obowigzkéw oséb, o ktérych mowa w pkt. 1-3 nalezy réwniez zebranie dokumentéw
niezbednych do rozliczenia zamdwienia, sporzgdzenie protokotu odbioru robét oraz sporzadzenie
whniosku o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

5. Jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi powszechnie dostepne o ustalonych
standardach jakosciowych, potwierdzeniem wykonania zamodwienia jest adnotacja o kontroli
merytorycznej na fakturze VAT lub réwnorzednym dokumencie.

ZAKRES DOKUMENTACII ORAZ OSOBY ODPOWIEDZIALNE W ZAKRESIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 24.
Jezeli odrebne przepisy wyzszego rzedu lub postanowienia regulaminu nie stanowig inaczej, do
wytwarzania, prowadzenia, przekazywania i przechowywania dokumentacji w zakresie zamodwien
publicznych, zastosowanie ma instrukcja kancelaryjna oraz Jednolity rzeczowy wykaz akt dla
Panstwowego Gospodarstwa LesSnego Lasy Panstwowe (Zarzgdzenie nr 66 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 12 listopada 2014r.).
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Nadzér formalno-prawny nad przygotowaniem i udzieleniem zamoéwienia

§ 25.

1. Nadlesniczy wyznacza osobe, ktérej zadaniem jest nadzér nad przygotowaniem i prowadzeniem

postepowan.

2. Nadzér, o ktérym mowa w pkt. 1 polega na kontroli i opiniowaniu projektéw dokumentéw

sporzadzanych podczas przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia oraz, wedtug

potrzeb, réwniez innych dokumentéw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych.

3. Wyznaczenie osoby, o ktérej mowa w pkt. 1, podlega wpisowi do zakresu czynnosci.

4. Osoba ta nie moze zostaé¢ wyznaczona do pracy w komisji przetargowe;j.

§ 26.

Osoba, o ktorej mowa w § 25 prowadzi rdwniez dokumentacje, wg rzeczowego podziatu akt.

Nadzér merytoryczny nad przygotowaniem i realizacjg zamdwienia

§ 27.

Kierownik dziatu lub stanowisko samodzielne, wtasciwi merytorycznie do przedmiotu zamdwienia,

odpowiadajg za:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Przed uptywem terminu sktadania ofert lub wnioskéw

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia,

ustalenie wartosci zamowienia,

przygotowanie niezbednych publikacji, ogtoszen i zaproszen,

przygotowanie projektu umowy

upublicznienie dokumentow,

przekazanie do sekretariatu Nadlesnictwa dokumentéw stanowigcy postawe do ztozenia oferty,
udzielanie wyjasniefr wykonawcom

przekazanie przewodniczagcemu komisji, przed uptywem terminu sktadania ofert lub wnioskow,
catosci dokumentacji dotyczacej postepowania.

Od zawarcia do wykonania umowy

odbidr przedmiotu zamodwienia,

sporzadzenie dokumentacji potwierdzajgcej zgodnos¢ przedmiotu zamowienia z umowsa,

k) przekazywanie, wg witasciwosci, dokumentéw lub ich kopii zwigzanych ze zrealizowanym

zamowieniem.

Czynnosci, o ktdrych mowa powyzej mogg by¢ powierzone innej osobie wg podlegtosci stuzbowej.

Przekazywanie dokumentacji oferentom, przyjmowanie ofert/wnioskéw lub innych dokumentéw

dotyczgcych zamdwienia oraz ewidencje tych czynnosci.

§ 28.

Osoba prowadzgaca sekretariat odpowiada za:

1. Przekazywanie oferentom dokumentdéw stanowigcych podstawe do ztozenia oferty/wniosku oraz

za prowadzenie ewidencji przekazanej dokumentacji.
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2. Przyjmowanie ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz za
prowadzenie ewidencji ztozonych ofert/wnioskow.

3. Niezwtoczne przekazywanie osobie upowaznionej do kontaktéw z oferentami wszelkich
dokumentédw w zakresie danego postepowania -w okresie od ogtoszenia do uptywu terminu
sktadania ofert/wnioskdw.

4. Przekazanie ofert/wnioskéw wraz z ewidencjami, przewodniczgcemu komisji przetargowej albo
osobie wyznaczonej do przeprowadzenia postepiania, po uptywie terminu ich sktadania.

5. W okresie prac komisji przetargowej, wszelkie dokumenty podlegajg niezwtocznemu przekazaniu
jej przewodniczagcemu albo osobie wyznaczonej do przeprowadzenia postepiania.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji oraz prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.
§ 29.

Sekretarz Nadlesnictwa odpowiada za:

1. Przechowywanie, przez okres wymagany obowigzujgcym prawem, dokumentacji zwigzanej
z udzieleniem zaméwien publicznych, w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalnosé. Dokumentacja,
o ktérej mowa wyzej, przechowywana jest zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz rzeczowym
wykazem akt, obowigzujgcymi w PGL LP.

2. Prowadzenie rejestru zamodwien publicznych w zakresie zgodnosci numeracji uméw i kwot umowy
z dokumentami w formie materialnej.

§ 30.
Rejestry, o ktérych mowa w § 29 pkt. 2 prowadzi sie w SILP:
A — Planowanie/U — Umowy — zamdwienia publ.

Ewidencja uméw w SILP

§ 31.
Z zastrzezeniem § 15, osoba o ktérej mowa w § 27, zaktada umowe w SILP — niezwfocznie po jej
zawarciu - oraz jest odpowiedzialna za nadzér nad jej wykonaniem finansowym, a takie za
zamkniecie umowy w SILP.

Kontrola merytoryczna i dekretowanie faktur

§ 32,
Osoby odpowiedzialne za kontrole merytoryczng umieszczajg na dokumentach finansowych
obcigzajgcych Nadlesnictwo identyfikator umowy wg SILP oraz adnotacje ,podlega zamdwieniom
publicznym” lub ,,nie podlega zamdwieniom publicznym”.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 33.
1. Regulamin podlega opublikowaniu na stronie internetowej BIP.
2. Opublikowaniu podlega réwniez dokument, o ktérym mowa w § 19 pkt. 2 - w okresie
prowadzenia postepowan, do ktérych ma zastosowanie.
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Strzyzéw, dn. 01 marca 2017 r.

ZATWIERDZAM
DO UZYTKU WEWNETRZENGO

ORYGINAt PODPISAt NADLESNCZY
ANDRZEJ MODLISZEWSKI

ZAtACZNIKI DO REGULAMINU:
1. Whniosek o udzielenie zamdéwienia publicznego — druk Wn_UzZ

2. Zapytanie ofertowe — druk Za_UZ

3. Oferta—druk Of_Uz

4. Protokdét z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia o wartosci
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 ustep 8
Ustawy — druk Pr_UZ

5. Zestawienie planowanych zaméwien publicznych - druk Ew_UZ
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