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Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 65/2017
Nadlesniczego Nadlesnictwa Antonin
z dnia 17 listopada 2017 roku.

Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych w Nadlesnictwie Antonin

§1.

. Regulamin okresla sposob udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty

budowlane w swietle ustawy z dnia 29.01.2004 Prawo zamowien publicznych
(tekst. jedn. Dz.U. z 2017 roku poz.1579 z po6zn. zm.), zwanej dalej Ustawg
— w Nadlesnictwie Antonin.

. Przy udzielenie zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowanie uczciwej konkurencji, réwnego traktowanie wykonawcéw
i przejrzystosci dziatan,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz
umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
naktadow.

Podstawg dokonywania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane

jest ,Plan finansowy Nadlesnictwa Antonin” opracowany na okres roku

gospodarczego réwnoznacznego z rokiem kalendarzowym oraz plan zamowien
publicznych.

§ 2.
Zgodnie z Ustawg za catoS¢ spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien
w Nadlesnictwie odpowiada Nadles$niczy.
W przypadku nieobecnosci Nadlesniczego Nadle$nictwa Antonin kierownikiem
zamawiajgcego jest w danym postepowaniu Zastepca Nadlesniczego lub inna
osoba upowazniona na pismie.
Szefowie poszczegolnych komorek organizacyjnych, zgodnie z regulaminem
Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Antonin sg odpowiedzialni za organizowanie
i koordynowanie zamowien w swoich dziatach, zgodnie z zakresem kompetenciji.
Czynnoéci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy
zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.
Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych powotana zostata stata komisja przetargowa Zarzgdzeniem
nr 65/2017 Nadle$niczego Nadlesnictwa Antonin z dnia 17 listopada 2017 roku.



§ 3.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoOwienia poszczegolna komorka

organizacyjna Nadlesnictwa szacuje 2z nalezytg starannoscig warto$¢

zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4,

przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci

robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug

sredniego kursu ziotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzgdzeniu

Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy.

Ustalenie  szacunkowej wartosci zamodwienia nalezy udokumentowaé

w postaci notatki stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw.

Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia sg

w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone
datg dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania
wartos$ci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania Ustawy.



§ 4.

1. Dla zamowien o wartosci szacunkowej do 30 000 euro z zastrzezeniem ust. 2
postepowanie 0 udzielenie zamowienia prowadzone jest stosownie
do art. 4 pkt 8 Ustawy bez stosowania przepisow Ustawy.

2. Zamowienia ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢
13.000 euro netto, a nie przekracza 30.000 euro netto udziela sie w trybie
przetargu nieograniczonego lub zapytania o cene zgodnie z art. 39-46 i 69-73
Ustawy z zastosowaniem nastepujgcych uproszczen:

1) przetarg nieograniczony:

a) ogtoszenie o przetargu zamieszcza sie na tablicy ogtoszen i na stronie
internetowej Nadlesnictwa Antonin (bez zamieszczania w Biuletynie
Zamowien Publicznych)

b) uproszczona specyfikacja istotnych warunkéw zamodwienia (nie musi
spetnia¢ wymogow art. 36 Ustawy)

2) zapytanie o cene:

a) mozna w tym trybie udzieli¢ zamdwienie na dostawy, ustugi i roboty
budowlane,

b) zaproszenie do skladania ofert jest wysylane do co najmniej 4
wykonawcow,

c) postepowanie jest wazne, jezeli wptynie co najmniej jedna oferta.

§ 5.

Zlecenia i zakupy, ktorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 13.000 euro netto, dokonuje sie bez zastosowania zasad
regulaminu.

§ 6.

1. Udzielenie zamowien publicznych na ustugi z zakresu lesnictwa o ktorych mowa
w art. 4d ust. 1 pkt 6 ustawy Pzp. o wartosci pow. 30 000 euro netto,
a ponizej 135 000 euro netto wg. ponizszego schematu:

1) Obowigzkiem pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za realizacje
zamowienia o ktorych mowa w art.4d ust. 1 pkt 6 ustawy Pzp. o wartosci
pow. 30 000 euro a ponizej 135 000 euro. jest bezstronne, obiektywne,
staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami rozeznanie,
zakwalifilkowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamowienia.

2) Procedure wudzielenia zamdwienia rozpoczyna zaakceptowanie przez
Nadlesniczego i Gtdéwnego ksiegowego wniosku i wprowadzenie go
do rejestru zamowien w dziale administracyjno-gospodarczym.

3) Pracownik merytoryczny przygotowuje opis przedmiotu zaméwienia
wskazujgc w sposdb wyczerpujacy zakres planowanej do wykonanie ustugi,
wymogi technologiczne, lokalizacje oraz termin wykonania. Opis przedmiotu
zamowienia winien zostac zatwierdzony przez kierownika dziatu.



4) Po zatwierdzeniu opisu przedmiotu zamowienia, pracownik merytoryczny
wspolnie z pracownikiem wtasciwym ds. zamowien publicznych, opracowuje
ogtoszenie o zamowieniu wykorzystujgc elementy ogtoszenia wskazane
w art. 41 ustawy Pzp oraz opracowuje wzor umowy oraz wzory wymaganych
do zlozenia przez wykonawce dokumentéw (np. formularz ofertowy,
kosztorys, wzor umowy, os$wiadczenia, zaswiadczenia, itp.), jezeli ich
zZtozenie jest niezbedne do spetnienia warunkow zamdwienia przez
wykonawce. Tres¢ umowy podlega konsultacji prawne;j.

5) Kryteria oceny ofert, oprécz ceny i kryteribw przedmiotowych mogg miec
charakter podmiotowy, jezeli jest to konieczne do wiasciwego wykonania
zamowienia. Nalezy stosowac co najmniej 1 kryterium poza cenowe.

6) Ogtoszenie o zamowieniu, po zatwierdzeniu przez Nadlesniczego, nalezy
zamiesci¢ w BIP Nadlesnictwa oraz na tablicy ogtoszen.

7) Postepowanie winno by¢ prowadzone pisemnie. Postepowanie jest wazne
jezeli wptynie co najmniej 1 wazna oferta.

8) Otwarcia i ocene ztozonych ofert dokonuje komisja przetargowa. Z otwarcia
i oceny ofert nalezy sporzadzi¢ protokdt. Protokot podlega zatwierdzeniu
przez Nadlesniczego. Pracownik merytoryczny w oparciu o wytyczne zawarte
w zatwierdzonym przez Nadlesniczego protokole prowadzi dalsze czynnosci
w postepowaniu.

9) Po wytonieniu najkorzystniejszej oferty, pracownik merytoryczny sporzgdza
pisemng umowe, zgodnie ze wzorem zatgczonym do ogtoszenia.

10) Po podpisaniu umowy nalezy niezwtocznie ( w terminie do jednego miesigca)
zamiesci¢ w BIP informacje o udzieleniu zamoéwienia, podajgc nazwe albo
imie i nazwisko wykonawcy z ktérym zawarto umowe albo informacje
o nieudzieleniu zamdwienia.

11) Cata dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywana jest
w dziale administracyjno-gospodarczym, ktéry odpowiedzialny jest za jego
archiwizacje.

12) Pracownik merytoryczny podpisujgcy fakture lub rachunek, nanosi na ten
dokument informacje o zamdwieniu ktérego dotyczy (podstawa prawna, poz.
rejestru zamowien)

Zamoéwienia, ktorych wartoS¢ przekracza wyrazong w ziotych réwnowarto$é

kwoty 30.000 euro mogg zostaC udzielone tylko z zachowaniem przepiséw

Ustawy (art. 4 pkt 8).

§7.
W  wyjatkowych wypadkach (np. pilna potrzeba udzielania zaméwienia)
Nadlesniczy moze wyrazi¢ zgode na udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa
w § 6 w trybie zamowienia z wolnej reki na wniosek zainteresowanego szefa
dziatu technicznego.
Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie

w postaci notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Nadlesniczego lub



upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci
wskazac¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.
Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktow
prawnych, w szczegodlnosci dotyczgcych finanséw publicznych, a takze
wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajgcych
sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizmow finansowych.

W celu udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1, zainteresowany danym
zamowieniem szef dziatu technicznego przedstawia wraz ze stanowiskiem
merytorycznym projekt zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
wedtug zatgcznika Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§8.
Komisja przetargowa, Ww projekcie zamdwienia, proponuje sposob
przeprowadzania postepowania i przekazuje do Nadlesniczego celem

zatwierdzenia.

Po zatwierdzeniu projektu zamdwienia Komisja przetargowa wraz z stanowiskiem
(merytorycznym) przygotowuje szczegotowy opis przedmiotu zamowienia oraz
wzor umowy, ktory bedzie zatgczony do dokumentow przetargowych i wszczyna
postepowanie przetargowe.

Do podpisywania dokumentéw przetargowych (ogtoszenie, zaproszenie do
sktadania ofert, SIWZ, odpowiedzi na protesty i odwofania, zatwierdzenie
wynikdéw postepowania) upowazniony jest kierownik zamawiajgcego lub osoba
przez niego upowazniona na pismie.

W danym postepowaniu Komisja przetargowa uczestniczy od ztozenia oferty
do zatwierdzenia wynikow postepowania przez kierownika zamawiajgcego.
Wydziat lub stanowisko merytorycznie zainteresowane postepowaniem
jest odpowiedzialne za kontrole wykonania zamoéwienia oraz poinformowanie
0 niemoznosci wyegzekwowania kar za zwtoke, warunkow gwarancji i rekojmi.

§ 9.

Zamoéwienia wspoffinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob
udzielania takich zamowien.

§ 10.

1. Dokumentuje sie czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamodwienia

oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposéb pozwalajgcy
na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa § 1 ust. 2.



2. Dokumenty przetargowe przechowuje i archiwizuje:
1) zaméwienia o wartosci do 30.000 euro stanowiska merytorycznie
odpowiedzialne.
2) zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartosc
kwoty 30.000 euro netto do kwoty 135000 euro netto — sekretarz
nadlesnictwa.

§ 11

1. Jezeli udzielone zamowienia podlegajg przepisom Ustawy, to procedure
postepowania o udzielenie zamdwien publicznych prowadzi ,stata komisja
przetargowa” zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej.

2. Jezeli udzielone zamowienia nie podlegajg przepisom Ustawy — nie prowadzi
sie postepowania o udzielenie zamowienh publicznych.

3. Realizacja umowy zajmujg sie poszczegdlne komorki organizacyjne
Nadlesnictwa (ich szefowie, poszczegdlne osoby). Sposéb realizacji
poszczegolnych umodw, o ile nie wynika on wprost z zawartej umowy,
regulowac¢ mogg szczegoétowe wytyczne Nadlesniczego.

4. Przedstawione do wyptaty faktury z realizacji uméw muszg by¢ opisane przez
pracownika merytorycznego pod katem podlegania przepisom Ustawy.
Pracownik merytoryczny podpisujgcy fakture lub rachunek, obligatoryjnie
podaje numer umowy lub w przypadku nie podlegania przepisom Ustawy —
numer zaakceptowanego projektu zamowienia (o ktérym mowaw § 4i § 5).

§12.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Nadlesniczy

Adam Catka



