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Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 17/2015
Nadleśniczego Nadleśnictwa Dąbrowa  
z dnia 17.08.2015
Regulamin 

udzielania zamówień o wartości szacunkowej

nie przekraczającej równowartości kwoty 30 .000 euro dla postępowań 
w ramach projektu  „Ukierunkowanie ruchu turystycznego na obszarach przyrodniczo cennych Nadleśnictwa Dąbrowa”

Słowniczek, Zakres obowiązywania
§ 1
1. Użyte w Regulaminie pojęcia: dostawa, usługa, robota budowlana, kierownik zamawiającego, wykonawca, najkorzystniejsza oferta – mają znaczenie wynikające z art. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych, zwanej dalej ustawą.

2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o zamówieniu, należy przez to rozumieć umowy odpłatne zawierane pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą, których przedmiotem jest usługa, dostawa lub wykonanie roboty budowlanej.

3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o Zamawiającym, należy przez to rozumieć Nadleśnictwo Dąbrowa.

4. Szacunkowa wartość zamówienia – należy przez to rozumieć całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług 

ustalone przez zamawiającego z należytą starannością.

5. Średnim kursie złotego w stosunku do euro – należy przez to rozumieć przeliczenie EURO na PLN w celu określenia wartości zamówienia publicznego.

Wartość przeliczenia kursu euro określa aktualne Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczenia wartości zamówień publicznych 
6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje się przepisy ustawy Kodeks cywilny.
Zakres regulacji 
§1
1. Nadleśnictwo Dąbrowa  realizujące  projekt wydatkuje środki projektowe, udzielając zamówień publicznych na dostawy, usługi i roboty budowlane zgodnie z przepisami Ustawy Pzp.
2. Zamawianie dostaw, usług i robót budowlanych o wartości poniżej równowartości w złotych kwoty 30,0 tyś euro odbywa się zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 roku, poz. 885 z póź. Zm. ) z przestrzeganiem zasad: celowości, legalności i gospodarności.
3. Zamawianie dostaw, usług i robót budowlanych o wartości nie przekraczającej kwoty 2 000,00 zł dokonuje się z zachowaniem zasad określonych w pkt.2, bez konieczności dokumentowania rozeznania rynku, wykorzystując do realizacji zamówienia sieć hurtowni i sieć detaliczną oraz znanych z rynku lokalnego wykonawców usług i robót budowlanych. 

4. Zamawianie dostaw, usług i robót budowlanych o wartości poniżej równowartości w złotych kwoty 30,0 tys. euro, dokonuje się według zasad określonych w Regulaminie udzielania zamówień o wartości szacunkowej nie przekraczającej równowartości kwoty 30.000 euro stanowiącym załącznik nr 2.
5. Główny księgowy każdorazowo potwierdza zabezpieczenie środków finansowych na realizacje zamówienia oraz odpowiada za warunki i terminy płatności od dnia otrzymania dokumentu stanowiącego podstawę dokonania zapłaty.
Zasady udzielania zamówień - ogólne
§ 3
1. Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się z zachowaniem zasady uczciwej konkurencji, zasady równego traktowania Wykonawców, zasady gospodarności oraz zakazu dzielenia zamówienia i zaniżania jego wartości szacunkowej w celu ominięcia obowiązku stosowania ustawy Pzp.
2. Wszystkie osoby uczestniczące w postepowaniu o udzielenie zamówienia publicznego zobligowane są stosować obowiązujące w tym zakresie przepisy.

3. Udzielenie zamówienia jest dopuszczalne w granicach wydatków, które zostały przewidziane w umowie o dofinansowanie  w ramach projektu  „Ukierunkowanie ruchu turystycznego na obszarach przyrodniczo cennych Nadleśnictwa Dąbrowa
4. Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się z zachowaniem formy pisemnej, w języku polskim.

Przeprowadzenie postępowania
§ 4
1. Przedmiot zamówienia powinien być opisany w sposób uwzględniający wszystkie okoliczności, które mogą mieć wpływ na sporządzenie oferty, za pomocą obiektywnych cech technicznych, jakościowych i funkcjonalnych, a w razie potrzeby również za pomocą kosztorysów, planów, rysunków lub projektów 
z wyszczególnieniem wszelkich dostaw i usług, które mają być wykonane 
w ramach zamówienia.

2. Przedmiotu zamówienia nie wolno określić w sposób, który mógłby utrudniać uczciwą konkurencję. Nie stanowi utrudnienia uczciwej konkurencji określenie przedmiotu zamówienia przez wskazanie znaków towarowych, patentów lub pochodzenia przy dopuszczeniu możliwości składania ofert równoważnych albo gdy wskazanie znaku towarowego, patentu lub pochodzenia wynika z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze.
3. Pracownik jednostki zamawiającej, w celu wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia każdorazowo zobowiązany jest do sporządzenia wniosku o udzielnie zamówienia ( wzór wniosku – Załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu)

4. Wniosek o którym mowa powyżej musi zawierać:

- opis przedmiotu zamówienia,

- szacunkową wartość zamówienia (wykazaną w kwocie netto w PLN i EURO),

- termin realizacji (wykonania zamówienia),

- podstawę ustalenia szacunkowej wartości zamówienia,

- wykaz osoby, która dokonała ustalenia wartości zamówienia,

- przyjęte zasady wyboru wykonawcy,

- proponowana lista wykonawców do których wysłane zostanie zapytani ofertowe.
- opinia Głównego Księgowego.

5. Rozpoczęcie procedury udzielenia zamówienia wymaga pozytywnego zaopiniowania wniosku o udzielenie zamówienia publicznego przez Kierownika Zamawiającego i odbywa się wg zasad:

1. Powołanie zespołu (min. 3 osobowy) do przygotowania postępowania, dokonania oceny ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty;
2. Sporządzenie zapytania ofertowego, w którym określony będzie: przedmiot zamówienia, szczegółowe wymogi dotyczące dostawy, usługi lub roboty budowlanej stanowiącej przedmiot zamówienia, miejsce i termin składania oferty, ewentualne zalecenia i inne informacje niezbędne do złożenia oferty. Zapytanie ofertowe może być skierowane na piśmie, faksem lub drogą elektroniczną ;
3. Umieszczanie zapytania ofertowego na stronie internetowej; 
4. Dokonanie oceny złożonych ofert;
5. Przekazanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty kierownikowi jednostki do zatwierdzenia;
6. Udokumentowanie czynności zespołu prowadzącego postępowanie;
7. Skompletowanie dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia 
i przechowywanie w odrębnej teczce przez okres 5 lat (tak jak 
i zamówienia powyżej 30 000 euro) od daty zamknięcia Programu Operacyjnego Infrastruktura  i Środowisko.
Termin składania ofert

§ 6
1. Przy wyznaczaniu terminu składania ofert należy uwzględnić specyfikę zamówienia, a w szczególności czas, jaki jest niezbędny na przygotowanie ofert oraz zasadę uczciwej konkurencji. 

2. W przypadku uzasadnionej prośby Wykonawcy termin składania ofert może być przedłużony. Informację o przedłużeniu terminu składania ofert przekazuje się niezwłocznie wszystkim Wykonawcom oraz zamieszcza na stronie internetowej, na której zamieszczone było ogłoszenie. 

Zapytanie ofertowe

§ 7
1. Zapytanie ofertowe to tryb, w którym Zamawiający kieruje zaproszenie do składania ofert, do co najmniej 3 Wykonawców, którzy prowadzą działalność gospodarczą w zakresie objętym zamówieniem.

2. Wzór zapytania ofertowego stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu .

3. Spośród Wykonawców, którzy spełniają minimalne warunki udziału 
w postępowaniu, Zamawiający wybiera ofertę najkorzystniejszą, na podstawie ustalonych kryteriów oceny ofert.

Wyjaśnienia treści oferty, uzupełnienie oferty

§ 8
1. W toku badania i oceny ofert można żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert.
2. W toku badania i oceny ofert można zwrócić się do Wykonawców, którzy nie złożyli żądanych oświadczeń i dokumentów, o uzupełnienie w wyznaczonym terminie brakujących lub nieprawidłowych dokumentów lub oświadczeń. W szczególności możliwe jest zwrócenie się do Wykonawcy o złożenie dokumentu potwierdzającego umocowanie osoby, która złożyła ofertę, do dokonania tej czynności w imieniu wykonawcy.

Wybór oferty najkorzystniejszej

§ 9
1. Jeżeli nie zajdą okoliczności uzasadniające unieważnienie postępowania, Zamawiający wybiera ofertę najkorzystniejszą, na podstawie kryteriów oceny ofert określonych w zapytaniu ofertowym.

2. Jeżeli w postępowaniu nie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej, gdyż zostały złożone oferty o takiej samej cenie, a jedynym kryterium oceny ofert jest cena, Zamawiający wzywa Wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w wyznaczonym terminie, ofert dodatkowych.
W przypadku, gdy złożone oferty są wyższe od ustalonej przez Zamawiającego wartości szacunkowej zamówienia lub złożone oferty są o takiej samej cenie, Zamawiający pozostawia sobie prawo do podjęcia negocjacji. 
3. Jeżeli w postępowaniu nie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej, gdyż dwie lub więcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriów, Zamawiający wybiera ofertę z niższą ceną.

4. Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiającego wyboru oferty j, informuje się o wyborze najkorzystniejszej oferty wszystkich wykonawców, a wybranego wykonawcę ,również o miejscu i terminie zawarcia umowy. 
Unieważnienie postępowania

§ 10
Zamawiający unieważnia postępowanie, jeżeli zajdzie którakolwiek z następujących okoliczności:

1) w postępowaniu nie wpłynęła żadna oferta nie podlegająca odrzuceniu, 

2) zamawiający może unieważnić postępowanie, jeżeli cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę, która przeznaczona została na sfinansowanie zamówienia,

3) udzielenie zamówienia lub zawarcie umowy na warunkach określonych w najkorzystniejszej ze złożonych ofert nie leży w interesie Zamawiającego.

Umowa

1. § 13
2. Po zatwierdzeniu wyboru oferty przez Kierownika Zamawiającego, podejmuje się dalsze czynności w celu zawarcia umowy o zamówienie, zgodnie z procedurami obowiązującymi u Zamawiającego – wzór umowy, który służyć będzie do tego typu postępowań, należy przekazać do zaopiniowania przez radcę prawnego, 
3. Umowa o zamówienie wymaga formy pisemnej, pod rygorem nieważności. 
4. Wymóg zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umów, dla których ogólnie przyjętą praktyką, jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej, w szczególności umowy dotyczącej form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia, studia itp.), w przypadku których nie przekracza kwoty 5000 zł bez podatku od towarów i usług oraz inne umowy których całkowity wydatek nie przekracza kwoty 2000 zł bez podatku od towarów i usług. W takim przypadku Zamawiający jest zobowiązany uprawdopodobnić zawarcie umowy, 
w szczególności poprzez przedstawienie na potwierdzenie zawarcia umowy dowodu księgowego w rozumieniu przepisów o rachunkowości. Zamawiający jest zobowiązany do potwierdzenia zakresu zamówienia , w szczególności poprzez zachowanie dokumentacji dotyczącej zlecenia zamówienia 
/wzór/
Załącznik nr 1 do Regulaminu
   …………………..20    ……………..
Wniosek

o przeprowadzenie postępowania dotyczącego

dokonania dostawy/ usługi/ robót budowlanych*

nie przekraczającej równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych, tj. 30,0 tys. euro.

1. Opis przedmiotu zamówienia: …………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..
2. Wartość zamówienia ustalono w dniu………………..na kwotę netto……………….. zł, co stanowi równowartość …………euro ( wg kursu ………). Uwzględniając podatek od towarów i usług Vat, wartość zamówienia wynosi ……………….zł brutto.
3. Podstawą ustalenia wartości zamówienia …………………………………………………………………………………………………....….……………………………………………………………………………………………….
4. Osoba ustalająca wartość zamówienia:……………………………………………………..
5. Proponowana lista  wykonawców, do których wysłane zostanie zapytanie ofertowe:

1)…………………………………………………………………………………………………
2)…………………………………………………………………………………………………
3)…………………………………………………………………………………………………

6.  Przyjęte zasady wyboru Wykonawcy:…………………………………………………........

      …………………………………………………………………………………………………..

6. Termin realizacji zamówienia…………………………………………………………………

7. Proponowane kryteria oceny ofert z określeniem ich procentowego znaczenia

Cena – 100%
8. Wskazanie osób do kontaktu z wykonawcami /imię, nazwisko, nr telefonu, e’mail/ 

……………………………………………………………………………………………….
9. Opinia gł. księgowego w sprawie zabezpieczenia środków finansowych na realizację zamówienia.
………………………………………………………………………………………………….
Podpis wnioskującego

………………………….

Zatwierdzam

……………….

* - niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 2 do Regulaminu
Znak spr: …………………..





………………………..20    ………….
Decyzja

w sprawie powołania zespołu do przygotowania zapytania ofertowego, dokonania oceny ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty

Na podstawie Zarządzenia 16/2015 Nadleśniczego Nadleśnictwa Dąbrowa z dnia 17.08.2015 roku w sprawie procedur zamawiania dostaw, usług i robót budowlanych przez Nadleśnictwo Dabrowa o wartości nie przekraczającej równowartości kwoty określonej w art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień publicznych (t. j. Dz. U. 
z 2013 roku poz. 907 z późn. zm.)

1. Powołuję zespół do przeprowadzenia postępowania o udzielenia zamówienia na:
…………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………….
/przedmiot zamówienia/

o wartości szacunkowej zamówienia:

…………………………………………………………………………………………………………..
/wartość zamówienia w PLN netto i brutto/

W składzie:

1) ……………………………….
– przewodniczący Zespołu,

2) ……………………………….
– sekretarz Zespołu,
3) ……………………………….
– członek Zespołu
2.  Zadaniem Zespołu będzie wykonanie czynności określonych w Regulaminie udzielania zamówień o wartości szacunkowej nie przekraczającej równowartości kwoty 30 .000 euro stanowiącym załącznik do zarządzenia 16/2015 Nadleśniczego Nadleśnictwa Dąbrowa , na potrzeby:

……………………………………………………………………………………………………
/nazwa zamawiającego/

w szczególności opracowanie zapytania ofertowego, dokonanie oceny ofert wykonawców, zaproponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty oraz opracowanie wzoru umowy, jeżeli jest ona wymagana.

……………………………………

/podis/
Załącznik nr 3 do Regulaminu
/wzór/

………………………………
    /pieczęć zamawiającego/

Znak spr……………………..

                                                                                      …………………….20    ………………

                                                                                      ………………………………………….

                                                                                      ………………………………………….

                                                                                     /nazwa i adres wykonawcy/
Zapytanie ofertowe
1. Zamawiający ……………………………………………………………………………

/nazwa zamawiającego/

Zaprasza na złożenie oferty cenowej na:

2. Przedmiot zamówienia:

………………………………………………………………………………………...……………………………………………………………………………………………..

3. Termin realizacji zamówienia

…………………………………………………………………………………………...

4. Miejsce i warunki uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji określającej szczegółowe warunki udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia:

………………………………………………………………………………………...……………………………………………………………………………………………...

5. Kryteria wybory ofert:

…………………………………………………………………………………………...

6. Szczegółowe wymogi dotyczące dostawy, usługi lub roboty budowlanej stanowiącej przedmiot zamówienia:

………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………..

7. Warunki gwarancji (rękojmi)……………………………………………………………

8. Sposób przygotowania oferty:

…………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………..

9. Miejsce i termin składania ofert…………………............................................................

………………………………………………………………………………………...……………………………………………………………………………………………...
/podpis/

Załącznik nr 4 do Regulaminu
                                                                                           …………………………………………..

              /pieczęć wykonawcy/
…………………………………………..

                                                                                        /nazwa zamawiającego/

Oferta
My, niżej podpisani,…………………………………………………………………………………...................
Działając w imieniu i na rzecz ………………………………………………………………………...................................................
……………………………………………………………………………………………………………
w odpowiedzi na przekazane Zapytanie Ofertowe na: 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….............................
składamy niniejszą ofertę:

Oświadczamy, że zapoznaliśmy się z warunkami Zapytania Ofertowego i nie wnosimy do nich żadnych zastrzeżeń.

Oferujemy realizację zamówienia zgodnie z Zapytaniem Ofertowym za łączną cenę __________ zł brutto, słownie złotych: ………………………………........................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………….
W tym ……………zł - podatek VAT…….…%

Zobowiązujemy się wykonać zamówienie w terminie: ……………………………………………
Ofertę składamy na ____ ponumerowanych stronach.

Załączniki:

1) …………………………..

2) …………………………..

    dn. ……………………..              
                                                         (podpis upoważnionego przedstawiciela Wykonawcy)

Załącznik nr 5 do Regulaminu
.....................................





……………20   ………..
/pieczęć zamawiającego/





/miejscowość i data/..
Znak spr:……………………
Porównanie

 i ocena złożonych ofert

1. W celu udzielenia zamówienia na: 
          ……………………………………………………………………………………………………

zostało przeprowadzone postępowanie zgodnie z zasadami wprowadzonymi Zarządzeniem nr 16/2015 Nadleśniczego Nadleśnictwa Dąbrowa  z dnia 17.08.2015  roku w sprawie udzielania zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane, których wartość nie przekracza kwoty stanowiącej równowartość 30,0 tys. euro, na potrzeby Nadleśnictwa dąbrowa realizującego projekt „Ukierunkowanie ruchu turystycznego na obszarach przyrodniczo cennych Nadleśnictwa Dąbrowa” 
 przez:
                                                       …………………………………………………………………………………………………………

/nazwa zamawiającego/

2. W dniu……….20………. roku  zaproszono wykonawców do wzięcia udziału 
w postępowaniu poprzez zapytanie ofertowe skierowane do …….. wykonawców.
3. W terminie składania ofert wpłynęły niżej wymienione oferty:

	Lp
	Nazwa wykonawcy
	Adres wykonawcy
	Cena oferty brutto (zł)
	Uwagi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4. Na zaproszenie odpowiedziało      wykonawców.
5. Informacja o potwierdzonych negocjacjiach

…………………………………………………………………………………………………...

6.  Wybrano ofertę najkorzystniejszą spośród spełniających wszystkie wymagania 
i warunki określone w zapytaniu ofertowym, tj. ofertę nr   …….
           nazwa wykonawcy : 
           …………………………………………………………………………………………………..

7. Cena netto …………….  (słownie złotych: …………………..), po dodaniu  podatku od towarów i usług VAT w wysokości …………..zł daje cenę zamówienia brutto:  ………….. (słownie złotych: …………………………………………..).

Wybór akceptuję:





Data i podpisy Zespołu

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





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

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