Zatacznik do Zarzadzenia nr 13/2020
Nadles$niczego Nadlesnictwa Chojnéw
z dnia 19.05.2020 r.

Regulamin udzielania zamowien
o wartosci szacunkowej do kwoty 30 000 euro (netto)

POSTANOWIENIA OGOLNE
81

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamdwien na ustugi, dostawy oraz roboty
budowlane, udzielanych przez Nadlesnictwo Chojndw, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych zgodnie z art. 4 pkt 8 tej ustawy.

2. Udzielanie zamdwien publicznych realizowane jest z zachowaniem nastepujacych zasad:

a) celowoscii oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadéw,
b) terminowosci realizacji zadan publicznych,
¢) wyboru najkorzystniejszej oferty.

3. Zamawiajgcym jest Nadle$nictwo Chojndw reprezentowane przez Nadlesniczego.

4. Whnioskodawca jest kierownik komérki organizacyjnej lub samodzielne stanowisko pracy
w Nadlesnictwie.

PROGI PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN
§2

1. Ustala sie nastepujgce progi oraz procedury udzielania zaméwien:
a) o wartosci szacunkowej do 5 000 zt netto — procedura zakupu bezposredniego
b) o wartosci szacunkowej powyzej 5 000 zt netto do 25 000 zt netto — procedura rozeznania
cenowego,
¢) o wartosci szacunkowej powyzej 25 000 zt netto do kwoty stanowigcej rownowartos¢
30 000 euro netto - procedura zapytania ofertowego.

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
§3

1. Podstawg ustalenia szacunkowej wartos$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia
Przez nalezytg starannos¢ nalezy rozumiec przeprowadzenie analizy rynku w celu okreslenia
poziomow cen i mozliwych termindw realizacji zamdwienia, a w przypadku robét budowlanych



wykonanie kosztorysu inwestorskiego chyba, ze z uwagi na zakres i charakter robdt istnieje
mozliwo$¢ ustalenia szacowanej wartosci robdt na podstawie analizy rynku.

Podstawag ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo lub
podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest tgczna wartos¢ zamdwien tego samego
rodzaju. Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamdwieniem, czy
tez z odrebnymi zamdéwieniami konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku. W
tym celu nalezy postugiwacd sie takimi kryteriami jak tozsamo$é przedmiotowa zaméwienia
(dostawy, ustugi, roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu),
tozsamos$é czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamdwienia w tym samym czasie) i
mozliwo$¢ wykonania zamdwienia przez jednego wykonawce.

Wartos¢ szacunkowg zamowienia ustala pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje danego zamodwienia.

W przypadku ustalania szacunkowej wartosci dla zamodwien o wartosci powyzej 25 000 tys. zt
netto, do wniosku o wszczecie procedury nalezy dotaczy¢ dokumenty na podstawie ktérych
ustalono szacunkowg wartos¢ zamdwienia.

Ustalona szacunkowa wartos¢ zamowienia zachowuje waznos$¢ przez okres 3 miesiecy, a w
przypadku sporzgdzenia kosztorysu inwestorskiego robét budowlanych 6 miesiecy.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwien, nalezy kierowac sie zasadami wynikajgcymi z
ustawy PZP dotyczacych zakazu dzielenia zamowien, a w szczegdlnosci zanizania ich wartosci
szacunkowej w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy PZP.

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN
§4

ZAKUP BEZPOSREDNI

Kazdy pracownik Nadlesnictwa, ktéremu powierzono udzielenie zamoéwienia o wartosci do
5000 zt odpowiada za staranne jego przeprowadzenie z zachowaniem zasad okreslonych w
§ 1 ust.2.

Nadlesniczy moze poleci¢ ww. pracownikowi udzielenie zamodwienia o wartosci do 5000 zt wg
zasad obowigzujacych dla procedury rozeznania cenowego

§5
ROZEZNANIE CENOWE

Wszczecie procedury nastepuje na wniosek sporzadzony przez wnioskodawce, zatwierdzony
przez Nadlesniczego. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1a do niniejszego Regulaminu.
Zatwierdzony wniosek jest podstawg do przeprowadzenia przez wnioskodawce Ilub
wyznaczonego przez niego pracownika komdrki organizacyjnej rozeznania cenowego w formie
sondazu telefonicznego, internetowego, pisemnego lub na podstawie wszelkich dostepnych
zrédet informacji, np. aktualnych katalogéw cenowych.

Z rozeznania cenowego wnioskodawca lub wyznaczony przez niego pracownik komorki
organizacyjnej sporzadza notatke stuzbowa. Wzér notatki stanowi zatacznik nr 2a do
niniejszego Regulaminu.

Dokumentacja z podjetych czynnosci jest przechowywana zgodnie z EZD.
Nadlesniczy moze poleci¢ wnioskodawcy udzielenie zamdwienia o wartos$ci do 25 000 zt wg
zasad obowigzujacych dla procedury zapytania ofertowego.



§6
ZAPYTANIE OFERTOWE

Wszczecie procedury nastepuje na wniosek sporzgdzony przez wnioskodawce zatwierdzony
przez Nadlesniczego. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1b do niniejszego Regulaminu.
Zatwierdzony przez Nadlesniczego wniosek, jest podstawg do przeprowadzenia zapytania
ofertowego.

a) Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ w szczegdlnosci:

e opis przedmiotu zamodwienia,

e termin sktadania ofert,

e termin i warunki realizacji zamdwienia,

e warunki ptatnosci,

e istotne postanowienia umowy,

e kryteria, jakimi kierowa¢ sie bedzie zamawiajgcy przy wyborze oferty
najkorzystniejszej i ich wagi,

e informacje, ze Zamawiajgcy zastrzega prawo do uniewaznienia postepowania na
kazdym etapie procedowania bez podania przyczyny,

e informacje o miejscu udostepnienia procedur i regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych poprzez wskazanie strony internetowej, na ktérej jest on
udostepniany,

e informacje dotyczacg przetwarzania danych osobowych.

b) Ponadto zapytanie ofertowe moze zawieraé:

e warunki wymagane od wykonawcéw oraz dokumenty wymagane na
potwierdzenie tych warunkéw,

e wzory drukéw (formularz ofertowy, oswiadczenia, wzér umowy),

e wykaz wymaganych innych dokumentow.

Udzielenie zamdwienia w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez zaproszenie do

sktadania ofert takiej liczby wykonawcdéw, nie mniej niz dwéch, ktéra zapewnia konkurencje

oraz wybor najkorzystniejszej oferty. Wraz z zaproszeniem do skfadania ofert, wykonawcom
przesyta sie szczegétowe wymagania ofertowe. Wzdér formularza ofertowego stanowi

zatgcznik nr 3.

Dodatkowo, tres¢ zapytania ofertowego, wnioskodawca przesyta drogg mailowg do

pracownika stanowiska ZG-5 (w zastepstwie ZG-6) w celu ich publikacji na stronie BIP

Nadlesnictwa - komunikaty i ogtoszenia - na okres minimum 3 dni roboczych przed terminem

zfozenia ofert.

Dodatkowo, w przypadku zamdwienia na ustugi i roboty budowlane, zamieszczane bedzie

ogtoszenie w serwisie internetowym (ogtoszeniowym) wtasciwym dla danej branzy (np. w

serwisie ,oferteo.pl") na okres 3 dni roboczych.

Dopuszcza sie nizej wymienione formy sktadania ofert:

a) w postaci skanu oferty pisemnej na imienny adres e-mail Przewodniczgcego Statej Komisji
Przetargowej lub na adres e-mail innego cztonka Statej Komisji Przetargowej, ktérego
wskaze Przewodniczacy. Dopuszcza sie takze przesytanie ofert na adres e-mail grupy
przetargowej (w przypadku jego wdrozenia przez jednostke zwierzchnia),

b) w postaci pisemnej (w zamknietych, opisanych odpowiednio kopertach) bezposrednio w
Kancelarii Nadle$nictwa,

c) w postaci pisemnej pocztg tradycyjng (w zamknietych, opisanych odpowiednio kopertach)
na adres Nadlesnictwa Chojndw, ul. Klonowa 13, 05-532 Baniocha



Przyjete dla danego postepowania sposoby sktadania ofert bedg kazdorazowo wskazywane w
ogtaszanych zapytaniach ofertowych.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonujg cztonkowie komisji przetargowej w skfadzie
minimum trzech oséb. Kazdorazowo po wyborze oferty spisywana jest notatka stuzbowa wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2b do niniejszego Regulaminu.

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktérego oferta spetnita wymagania ofertowe i okazata sie
najkorzystniejsza w oparciu o ustalone kryteria.

Dokumentacja z podjetych czynnosci, jest przechowywana zgodnie z EZD.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
87

Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia nastepuje w wyniku:

1) udzielenia zamdwienia, o ktérym mowa w § 4 poprzez realizacje zamdwienia u wybranego
wykonawcy,

2) udzielenia zamodwienia, o ktérym mowa w § 5, poprzez zlecenie lub zawarcie umowy z
wybranym wykonawca,

3) udzielenie zamdéwienia, o ktérym mowa w § 6, poprzez zawarcie umowy z wybranym
wykonawcg,

4) uniewaznienie postepowania przez Nadlesniczego, jezeli:
a) nie ztozono lub nie wybrano zadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy moze przeznaczy¢

na sfinansowanie zamowienia,

c) ztozone oferty nie spetniajg wymagan ofertowych.

ODSTEPSTWA OD REGULAMINOWYCH PROCEDUR
§8

W ponizszych przypadkach, Nadlesniczy moze podjgé decyzje o odstgpieniu od stosowania

regulaminowych procedur:

a) w sytuacjach awaryjnych, wymagajacych natychmiastowego dziatania, ktore w
jakikolwiek sposdb zagrazajg zdrowiu i zyciu ludzkiemu, lub mogg narazi¢ na straty
materialne Nadlesnictwo lub osoby trzecie.

b) ze wzgledu na wystepujgce ograniczenia czasowe, zwigzane z organizacjg akcji o
charakterze promocyjnym i edukacyjnym, zlecanych przez DGLP, RDLP lub CILP, oraz
organizacji innych imprez i uroczystosci gdzie opdznienie w czasie mogtoby uniemozliwi¢
prawidtowe ich przygotowanie,

c¢) w przypadku pojawienia sie potrzeby rozbudowy istniejgcego sprzetu, maszyn lub
systemow, gdzie zastosowanie innych rozwigzan (modutéow, dostawek, itp.) do
rozbudowy, wzgledem pierwotnie zastosowanych, moze by¢ nieracjonalne lub w ogdle
niewykonalne,

d) w przypadku gdy dany towar (ustuge) dostarcza (Swiadczy) tylko jeden dostawca
(wykonawca).



POSTANOWIENIA KONCOWE
§9

1. Zamdwienia objete niniejszym Regulaminem nalezy prowadzi¢ w EZD w podteczce numeru 270
(Dokumentacja zamoéwien publicznych) dotyczacej zamdéwien ponizej progu PZP.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro, nalezy przez to rozumiec $redni
kurs ztotego w stosunku do euro wedtug aktualnego Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zaméwien publicznych.

§10

Traci moc zarzadzenie nr 1 Nadlesniczego Nadlesnictwa Chojndéw z dnia 16 stycznia 2017 r. w
sprawie wprowadzenia ,Regulaminu udzielania zamdwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro netto"

Zataczniki:

Zatgcznik 1la - Wniosek o wszczecie procedury zmierzajacej do udzielenia zamodwienia o wartosci
powyzej 5 000 zt do 25 000 ztf - rozeznanie cenowe

Zatgcznik 1b - Wniosek o wszczecie procedury zmierzajgcej do udzielenia zamdwienia o wartosci
powyzej 25 000 zt do kwoty stanowigce réwnowartos¢ 30 000 euro netto - zapytanie
ofertowe

Zatgcznik 2a - Notatka stuzbowa z rozeznania cenowego o wartosci do 25 000 zt
Zatacznik 2b - Notatka stuzbowa z zapytania ofertowego o wartosci powyzej 25 000 zt
Zatgcznik 3 - Wzér formularza ofertowego

Zatgcznik 4 — Ramowy wzdér umowy.
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