Zal. Nr 3 do Zarzqdzenia nrX8(2ad

Nadlesniczego Nadlesnictwa Krzeszowice

z dnia Q€.10:-4824r

Regulamin

udzielania zamoéwien przez Nadlesnictwo Krzeszowice niepodlegajacych
ustawie - Prawo zamowien publicznych

§1

1. Niniejszy Regulamin zwany dalej ,Regulaminem” okresla zasady udzielania
zamowien przez Nadlesnictwo Krzeszowice, zwane dalej tez ,Zamawiajagcym’”, nie
podlegajacych przepisom ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamowien
Publicznych (Dz.U.2021.1129 t.j. z dn. 2021.06.24) zwanej dalej ,Ustawa”, ustala
zasady i tryb przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien na:

a) ustugi, dostawy iroboty budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy, tj. 130 000,00 zt;

b) ustugi z zakresu les$nictwa, objete kodami CPV 77200000-2, 77210000-5,
77211000-2, 77211100-3, 77211200-4, 77211300-5, 77211400-6, 77211500-7,
77211600-8, 77220000-8, 77230000-1, 77231000-8, 77231200-0, 77231600-4
oraz 77231700-5 okreslonymi we Wspolnym Stowniku Zaméwien do wartosci
mniejszej niz progi unijne, zgodnie z art. 11 ust. 5 pkt 6) Ustawy;

c) innych zamdwien, ktére z racji wartosci lub przedmiotu nie podlegajg przepisom

Ustawy.

2. Procedura udzielania zamoéwien zalezna jest od warto$ci zamdwienia i realizowana

w nastepujgcych przedziatach kwotowych:

a) warto$¢ mniejsza lub réwna 20 000,00 zt - zamoéwienia zwolnione z obowigzku

stosowania procedury uproszczonej i petne;j;

b) warto$¢ wieksza niz 20 000,00 zt ale mniejsza lub rowna 60 000,00 zt - procedura

uproszczona,

b) wartos¢ wieksza niz 60 000,00 zt ale mniejsza niz 130 000,00 zt - procedura petna.

3. Procedura petna stosowana jest takze dla zamoéwien o wartosci rownej lub powyzej
130.000 zt w przypadku zaméwien o ktorych mowa w § 1 ust.1b - do wartosci mniejszej

niz progi unijne.

§2

1. Przygotowanie postepowan o udzielenie zamowienia nastgpuje w sposob:

1) zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie

wykonawcow;
2) przejrzysty;
3) proporcjonalny;

4) zapewniajacy najlepszg jako$¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych,
uzasadniong charakterem zamoéwienia, w ramach $rodkow, ktére zamawiajacy

S

moze przeznaczy¢ na jego realizacje;
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5) umozliwiajgcy uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektow
spotecznych, srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych
efektéw jest mozliwy do uzyskania w danym zamoéwieniu, w stosunku do
poniesionych naktadow;

6) racjonalnego gospodarowania s$rodkami, w tym wydatkowania $rodkow
w sposob celowy, oszczedny.

. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie  zamdwienia  wykonuja osoby zapewniajace  bezstronnosc
i obiektywizm.

§3
Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia

. Przed wszczeciem procedury Pracownik odpowiedzialny merytorycznie szacuje
z nalezytg starannoscia warto$¢ zaméwienia w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek
stosowania Ustawy oraz weryfikuje, czy wydatek zostat ujety w planie rzeczowo —
finansowym. W przypadku kwoty powyzej 20 tys. zt Pracownik odpowiedzialny
merytorycznie wypetnia notatke stuzbowag z oszacowania wartosci zamdwienia, ktérej
wzor stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w planie inwestycyjnym lub planie remontdw na dany rok.

. Podstawa ustalenia wartosci zaméwien na ustugi lub dostawy o charakterze

jednorazowym sg np.:

1) wstepne oferty cenowe otrzymane od wykonawcow droga mailowa lub telefoniczng
- co najmniej od dwéch roznych wykonawcow;

2) oferty cenowe otrzymane od wykonawcéw za pomocg platformy zakupowej- tryb
szacowanie wartosci zamowienia;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug lub dostaw;

4) kopie ofert lub umow z innych postepowan z okresu poprzedzajgcego moment
szacowania wartosci zamowienia.

. Podstawg ustalenia warto$ci zamoéwien na ustugi lub dostawy powtarzajgce sig, ciggte
lub podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie, jest faczna warto$é tych zamoéwien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
kalendarzowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok s$redniorocznego wskaznika cen
towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gitéwnego Urzedu

Statystycznego; }/
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2) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie do 12 miesiecy nastepujacych
po pierwszej ustudze lub dostawie.

6. Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu
udziela sie na czas:

1) nieoznaczony lub ktérego okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig
zamowienia jest warto$¢ miesieczna czynszu (raty leasingowej) pomnozona przez
48;

2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesiecy-wartoscig zamowienia jest wartos¢ czynszu (raty
leasingowej) ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,

b) diuzszy niz 12 miesiecy, warto$cig zamowienia jest warto$¢ czynszu (raty
leasingowej) ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia, a
takze z uwzglednieniem wartosci koncowej przedmiotu umowy w sprawie
zamowienia publicznego (np. moze wigzac sie z koniecznoscig uwzglednienia
np. kwoty wykupu przedmiotu leasingu, kosztéw doprowadzenia najmowanego
lokalu do stanu pierwotnego itp.).

7. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie:

a) nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz

b) nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, z tym ze w
przypadku zamoéwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie
do wszczecia pierwszego z postepowan.

8. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych
wplyw na dokonane ustalenie, Pracownik odpowiedzialny merytorycznie przed
wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci zaméwienia.

9. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowien sg np.:

1) protokoét z postepowania o charakterze szacowania wartosci zamowienia
przeprowadzonego na Platformie Zakupowej;

2) odpowiedzi wykonawcow na zapytania cenowe;

3) screeny/zapisy pdf ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw —
z datg dokonania zapisu;

4) kopie umow lub ofert, obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia, z okresu
poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany
rok $redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogotem.

10. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu uniknigcia
obowigzku stosowania Ustawy.
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§4
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci do 20 000,00 zi.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci mniejszej lub rownej
20 000,00 zt przygotowuje i przeprowadza wiasciwa komorka organizacyjna.

Postepowanie o wartosci mniejszej lub réwnej 20 000,00 zt nie musi byc,
przeprowadzone zgodnie z procedurg uproszczong lub petng, a takze za pomocg
Platformy Zakupowej, jednakze zastosowanie ktérejkolwiek z tych procedur i formy,
jest dozwolone.

§5
Przygotowanie postepowania powyzej 20 000,00 zi.
Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie po oszacowaniu wartosci

zamoéwienia, poprzez zlozenie pisemnego wniosku o wszczecie postepowania przez
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.

Wzor wniosku o ktérym mowa w pkt.1 stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Do przygotowania OPZ dla danego zamodwienia, pracownik odpowiedzialny
merytorycznie moze przeprowadzi¢, dodatkowo postepowanie o charakterze
rozeznania rynku na Platformie Zakupowej Zamawiajgcego.

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie zaktada numer sprawy w EZD i przekazuje
Kierownikowi zamawiajgcego wniosek do akceptacji - zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjna.

§6
Procedury dla postepowan powyzej 20 000,00 zi.

Nadrzednym celem pracownika odpowiedzialnego merytorycznie jest uzyskanie w
wyniku udzielenia zamoéwienia Oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

W celu udzielenia zamoéwienia, pracownik odpowiedzialny merytorycznie
przeprowadza:

1) Procedure uproszczong dla zamoéwien o wartosci powyzszej 20.000 zt netto lecz
mniejszej lub rownej 60.000 zt netto:

— Przeprowadzana poprzez umieszczenie zapytania ofertowego na Platformie
Zakupowej z dostepem ograniczonym oraz zaproszenie do sktadania ofert co
najmniej dwoch potencjalnych Wykonawcow.

— W przypadku braku mozliwosci zaproszenia do skitadania ofert do wymaganej
liczby Wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do
mniejszej liczby Wykonawcow z jednoczesnym umieszczeniem zapytania
ofertowego na Platformie Zakupowej z dostepem nieograniczonym. /
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2) Procedure petng dla zaméwien o wartosci powyzej 60.000 zt netto jednak mniej
niz 130.000 zt netto:

- Przeprowadzana poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na platformie
zakupowej z dostgpem nieograniczonym. Pracownik odpowiedzialny
merytorycznie moze, dodatkowo, rozesta¢ zaproszenia do Wykonawcow
Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
Zzamowienia.

3. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie, w przypadku pytan i wnioskow przestanych
przez Wykonawcow dotyczacych OPZ lub wzoru umowy, zamieszcza komunikat
publiczny z odpowiedziami za posrednictwem Platformy Zakupowe;.

4. W szczegdlnosci gdy zebrane oferty przekraczajg rownowarto$é zabezpieczonych
srodkéw zamawiajacego, Pracownik odpowiedzialny merytorycznie ma mozliwo$é:

1) przeprowadzenia negocjacji na Platformie Zakupowej z maksymalnie dwoma
Wykonawcami, ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty;

2) przedtozenia wniosku o zwigkszenie srodkéw na realizacje zamdéwienia.

§7
Udzielenie zamowienia

1. Po dokonaniu wyboru Wykonawcy, Pracownik odpowiedzialny merytorycznie skiada
do Kierownika komorki protokét z postepowania wygenerowany z Platformy
Zakupowej. Kierownik komorki po weryfikacji poprawnosci przeprowadzonego
postgpowania, przesyta dokumenty za posrednictwem EZD do akceptacji
Kierownikowi Zamawiajacego - zgodnie z obowigzujacq instrukcjg kancelaryjna.

2. Udzielenie zamo6wienia nastepuje poprzez zlecenie realizacji (w przypadku gdy w
warunkach postgpowania nie przewidziano formy umowy) lub umowy w formie
pisemnej.

3. Po udzieleniu zamoéwienia, Pracownik odpowiedzialny merytorycznie niezwtocznie
i obowigzkowo publikuje w formie komunikatu publicznego informacje o udzieleniu
zamowienia, ze wskazaniem nazwy i adresu siedziby podmiotu, a w przypadku oséb
fizycznych imienia i nazwiska, z ktérym zawarto umowe w sprawie zamoéwienia oraz
informacje o wartosci i zakresie umowy.

§8
Przepisy koncowe

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajagcego moze podjac
decyzje o odstgpieniu od stosowania procedury uproszczonej i procedury petnej, po
przediozeniu stosownego wniosku pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.
Whniosek powinien zawiera¢ szczegotowy opis okolicznosci, ktore przemawiajg za
zastosowaniem odstepstwa od postanowien § 6 pkt. 2 Regulaminu.

2. Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa sig elektronicznie, za pomocg
Platformy Zakupowej oraz w systemie EZD. Zaleca sig pobranie archiwum z Platformy
Zakupowej po zakonczeniu postgpowania.
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3. Zaméwienia podlegajg rozliczeniu na podstawie ewidencji prowadzonej w silp wg
zawartych umow, przy czym:
- dane dotyczace zawartych umow wprowadza dziat merytoryczny,
- informacje z rachunkéw i faktur wprowadza Dziat Finansowo-Ksiegowy.
4. Za realizacje dostaw, robét budowlanych, czy ustug odpowiada dziat merytoryczny.

§9

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki:
Zatgcznik nr 1 - Notatka stuzbowa z oszacowania warto$ci zamowienia

Zatgeznik nr 2 - Wniosek o wszczecie postepowania.



Zalgeznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien

przez Nadlesnictwo Krzeszowice

niepodlegajqcych ustawie — Prawo zamdwien publicznych

Zn. spr.:
NOTATKA SLUZBOWA
z oszacowania wartosci zamoéwienia
...................................... o ey B L
1. Cena zostata ustalona

(np. podczas rozmowy telefonicznej, uzyskatem/tam cene e-mailem, ze strony internetowej, pisemnie,
ustalitem/am na podstawie ofert lub umoéw z innych postepowari obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia z okresu bezposrednio poprzedzajgcego moment szacowania warto$ci zamowienia, na
podstawie protokotu z postepowania o charakterze szacowania wartosci zamowienia przeprowadzonego
za Platformie Zakupowej Nadlesnictwa).

2. W zwigzku z powyzszymi ustaleniami oszacowano warto$¢ zamowienia z nalezytg starannoscig

na kwote netto: .......................

(zatgcznikami sg: notatka z przeprowadzonych rozméw telefonicznych, zapytania cenowe skierowane do
potencjalnych wykonawcow, odpowiedzi cenowe wykonawcow, wydruki ze stron internetowych
zawierajgce ceny ustug i towaréw opatrzone data dokonania wydruku, kosztorysy inwestorskie, kopie ofert
lub uméw z innych postepowan obejmujgacych analogiczny przedmiot zamowienia z okresu bezposrednio
poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia).

4. Na podstawie powyzszych danych stwierdzono/nie stwierdzono™ koniecznosci stosowania

ustawy Prawo zamédwien publicznych (Dz.U.2021.1129 t.j. z dn. 2021.06.24)
(w przypadku nie stwierdzenia koniecznoéci stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych obowigzuje
dalszy sposob procedowania postepowania, zgodny z obowigzujgcym Regulaminem).

5. Woydatek objety niniejszym postgpowaniem ujeto/nie ujeto* w planie rzeczowo- finansowym na

dany rok.

Notatkg stuzbowa przygotowat:

(podpis Pracownika odpowiedzialnego merytorycznie)

*_ nie potrzebne skresli¢ 2/




Zalgeznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamowien

przez Nadlesnictwo Krzeszowice

niepodlegajgeveh ustawie - Prawo zamowien publicznveh

Zn. spr.:
Whniosek o wszczecie postepowania:
Warto$¢ zamoéwienia: zt | Zrodio
finansowania:

Informacja o tgcznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku
kalendarzowym (np. na podstawie Planu zamowien publicznych, planu
inwestycyjnego lub zaplanowanych kosztéw)

Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamdwienia:

OPZ:

Planowane udzielenie na podstawie: | Zlecenie/umowa

(podpis Pracownika odpowiedzialnego merytorycznie)

Akceptuje:

(podpis Kierownika Zamawiajacego)

/



