Zal. Nr 1 do Zarz. Nr 13
Z dnia 18 pazdziernika 2010 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartos$ci nie przekraczajacej 14 tys.
Euro, wspélfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej

§1

1. Zamowienia, ktorych szacunkowa wartos¢ obliczona zgodnie z art. 32 — 35 ustawy Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 nr 113, poz. 759), nie przekracza kwoty
14 tys. EURO, udziela si¢ w oparciu o przepisy niniejszego Regulaminu.

2. Regulamin dotyczy postepowan wspotfinansowanych ze srodkoéw UE.

3. W sytuacjach uzasadnionych rodzajem zamodwienia mozna stosowaé do wyboru
wykonawcoOw ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych.

§2

1. Wyboru wykonawcy do realizacji zamowien finansowanych z udzialem $rodkow Unii
Europejskiej nalezy dokonywaé w procedurach konkurencyjnych bez wzgledu na wartos¢
zaméwienia. Jezeli w danym przypadku przeprowadzenie procedur konkurencyjnych nie jest
mozliwe, nalezy wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace konieczno$¢ udzielenia zamowienia bez
ich stosowania.

2. W uzasadnionych przypadkach wyboru wykonawcy mozna dokona¢ z wolnej reki, po
uzyskaniu zgody kierownika zamawiajacego.

§3
Za przygotowanie zamoéwienia a w szczegolnosci wyliczenie szacunkowej warto$ci
zamOwienia, opis przedmiotu zamdwienia, sporzadzenie specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia (jezeli jest wymagana), wniosku do kierownika zamawiajacego, przygotowanie
wzoru umowy, podpisanie 1 realizacje umowy, zwlaszcza w zakresie zgodno$ci
z przedmiotem zamoéwienia i jego wartoscia odpowiada wilasciwy kierownik komorki
organizacyjnej Nadlesnictwa.

§4

1. Procedury konkurencyjne to: przetarg nieograniczony i rozeznanie rynku

1.1. Przetarg nieograniczony polega na dotarciu do jak najwigkszej liczby oferentow
poprzez publiczne ogloszenie o zamdéwieniu (strona internetowa, tablica ogloszen, prasa).
Oferty moga sktada¢ wszyscy zainteresowani wykonawcy.

1.2 Rozeznanie rynku polega na wyborze wykonawcy na podstawie porownania ofert
zamieszczonych na stronach internetowych lub wybierajac najkorzystniejsza ofertg¢ ztozona
w odpowiedzi na zapytanie ofertowe skierowane do co najmniej 3 wykonawcow.

(Wzor zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu)

Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku moga przyja¢ w szczeg6élnosci
forme: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajacej
oferty lub informacje handlowe (zawierajace date wydruku), oferty lub informacje handlowe
przestane przez wykonawcdéw z wilasnej inicjatywy. Notatki z przeprowadzonych rozmoéow



telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie moga zosta¢ uznawane jako rozeznanie
rynku.

2 Wybér z wolnej reki polega na udzieleniu zamowienia wybranemu wykonawcy po
przeprowadzeniu negocjacji.

§5

1. Postgpowanie prowadzone w celu udzielania zaméwienia przeprowadza si¢ z zachowaniem
formy pisemne;j.

1.1 Postgpowanie wszczyna si¢ na podstawie wniosku, ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do
regulaminu

1.2 Wniosek 0 wszczecie postgpowania wymaga zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajacego.

§6

1. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest cena. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach mozna zastosowaé¢ inne wymierne kryteria, jezeli wynika to ze specyfiki danego
zamdwienia, w szczegolnosci takie jak: jakos¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne, serwis,
termin wykonania zamoOwienia. Kryteria te nie moga mie¢ charakteru subiektywnego
I uznaniowego.

2. Najkorzystniejsza oferta jest oferta z najnizsza cena albo oferta, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdéwienia.
3. Komisja przetargowa lub osoba prowadzaca postgpowanie wnioskuje do Kierownika
zamawiajacego o udzielenia zamoéwienia wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte,
przedstawiajac protokot z wyboru wykonawcy (wzér protokolu z wyboru wykonawcy
zawiera zalacznik nr 3)

4. Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego wyboru oferty najkorzystniejszej
informuje si¢ wykonawce¢ o wybraniu jego oferty jako najkorzystniejszej oraz miejscu
i terminie zawarcia umowy.

§7

1. Wybdr wykonawcy potwierdzony jest przez zawarcie pisemnej umowy.
2. Wymobg zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, dla ktorych przyjeta
praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej, a w szczegdlnosci
umowy dotyczacej form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia, studia) w przypadku, ktoérych
calkowity wydatek nie przekracza kwoty 5000 zt bez podatku od towaréw 1 uslug oraz inne
umowy, ktorych warto$¢ nie przekracza 2000 zl bez podatku od towardéw 1 ustug ( np. zakup
biletéw kolejowych i1 autobusowych). W takim przypadku beneficjent jest zobowiazany
uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, W szczegélnosci poprzez przedstawienie na
potwierdzenie zawarcie umowy dowodu ksiggowego w rozumieniu przepisOw
o rachunkowosci. Beneficjent zobowiazany do potwierdzenia zakresu zamoéwienia,
w szczegbdlnosSci poprzez zachowanie dokumentacji dotyczacej zlecenia zamoOwienia.
W przypadku szkolen beneficjent jest roOwniez zobowiazany do zachowania programu
szkolenia.
3. W przypadku robot budowlanych umowa jest wymagana bez wzgledu na jej wartos¢.
4. Umowa winna zawiera¢ co najmniej:

e okreslenie stron umowy

e date i miejsce zawarcia umowy



okreslenie przedmiotu umowy

termin i miejsce wykonania umowy

wynagrodzenie wykonawcy lub dostawcy

podpisy stron umowy

6. Komorka prowadzaca postgpowanie przygotowuje projekt umowy i przedstawia go radcy
prawnemu celem uzyskania parafy potwierdzajacej zgodno$¢ umowy z przepisami
a nastgpnie przekazuje ja do podpisu Kierownikowi Zamawiajacemu oraz wybranemu
wykonawcy.

§8

Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia do 14 tys. EURO prowadzi wyznaczony pracownik
lub powotana komisja. W przypadku powotania komisji jej sktad musi obejmowaé co
najmniej 3 osoby.

§9

1. Dokumentacj¢ dotyczaca postgpowan, o ktorych mowa w§ 2 ust. 1 Zamawiajacy prowadzi
i przechowuje przez okres 3 lat od daty zakonczenia programu. (W przypadku programu
POIiS termin o ktérym mowa powyzej liczy sie od 31.12.2015r)

2. Dokumentacje z postepowania o zamowienie przekazuje Komisja przetargowa/pracownik
realizujacy zamowienie w terminie do 30 dni koordynatorowi zamowien publicznych, ktory
jest odpowiedzialny za przechowanie a nastepnie archiwizacje dokumentacji.*

§ 10

Integralng czg$¢ regulaminu stanowia:

1. wzor wniosku

2. wz0r zapytania ofertowego

3. wzor protokotu z wyboru wykonawcy

* Dokumentacja z postgpowan dotyczacych §rodkéw z funduszy unijnych moze wymagac
przechowywania nawet powyzej 8 lat (3 lata od zakonczenia programu) dlatego zaleca sig
powierzenie przechowywania dokumentéw wybranej osobie w nadlesnictwie.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu — Wniosek 0 wszczgcie postgpowania

WNIOSEK
0 wszczecie postgpowania

Przedmiotem zaméwienia sa roboty budowlane, dostawy, ustugi*
Whiosek dotyczy zamowienia (szczegolowy OpiS przedmiotu zamowienia):

* niepotrzebne skreslic

Uzasadnienie zamowienia (krotkie uzasadnienie wskazujqce cel zamowienia)

Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamoéwienia w PLN:

- Netto: ......... -zt

Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia w EUR (wg obowiazujacego rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow w sprawie §redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe

przeliczania warto$ci zamowien publicznych):

- Netto: ......... - €;

Proponowana procedura udzielenia ZamOwienia ...........o.evueveiiiiinieniiiieieaieianeann

Wykonawcy, do ktorych ma by¢ skierowane Zapytanie Ofertowe (jezeli dotyczy):

L ,
2 ,
B e ,

(data i podpis)

Kierownik Zamawiajacego

(data, pieczec i podpis)




INFRASTRUKTURA o
| SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI * g x

* UNIA EUROPEJSKA
* FUNDUSZ SPOJNOSCI

*

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu — Zapytanie ofertowe
WZOR

Miejscowosé, dnia... ... .............roku

Nadle$nictwo............ccoeeeenne.
00-000 .......ccoooveeeetie e
ZAPYTANIE OFERTOWE
Nadlesnictwo ............... zwraca si¢ z prosba o przedstawienie Panstwa oferty cenowej z

uwzglednieniem ponizszych wymagan:

1. Przedmiot zamowienia :

2. Warunki wymagane od Wykonawcow: (jezeli dotyczy)
3. Termin realizacji zamdwienia:

4, Kryteria oceny ofert:

Najnizsza cena:

inne:
5. Osoba z Nadle$nictwa uprawniona do kontaktu:

Pan/Pani tel. adres email: fax:
6. Oferte nalezy przekazaé¢ w terminie do dnia: godzina:

7. Oferte mozna.*

a) przestac poczta (w tym kurierem) na adres: Nadlesnictwo ............ U ,
00-000 .........cuenene
z dopiskiem: (wskazac¢: nazwe zamowienia, osobe uprawnionq do kontaktu)

b) przesta¢ e-mailem na adres:

¢) przesta¢ faxem nanr :

d) dostarczy¢ osobiscie do siedziby Nadlesnictwa na adres: ul. ................... , 00-
000 ......ccenennnn.



8. Zalaczniki:
a) Wzor oferty Wykonawcy

b)
c)

Zamawiajacy informuje, ze postgpowanie o zamdowienie prowadzone jest na podstawie
regulaminu udzielania zaméwien do 14 tys. Euro dostepnego w siedzibie Zamawiajacego oraz
na stronie internetowej: WWW. .....................

Zamawiajacy dokona wyboru oferty Wykonawcy, w oparciu o bilans wszystkich
kryteriow oceny ofert.

Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowiazania Nadle$nictwa ............ do
zawarcia umowy.

* zaznacz wlasciwe



INFRASTRUKTURA
| SRODOWISKO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

UNIA EUROPEJSKA
FUNDUSZ SPOJNOSCI

~WZOR”
OFERTA

Pieczeé
Wykonawcy
NadleSnictwo .........c......
UL covevviiiiiiiiiiiiiiinnennns
00-000 ........c.ccuveuenennn.
My, nizej
006 ] o) T 1 T PN SUPP

Dziatajac w imieniu i na rzecz

sktadamy niniejsza ofertg:

Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z warunkami Zapytania Ofertowego i nie wnosimy do
nich zadnych zastrzezen.

Oferujemy realizacj¢ zamdowienia zgodnie z Zapytaniem Ofertowym za ceng 7t

brutto, stownie ztotych:
Witym ............... zt - podatek VAT.......... %

Zobowiazujemy si¢ wykona¢ zamdwienie w

17503101 1 TP

Uwazamy si¢ za zwiazanych niniejsza oferta przez okres___ dni.
Oferte sktadamy na ponumerowanych stronach.
Zakaczniki:

(podpis upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy)



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu — Protokotu z wyboru wykonawcy

WZOR

Protokoét z wyboru Wykonawcy

1. Przedmiot ZAmOWICIIAL . .. ..uut ettt et et et e e e et e et et et e et et
2. Kryteria Wyboru OfertY: ... ..o,
3. Sposob rozeznania rynku:.........ooiiiiiii e

4. Zestawienie ofert:

. Cena Cena Kryteri Ocena
Nazwa i PP PP . um -
Nr zamowienia w zamowienia w Kryteri . koncowa w
adres VAT inne :
ofert 7k euro um oparciu o
Wykon % .
y awe - netto - netto cena wszystkie
y - brutto -brutto | | | T kryteria
5. Wybor najkorzystniejszej oferty:
WY KOMAWCA: . . ..t e e
Uzasadnienie WybDOTU ... ..ottt et et et e e e e e e e
Warto$€ ZaMOWICIIAL . .. ... ettt e
(data i podpis)
Pracownik przeprowadzajacy Kierownik

Zamawiajacego
rozpoznanie rynku




