ZARZADZENIE NR A,/2021
DYREKTORA CENTRUM INFORMACYJNEGO LASOW PANSTWOWYCH
zdnia 25 o AD2 .
w sprawie wprowadzenia
»Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 ztotych oraz
innych zaméwien niepodlegajgcych ustawie Prawo zaméwien publicznych
w Centrum Informacyjnym Laséw Panstwowych”

Znak: Df. 0210. 2,. 29021

Na podstawie § 3 ust. 1i § 4 ust. 1 zarzadzenia nr 14 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie okre$lenia celéw, zadan oraz zasad
funkcjonowania Centrum Informacyjnego Laséow Panstwowych! - w wykonaniu zadania
Dyrektora Centrum Informacyjnego Laséw Panstwowych, wynikajacego z funkecji kierownika
Zamawiajgcego, w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz innych przepiséw stanowiacych o
niestosowaniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych?

- zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Centrum Informacyjnym Laséw Paristwowych »Regulamin
udzielania zaméwieri publicznych o wartoéci mniejszej niz 130 000 ztotych oraz innych
zamOwien niepodlegajacych ustawie Prawo zaméwieri publicznych w Centrum Informacyjnym
Lasow Panstwowych”, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

1. Z dniem wejscia w Zycie zarzadzenia uchyla si¢ zarzadzenie nr 5/2019 Dyrektora Centrum
Informacyjnego Laséw Panstwowych z dnia 31 maja 2019 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania Zamoéwien Publicznych do kwoty nie przekraczajacej réwnowartoéci
30 000 euro w Centrum Informacyjnym Laséw Panstwowych wraz z Aneksem z dnia 1 lipca
2191

2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ,Zb/lutego 2021 roku.

dr Michal Cieplucha

'§ 3 ust. 1 zarzadzenia nr 14 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie
okreSlenia celéw, zadai oraz zasad funkcjonowania Centrum Informacyjnego Lasow Panstwowych
(GD.M.013.1.2019) stanowi, ze: ,Centrum zarzadza, na zasadzie jednoosobowe;j odpowiedzialno$ci, dyrektor,
powotywany i odwotywany przez Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych.”, a § 4 ust. 1 tego samego
zarzadzenia stanowi, ze: ,Dyrektor Centrum samodzielnie ksztattuje podziat zadan i kompetencji oraz
samodzielnie ustala regulaminy obowiazujgce w Centrum.”

ZArt. 2 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamoOwien publicznych (Dz.U.z 2019, poz. 2019 ze
zm.) stanowi, ze ,Przepisy ustawy stosuje si¢ do udzielania: 1. zaméwien klasycznych oraz organizowania
konkurséw, ktérych warto$¢ jest réwna lub przekracza kwote 130 000 ztotych, przez zamawiajgcych
publicznych.”



Zatycznik nr 1 do zarzadzenia m;{//2021
Dyrektora Centrum Informacyjnego
Las6w Panstwowych z dnia, 5 Tutego 2021 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci mniejszej niz 130 000 zlotych oraz innych zaméwien
niepodlegajacych ustawie Prawo zaméwien publicznych
w Centrum Informacyjnym Laséw Paistwowych

§1

Niniejszy regulamin okresla zasady udzielania w Centrum Informacyjnym Laséw
Panstwowych (zwanym dalej ,CILP” lub »Lamawiajgcym”) zamowiefi na dostawy, ustugi
i roboty budowlane, do ktérych nie stosuje sig przepiséw ustawy z dnia 11 wrzeénia
2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U.z 2019 r. poz. 2019 ze zm.).
Zamodwienia, ktorych wartoéé bez podatku od towaréw i ustug (zwana dalej ,wartoscig
szacunkowa”) jest mniejsza niz 130 000 ztotych oraz inne zamoOwienia, o ktérych mowa
w ust. 1 sg udzielane w spos6b okreslony w regulaminie, bez obowigzku stosowania
trybow i sposobéw procedowania okreSlonych w ustawie Prawo zaméwieni
publicznych.
Okreslenie warto$ci szacunkowej zaméwienia powinno nastapié z zachowaniem
zakazu:

a) dzielenia zaméwien na odrgbne zaméwienia, chyba, Ze jest to uzasadnione

obiektywnymi przyczynami;

b) zanizania warto$ci zaméwienia;

c) wybierania sposobu obliczenia warto$ci zaméwienia
- majgcego na celu uniknigcie stosowania przepiséw ustawy Prawo zamodwien

publicznych.

Przed wszczeciem procedury zakupowej, pracownik odpowiedzialny za doprowadzenie
do udzielenia zaméwienia okreéla z nalezyta starannos$cia warto$¢ szacunkowa
zamdéwienia na podstawie np. stron internetowych z opisem towaru/ustugi/roboty
budowlanej odpowiadajgcej przedmiotowi zaméwienia i ceng, wiadomo$ci mailowych
z informacjg na temat ceny za dany towar/ustuge/robote budowlang odpowiadajaca
przedmiotowi zamdéwienia, wstepnej kalkulacji kosztéw wynagrodzenia uzyskanych z
rynku podobnych zaméwien lub kazdego innego dokumentu, ktéry zawiera informacje na
temat ceny za dany przedmiot zaméwienia, w szczegélnoéci w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

b) czy CILP dysponuje $rodkami na sfinansowanie zaméwienia.
Wartos¢ szacunkowg zaméwienia okresla sie w zlotych polskich.
Wartos¢ szacunkowq zamdéwienia okreéla sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia procedury zakupowej, jezeli przedmiotem zaméwienia sa dostawy lub ustugi
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia procedury zakupowej, jezeli
przedmiotem zaméwienia sa roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamoéwien
udzielanych w czedciach, powyzsze terminy odnoszg si¢ do wszczgcia pierwszego z
postepowar.
Jezeli po okrefleniu wartoéci szacunkowej zaméwienia nastgpita zmiana okolicznoéci
majacych wplyw na dokonane ustalenie, przed wszczeciem procedury zakupowej
nalezy unaktualni¢ warto$¢ szacunkows zamoéwienia.



8. Okreslenie wartosci szacunkowej zamdéwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

9.

stuzbowej oraz, jesli to mozliwe, zataczonych do niej dokumentéw potwierdzajacych.
Pracownik odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia zaméwienia obowigzany
jest w szczeg6lno$ci zadbaé o to, aby wydatki dokonywane byly w sposéb celowy i
oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw
oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw, stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw, a
takze w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

§2

Postanowien dotyczacych procedur okre$lonych w § 1 ust. 8, § 3 - § 7 regulaminu nie
stosuje si¢ do zaméwien, ktérych warto$é szacunkowa jest mniejsza niz 3 000 ztotych
netto, przy czym decyzje o zaméwieniu do kwoty mniejszej niz 1 000 zlotych netto moze
podjac kierownik wydziatu CILP w uzgodnieniu - w postaci papierowej lub przy uzyciu
$rodkéw komunikacji elektronicznej - z Gtownym Ksiegowym CILP; w pozostatych
przypadkach decyzje podejmuje Dyrektor CILP lub osoba przez niego upowazniona.
Obowiazek sporzadzenia wniosku, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu
dotyczy zaméwien o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajgcej 1 000 ztotych
netto. Pracownik odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia zamoOwienia
rejestruje wniosek w systemie EZD, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zaméwienia o wartosci, o ktérej mowa w ust.
1 jest dowdd ksiegowy.

§3

W przypadku zaméwieri o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej 3 000
ztotych netto, a mniejszej niz 25 000 ztotych netto, w celu wyboru wykonawcy stosuje
sig rozeznanie rynku prowadzone w formie sondazu telefonicznego, internetowego lub
pisemnego, np. pocztg mailowg lub na podstawie wszelkich mozliwych Zrédet informacji
np. katalogéw cenowych.

Pracownik odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia zam&wienia sporzadza
notatke w sprawie okre$lenia wartoéci szacunkowej zaméwienia i - jesli to mozliwe -
gromadzi dokumenty, o ktérych mowa w § 1 ust. 8 regulaminu, wypelnia wniosek,
ktérego wzér stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu, uzyskuje podpisy akceptujace oséb
sprawujgcych funkcje, o ktérych mowa we wzorze wniosku stanowigcym zatgcznik nr 1
do regulaminu oraz zgode Dyrektora CILP lub osoby przez niego upowaznionej.

Z rozeznania rynku w dowolnie wybranej formie pracownik odpowiedzialny za
doprowadzenie do udzielenia zaméwienia sporzadza notatke stuzbows. Wzér notatki
stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zaméwienia o wartoSci, o ktérej mowa w ust.
1 jest dowdd ksiegowy i - w zaleznoéci od decyzji kierownika wydziatu CILP - umowa
zawarta w formie pisemnej.

§4

Jednorazowych zaméwien o wartoéci szacunkowej réwnej lub przekraczajacej 25 000
ztotych netto dokonuje si¢ na podstawie zasad wyboru oferty okreslonych ponizej.

Pracownik odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia zaméwienia sporzadza
notatke w sprawie okreélenia wartoéci szacunkowej zaméwienia i ~ jesti to mozliwe -



gromadzi dokumenty, o kt6rych mowa w § 1 ust, 8 regulaminu, wypetnia wniosek,
ktorego wzér stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu, uzyskuje podpisy akceptujgce oséb
sprawujacych funkcje, o ktérych mowa we wzorze wniosku stanowigcym zatgcznik nr 1
do regulaminu oraz zgode Dyrektora CILP lub osoby przez niego upowaznionej.

3. Pozyskiwanie ofert od wykonawcéw odbywa sie na podstawie:

a) zaproszenia do sktadania ofert zamieszczonego do wiadomosci publicznej w
Internecie: na stronie Biuletynu Informacji Publicznej CILP lub na stronie, na
ktérej prowadzona jest procedura lub na elektronicznej platformie zakupowej, z
mozliwoscig poinformowania wykonawcéw, co do ktérych pracownik
odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia zambwienia dysponuje
informacja, ze byliby zdolni do wykonania zamowienia;

albo

b) zapytania ofertowego kierowanego do wykonawcéw w formie pisemne;j:
osobiscie, drogy pocztows, kurierem Jub przy uzyciu Srodkéw komunikacji
elektronicznej, np. poczta mailowg lub poprzez elektroniczng platforme
zakupows;

4. Zapytania ofertowe kieruje sig co najmniej do 3 wykonawcow $wiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, o ile na rynku istnieje 3
potencjalnych wykonawcéw danego zaméwienia. W przeciwnym razie zapytanie
ofertowe kieruje si¢ do mniejszej liczby wykonawcow.

5. Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty moga stanowié w szczegllnodci: cena, koszt
eksploatacji, okres gwarancji, walory uzytkowe, estetyczne i jakos$ciowe.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 lit. a) i b) stanowigce podstawe pozyskania ofert
Zawierajg co najmnie;j:

- okredlenie przedmiotu zaméwienia wraz z pozadanym terminem jego
wykonania;

- kryteria wyboru oferty;

- sposob ztozenia oferty;

- termin i miejsce ztozenia oferty;

- zadanie zataczenia do oferty dokumentu, z ktérego wynika upowaznienie do
ztozenia w imieniu wykonawcy o§wiadczenia woli w zakresie podpisania oferty,
jesli nie wynika to z wtasciwego rejestru;

- informacjg o ochronie danych osobowych, zgodnie z RODO; &

- informacje o tym, ze zaproszenie do sktadania ofert/zapytanie ofertowe nie
stanowi oferty w rozumieniu art. 66 § 1 ustawy Kodeks cywilny, ani nie stanowi
zaproszenia do zawarcia umowy w rozumieniu art. 71 ustawy Kodeks cywilny;

- projekt umowy lub ogélne warunki umowy dotyczace realizacji zamGwienia.

7. Jezeli pracownik odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia zaméwienia
skierowal zapytanie ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw, z
zastrzezeniem ust. 4, a w rezultacie otrzymat tylko jedng oferte, Zamawiajacy moze
uznac tg oferte za najkorzystniejsza.

8. Jezeli pracownik odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia zamoOwienia
skierowal zapytanie ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw, z
zastrzezeniem ust. 4, a w rezultacie nie otrzymat Zadnej oferty, dopuszcza si¢ zawarcie
umowy z wykonawcg wybranym bez zachowania procedury okreslonej w niniejszym
paragrafie, co nalezy udokumentowaé sporzadzajgc notatke shuzbows.

9. Pracownik odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia zaméwienia zobowigzany
jest rozpatrzy¢ wszystkie oferty zgloszone w wymaganym miejscu i terminie. W
przypadku wptywu oferty po wyznaczonym terminie, pracownik odpowiedzialny za
doprowadzenie do udzielenia zaméwienia nie rozpatruje takiej oferty i zwraca ja do
wykonawcy bez otwierania /rozpatrywania,

10. Przebieg oraz wyniki procedowania w kierunku wyboru najkorzystniejszej oferty
pracownik odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia zaméwienia dokumentuje
w formularzu wyboru oferty stanowigcym zatgcznik nr 3 do regulaminu,



11. Zaméwienia o wartoéci, o ktérej mowa w ust. 1 udziela sig na podstawie umowy
zawartej w formie pisemne;j.

§5

1. W przypadkach uzasadnionych charakterem zaméwienia lub konieczno$cig udzielenia
zamowienia konkretnemu wykonawcy lub niezwtoczng potrzebg udzielenia
zamdwienia, dopuszcza sie mozliwoéé¢ udzielania zaméwien o wartoéci szacunkowej
rownej lub przekraczajacej 3 000 ziotych po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora CIIP
lub osoby przez niego upowaznionej, z pominigciem zasad, o ktérych mowa w §3ust. 1
iust. 3 orazw§4 ust.1iust, 3-10. W takim przypadku brak jest obowigzku sporzadzania
notatki stuzbowej z rozeznania rynku wg zatgcznika nr 2 do regulaminu oraz formularza
wyboru oferty wg zatacznika nr 3 do regulaminu,

2. Udzielenie zaméwienia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 wymaga uzasadnienia
w formie pisemnej.

§6

1. Niezaleznie od wartoéci zaméwienia i przyjetego sposobu procedowania, dopuszczalne
jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji pracownik
odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia zaméwienia sporzadza notatke
stuzbowa.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia procedury albo
zaniechania zawarcia umowy.

3. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowaw § 1 ust. 8, w§3,§ 41
§ 5 przechowuje pracownik odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia
zamoOwienia, przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zam6wienia.

§7

1. Umowy przed ich podpisaniem przez Dyrektora CILP lub osobe przez niego
upowazniong musza uzyska¢ akceptacje w szczegolnosci kierownika wydziatu CILP,
radcy prawnego oraz Gtéwnego Ksiegowego CILP.

2. Umowy sporzgdza si¢ w 2-ch egzemplarzach, po 1-ym egzemplarzu dla kazdej ze stron.

3. Pracownik odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia zaméwienia jest
zobowigzany przekazaé niezwtocznie po podpisaniu umowy przez obie strony, oryginat
umowy w postaci papierowej, zawierajacy parafy i akceptacje do Wydziatu
Administracji, w celu nadania numeru zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem ak.

4. Wydziat Administracji rejestruje umowe w systemie EZD oraz przechowuje jej oryginat
W postaci papierowej.

5. Za realizacje zawarte] umowy odpowiada kierownik wydziatu CILP, w ktérym
zatrudniony jest pracownik odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia
zamoOwienia.

6. Dowody ksiegowe musza zawiera¢ numer umowy, na podstawie ktdrej zostaty
wystawione.

7. Zobowigzuje si¢ kierownika wydziatu CILP, w ktérym zatrudniony jest pracownik
odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia zamoOwienia, do monitorowania
poprawnosci otrzymanych dowodéw ksiegowych od wykonawcéw, w szczegblnosci
pod wzgledem uwidocznionych kwot oraz numeréw umoéw, na podstawie ktérych
dowody ksiegowe zostaly wystawione.



§8

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum Informacyjnego Lasow
Panstwowych.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 lutego 2021 r.

/

@ Michal Cieplucha



Zatgcznik nr 1

et s Warszawa, dn. ..............
zespdt / wydziat wnioskujacy

Whiosek
0 wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia publicznego niepodlegajgcego ustawie
Prawo zamowien publicznych
- dostawa / ustuga / robota budowlana *

Opis przedmiotu zamdwienia:

............. .uu.....u.-...-----uu...-----n----un.....--.-..--..un.....-...-.....unu......--....----uu....--.-..-----.un..---...---.........-...-.-.u......
L T R T T T Y P e I T T T PP Sresunnearncanrnis L T T P YT T T T E R T T TY TP [ YT TR TP eisannsranans Feldeanaanennnsnaysy
.......... e R L R N ivrmrReve st EIERNS bvennrnan b

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia bez podatku od towardw i ustug w zt w rozumieniu przepiséw
ustawy — Prawo zamowien publicznych, okreélona zgodnie z § 1 ust. 8 regulaminu, co w przypadku
zawarcia umowy z osobg fizyczng nieprowadzaca dziatalnodci gospodarczej i wystawieniu przez
taka osobe rachunku oznacza kwote ,brutto”:

Informacja, czy w biezacym roku kalendarzowym udzielono zaméwien tego samego rodzaju wraz z
okresleniem ich wartosci bez podatku od towaréw i ustug w zt:

ILTETT TR T T PITTYY L T P P L L T T T P PP P . L T T L T T T T P . Veteruerennnnsnnnny

Informacja, czy w biezgcym roku kalendarzowym planuje sie udzielenie zamdéwier: tego samego
rodzaju wraz z okreéleniem ich wartoéci szacunkowej bez podatku od towaréw i ustug w zt:

/data i padpis kierownika zespotu wnloskujacego/ /fdatal podpls kierownika wydziatu wnioskujacego/

Akceptuje:

/data i podpls Gldwnego Ksiegowego CILP/
Zatwierdzam:

fdata i podpls Dyrektora CILP lub osoby
przez nlego upowaznione)/
* Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2

zespdt / wydziat

NOTATKA StUZBOWA

Z rozeznania rynku na
fokredlié przedmiot zamawienia/

1. Rozeznanie rynku dokonano u nastgpujacych wykonawcdw:

Lp. | Nazwa Nr tel,/faksu/ e-mail/ Data dokonania | Cena Cena brutto | Sposéb
Wykonawcy adres Wykonawcy rozeznania nettowzt | wzt dokonania
rozeznania*

2. Proponuje udzielenie zaméwienia na ........... st e e vortrnene s
WYKOnawcey ... et R o . Za cene brutto ............... vorernens zt,

3. Zataeznikami do niniejszej notatki s3: ... verrernenanas e rn R

/data i podpis pracownika/

/data i podpls kierownika zespoty whnioskujgcego/

/data t podpis kierownika wydziatu wnioskujacego/

Zatwierdzam:

/data i podpis Dyrektora CILP lub vsoby
przez niego upowaznionej/

*Nalezy okresii¢ sposéb dokonania rozeznania rynku {e-mail, faks, pisemnie, wydruki ze stron internetowych itp.)



Zalgcznik nr 3

zespdt / wydziat

FORMULARZ WYBORU OFERTY

Pracownik odpowiedzialny za doprowadzenie do udzielenia zamowienia:
Data:

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

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

Opis przedmiotu
zamdwienia

Data | migjsce Sposab Wyznaczony
zamieszczenia przestania termin
zaproszenia do zapytan sktadania
skiadania ofert/ ofertowych ofert
Data przestania

zapytan

ofertowych do
Wykonawcow

Nazwa i adres Wykonawcy Data ztoZenia | Sposéb ztozenia

oferty oferty

Oferta 1

Oferta 2

Oferta 3
{ew. dodac wiersze)

Cenaw zt
netto brutto

Inhe kryteria

Oferta 1.

Oferta 2




Oferta 3
{ew. dodad wiersze}

Wybrano oferte nr

Uzasadnienie wyboru.................. Vesbere e e anaeas e P veeveterennene s R "
Sposob realizacji zaméwieniaz.....o.oeoevovonnn, T vernene s et Vver s vorens sy
Termin ptatnosci:........e... P s st et aaee v s e

Termin realizacji:............. e vt veroee s e vt e -

/data i podpis pracownika/

/data i podpis kierownika wydziafu wnioskufacego/

Zatwierdzam:

/data i podpis Dyrektora CILP lub oschy
przez niego upowainionej/

/data i podpis kierownika zespotu wnioskujacego/

*Nalezy okreslic rodzaj zamdwienia {ustuga, dostawa, robota budowlana)



