Zarzadzenie Nr 10
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kotaczyce
z dnia 19 maja 2014 r.

w sprawie ,,Regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 tys. euro”
w Nadlesnictwie Kotaczyce”

Zn. N- 270-1/ 2014

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o
lasach (Dz. U. z 2011 r. Nr 12, poz. 59 z p6zniejszymi zmianami), §22 ust. 3 Statutu
Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z
dnia 18.05.1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu Gospodarstwu
Lesnemu Lasy Panstwowe zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam do stosowania w Nadle$nictwie Kotaczyce ,Regulamin udzielania
zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 tys. euro”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.
2. Kurs euro winien by¢ stosowany zgodnie z art. 35 ust. 3 Ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zmianami).

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikédw wilasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania sie z Zarzgdzeniem i przestrzegania
wszystkich zawartych w nim uregulowan. Odpowiedzialnym za zapoznanie
pracownikow z regulaminem czynie sekretarza Nadlesnictwa

§3

1. Z dniem wejScia w zycie Zarzadzenia traci moc Zrzgdzenie nr 7 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Kotaczyce z dnia 25.07.2011 w sprawie ,zasad wyboru
wykonawcéw na roboty budowlane, ustugi dostawy, ktérych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza réwnowartosci kwoty 14 000 EURO” zn. N- 270- 2/ 11.

2. Do zamowien wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia
stosuje sie przepisy wymienione w ust. 1.

3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 10 z dnia 19.05.2014 r.
Nadlesniczego Nadlesnictwa Kotaczyce

Regulamin udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 tys. euro
w Nadlesnictwie Kotaczyce

§1.

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ budowe, a takze prace po-
legajgce na przebudowie, montazu, remoncie lub rozbidrce obiektu budowlanego,

b) dostawie — oznacza to nabywanie rzeczy, praw i innych débr, w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy lub leasingu,

c) jednostce — oznacza to Nadlesnictwo Kofaczyce,

d) kierowniku jednostki — oznacza to Nadlesniczego Nadlesnictwa Kotaczyce,

e) kierowniku dzialu — oznacza to kierownika dziatu wchodzgcego w sktad biura
Nadlesnictwa Kotaczyce,

f) komérce organizacyjnej — oznacza to dziat pracy wchodzacy w skfad biura
Nadlesnictwa Kotaczyce oraz samodzielne stanowiska pracy,

g) gtdbwnym ksieggowym -— oznacza to Gitéwnego Ksiegowego Nadlesnictwa
Kotaczyce,

h) Regulaminie — oznacza to ,,Regulamin udzielania zaméwien, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30 tys. euro”, w
Nadlesnictwie Koftaczyce

i) specyfikacji — oznacza to dokument, zawierajgce wymagania dotyczgce
zamowienie,

J) ustudze — oznacza to wszelkie sSwiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty
budowalne oraz dostawy

k) wykonawcy - oznacza to osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielanie
zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamaowienia,

[) zamawiajgcym — oznacza to Nadlesnictwo Kotaczyce

m)zamoéwieniu — oznacza to odptatne umowy zawierane przez zamawiajgcego z
wykonawcg ,ktoérej przedmiotem jest ustuga, dostawa, lub robota budowlana.

§ 2.

1. Udzielanie zamowieh na dostawy, ustugi i roboty budowlane obejmuje
wydatki, ktore zostaty ujete w planie finansowo-gospodarczym na dany rok.
oraz z zachowaniem nastepujgcych zasad:

a) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych
naktadéw—przewidzianych w przepisach Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 o
rachunkowosci (Dz. U. 2013 poz. 330, zm. 613 ) i Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r.
o lasach (Dz. U. z 2011 r. Nr 12 poz. 59 ze zmianami)

b) terminowosci realizacji zadan,

c) wyboru najkorzystniejszej oferty z zachowaniem przepiséw Regulaminu.



§3.

1. Decyzja o rozpoczeciu wiasciwej procedury w celu udzielenia zamowienia
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane nalezy do kierownika jednostki na
podstawie pisemnego lub ustnego wniosku.

2. Przepisy Regulaminu, obowigzujgce kierownikéw dziatu, stosuje sie
odpowiednio do pracownika zatrudnionego przez zamawiajgcego na samodzielnym
stanowisku pracy.

§ 4.

1. Komédrkag organizacyjng wtasciwg do opracowania lub przedstawienia
wniosku, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 jest komdrka organizacyjna, ktérej dotyczg
wydatki.

2. Catos¢ dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamowienia
prowadzi pracownik prowadzgcy sprawy zamowien publicznych z zastrzezeniem §7.

§5.
1. Wniosek o dokonanie zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
powinien zawieraC co najmniej:
a) opis przedmiotu zamowienia,
b) szacunkowg wartos¢ przedmiotu zamowienia z wskazaniem osoby, ktora
dokonata ustalenia wartosci
c) proponowany do zastosowania tryb postepowania wraz z uzasadnieniem,
d) przewidywany termin realizacji zamdwienia, z uwzglednieniem wymogow
wynikajgcych z trybu postepowania,
2. Wzor pisemnego wniosku o dokonanie zamdwienia stanowi zatgcznik nr 1 do

regulaminu.
3. Jezeli dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedg realizowane etapami w kilku
latach, wniosek powinien obejmowa¢ zakres robot i koszty niezbedne

do wykonania catego zadania.
4. Przy ustalaniu wartosci zamdwienia pracownik moze skorzystaC z pomocy
specjalistow danej branzy.

§ 6.

1. Wniosek, zaakceptowany przez kierownika jednostki jest podstawg do
szczegbétowego okreslenia przedmiotu iwarunkow zamoéwienia. Przedmiot
zamowienia winien by¢ okreslony za pomocg obiektywnych cech technicznych,
ilosciowych i jakosciowych.

2. W przypadku wyboru procedury konkurencyjnej udzielenia zamowienia, o ktérych
mowa w § 9 ust. 1, okreslenie przedmiotu i warunkéw zamdwienia zawarte jest w
ogtoszeniu o zamodwieniu lub specyfikacji, jezeli jest wymagana.

3. Wstepny projekt ogtoszenia o zamowieniu lub specyfikacji przygotowuje pracownik
prowadzgcy zamowienie.

4. Ogtoszenie o zamdwieniu lub specyfikacja powinny zawiera¢ co najmniej:

a) opis przedmiotu zamowienia ,



b) termin wykonania zamdéwienia ,

c) wykaz dokumentéw jakie majg dostarczy¢ wykonawcy,

d) informacje o sposobie porozumiewania sie zamawiajgcego z wykonawcami,

e) opis sposobu przygotowania oferty,

f) opis sposobu obliczenia ceny,

g) opis kryteriow, ktérymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty.

. Za wyliczenie szacunkowej wartosci zamodwienia, sporzgdzenie wniosku do
kierownika zamawiajgcego, wstepnego projektu ogtoszenia, zaproszenia do
negocjacji lub specyfikacji, przygotowanie wzoru umowy i realizacje umowy,
zwlaszcza w zakresie zgodnosci z przedmiotem zamdwienia i jego wartoscia,
odpowiada pracownik merytoryczny prowadzgcy zamowienie.

§7.

. Wybér najkorzystniejszej oferty z zastrzezeniem ust. 6 w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia o wyrazonej w ztotych rownowartosci do 10 tys. euro moze
by¢ dokonany przez kierownika dziatu, ktérego wydatki dotyczg bez koniecznosci
przeprowadzenia postepowania o0 udzielenie zamdwienia w procedurze
konkurencyjnej, po uzyskaniu akceptacji zamowienia na wniosku przez kierownika
jednostki i gtdwnego ksiegowego. Dokumentacja z przeprowadzonego
postepowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i jest
przechowywana przez pracownika dziatu, ktérego wydatki dotyczg, z
zastrzezeniem ust. 3.

. Zawarcie umowy potwierdzajgcej udzielenie zamowienia o wyrazonej w ztotych
réwnowartosci do 10 tys. euro konieczne jest w przypadku roboét budowlanych,
natomiast w pozostatych przypadkach decyzje o zawarciu umowy podejmuje
kazdorazowo kierownik jednostki. W przypadku realizacji dostaw i ustug
dopuszcza sie udzielenie zamowienia powyzej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
10 tys. euro bez zawierania umowy w sytuacji, gdy potwierdzeniem dostaw lub
ustug jest faktura, a zobowigzania sprzedawcy wynikajgce z tytutu rekojmi i
gwarancji, sg ze wzgledu na przedmiot zamowienia i sposob jego realizaciji
wystarczajgce.

. Oryginat zatwierdzonego wniosku o udzielenie zamdwienia o wyrazonej w zitotych
rownowartosci do 10 tys. euro kierownik dziatlu bezzwiocznie przekazuje do
zaewidencjonowania pracownikowi prowadzgcemu sprawy zamoéwien publicznych.
. W przypadku koniecznosci zawarcia umowy jej projekt przygotowuje dziat, ktérego
wydatki dotyczg, a numer kolejny zawartej umowy nadaje pracownik prowadzgcy
sprawy zamowien publicznych, zgodnie z prowadzonym rejestrem. Oryginat
zawartej umowy przechowywany jest przez pracownika prowadzgcego rejestr
zamodwien publicznych.

. Zakup paliw, materiatow i ustug w trakcie wyjazdéw stuzbowych oraz do pojazdéw
bedgcych wiasnosci zamawiajgcego i do zamdwien o wyrazonej w ztotych
réwnowartosci do 1 tys. euro mozna dokona¢ bez koniecznosci sporzgdzania



wniosku, o ktérym mowa w § 5 na podstawie pisemnej lub ustnej zgody kierownika
jednostki.

. W kazdym przypadku bez wzgledu na wartos¢ zamowienia (do wysokosci nie
przekraczajgcej 30 tys. euro) kierownik jednostki moze podjg¢é decyzje o
udzieleniu zamowienia bez procedur konkurencyjnych lub z zastosowaniem tych
procedur, w szczegolnosci w przypadkach:

a) koniecznosci natychmiastowych dziatan zabezpieczajgcych mienie Skarbu
Panstwa przed szkodami.

b) udzielenie zamowienia wykonawcy umowy w celu wyeliminowania mozliwosci
utraty uprawnien rekojmi (gwaranciji) z tytutu tresci zawartych umow

c) gdy zamoéwienie ma charakter specjalistyczny, zamoéwienie moze by¢
zrealizowane przez osoby posiadajgce odpowiednie uprawnienia i doswiadczenie.

§ 8.

. Wybdr najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, ktérego
wartos¢ przekracza wyrazong w ziotych réwnowartos¢ 10 tys. euro dokonuje
powotana komisja, w procedurze konkurencyjnej z zastrzezeniem ust. 2.

. W uzasadnionych przypadkach dla zaméwien, od wyrazonej w ziotych
rownowartosci 10 tys. euro do 30 tys. euro, komisja, po uzyskaniu zgody
kierownika jednostki, moze dokona¢ wyboru wykonawcy z wolnej reki.

. Komisje, dokonujgcg oceny i wyboru zgtoszonych ofert, powotuje kierownik
jednostki oddzielnym zarzgdzeniem, okreslajgcym sktad komisji i tryb jej pracy.

. Zadania komisji, o ktérej mowa w ust. 3 moze wykonywa¢ odrebna komisja
przetargowa, powofana do przeprowadzania postepowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego.

. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki.

. Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje kierownik jednostki.

§09.

. Procedury konkurencyjne to: przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony, i

poréwnanie cen:

a) przetarg nieograniczony polega na dotarciu do jak najwiekszej liczby
wykonawcéw, co jest realizowane przez upublicznienie ogtoszenia o
zamowieniu na wtasnej stronie internetowej i na tablicy ogtoszen. Dodatkowo
ogtoszenie moze by¢ publikowane w prasie i innych mediach. W ogtoszeniu o
przetargu umieszcza sie adnotacje, ze przetarg prowadzony jest zgodnie z
regulaminem zamawiajgcego,

b) przetarg ograniczony polega na wystosowaniu zaproszenia do sktadania
ofert lub zaproszeniu do negocjacji do co najmniej dwoch wykonawcow.

. Poréwnanie cen stosuje sie w odniesieniu do produktéw standardowych.

Wdéwczas zakupu mozna dokonaé wybierajgc sposréd ofert cenowych w liczbie



nie mniejszej niz dwie oferty, ztozonych pisemnie, faksem, pocztg elektroniczng
lub wydruk zamieszczonych na portalach www.

. Wybér z wolnej reki polega na udzieleniu zamowienia po przeprowadzeniu
negocjacji z jednym wykonawca.

. Terminy stosowane przy poszczegodlnych procedurach konkurencyjnych ustala
kazdorazowo kierownik jednostki na wniosek komisji.

§ 10

. W przypadku przeprowadzania przetargu ograniczonego lub poréwnania cen,
pracownik prowadzgcy zamowienie przeprowadza rozeznanie rynku majgce na
celu wytonienie potencjalnych wykonawcow zamdwienia.

. Wymagania wobec wykonawcow ustala sie biorgc pod uwage oszczedne i celowe
wydatkowanie srodkéw finansowych.

. Zapytania do potencjalnych wykonawcoéw powinny by¢ kierowane w formie
pisemnej, w szczegolnosci pocztg tradycyjng, elektroniczng lub faksem.

. Zapytania nalezy kierowac¢, do co najmniej trzech wykonawcow.

§11.

. Komisja dokonuje wyboru oferty na podstawie kryteriow oceny ofert
przewidzianych w ogtoszeniu o zamdwieniu, specyfikacji lub zaproszeniu do
sktadania ofert. Kryteria te nie mogg ulec zmianie po uptywie terminu do sktadania
ofert.

. Wybrana oferta powinna przedstawiaé najkorzystniejszy bilans zastosowanych
kryteridw oceny ofert oraz najpetniej uwzglednia¢ potrzeby zamawiajgcego.

. Jezeli tres¢ oferty budzi watpliwosci, zamawiajgcy wzywa wykonawcéw do
ztozenia wyjasnien.

. Jezeli oferta zawiera btedy, omyiki lub nie zawiera wymaganych dokumentéw
zamawiajgcy wezwie wykonawce do poprawienia btedéw, omytek lub do
uzupetnienia brakujgcych lub btednych dokumentéw w ustalonym terminie.

. Jezeli dokonane wyjasnienia lub uzupetnienia, o ktérych mowa w ust. 3 — 4 nie sg
wystarczajgce lub wykonawca odméwi ich dokonania, zamawiajgcy odrzuca
oferte.

. Po dokonaniu wyboru oferty zamawiajgcy informuje wykonawcow o dokonanym
wyborze, wskazujgc nazwe wykonawcy, ktérego oferta zostata uznana za
najkorzystniejszg.

§12.

. Z czynnosSci o udzielenie zamowienia w trybach konkurencyjnych sporzgadza sie
protokét wg wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu. Zatgcznikami do
protokotu sg oferty ztozone przez wykonawcoéw lub wydrukowane ze stron www,
ogftoszenia, zaproszenia do ztozenia ofert, korespondencja z wykonawcami,
zawarta umowa itp.



2.

3.

Z czynnosci udzielenia zamdwienia w trybie z wolnej reki sporzgdza sie protokét z
negocjacji wg wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o zamoéwienie podlega
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i jest przechowywana przez pracownika
prowadzgcego zamowienie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 0
archiwizowaniu dokumentow z zastrzezeniem ust. 4.

. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o zamowienie z udziatem

srodkow z Unii Europejskiej lub innych programoéw pomocowych przechowywana
jest przez pracownika prowadzgcego sprawy zaméwien publicznych przez czas
okreslony w procedurach poszczegolnych programow unijnych lub innych
programow pomocowych.

§ 13.

. W  przygotowywanych projektach umow o wykonanie zamowienia nalezy

przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkéw ptatnodci, a w

szczegolnosci:

a) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy
o rachunkowos$ci) nie moze nastgpi¢c wczesniej niz po dokonaniu odbioru
przedmiotu zamdéwienia przez zamawiajgcego,

b) ptatno$¢ wystawionej faktury nie moze nastgpi¢ wczesniej niz w ciggu 14 dni
od daty otrzymania przez zamawiajgcego prawidtowo sporzgdzonej faktury (za
zgoda kierownika jednostki termin moze by¢ skréocony do 7 dni)

c) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w petni interesy zamawiajgcego.

§ 14.

. Na umowach Iub zleceniach oraz na fakturach lub rachunkach nalezy

zamieszczac adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy.

. Procedury okreslone niniejszym regulaminem majg réwniez zastosowanie do

zamowien, ktérych wartos¢ w skali roku nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 30 tys. euro realizowanych z udziatem sSrodkéw Unii
Europejskiej lub innych programéw pomocowych, za wyjgtkiem tych programow,
ktérych wytyczne zawierajg odrebne uregulowania.



