ZARZADZENIE Nr 5/2014
Nadlesniczego Nadlesnictwa Komancza
z dnia 05.05.2014 .

w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

(znak sprawy: N-270-1/14)

Drzialajgc na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach (Dz.
U. 2011 Nr 12 Poz. 59 ze zm.), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Parstwowe stanowigcego zalgcznik do Zarzgqdzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska,
Zasobow Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r., zarzqdzam co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam do stosowania w Nadlesnictwie Komancza zasady udzielania zamdéwien
publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawy, zwane w tresci Zarzadzenia
»,zamoOwieniem”, ktorych warto$¢ szacunkowa w skali roku nie przekracza
réwnowartosci W ztotych kwoty 30 000 euro.

2. Do ustalenia rownowartosci kwoty 30 000 euro kazdorazowo nalezy stosowac
aktualne Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw W sprawie $redniego kursu zlotego
w stosunku do euro, wydane na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.), zwanej
dalej ,,ustawg Pzp”, obowigzujace w okresie udzielania zamowienia.

§2.

1. Przy ustaleniu wartosci szacunkowej zamoOwienia w sposob szczegotowy nalezy
stosowac zasady wynikajace z Rozdziatu 2 ustawy Pzp.

2. Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonuje pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamodwienia.

3. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia pracownik moze skorzysta¢ z pomocy specjalisty
danej branzy.

4. Dokonujac podziatu zamdwienia na roboty budowlane, ustugi i dostawy stosuje si¢
odpowiednio definicje zawarte w art. 2 pkt 2, 8 i 10 ustawy Pzp.

§ 3.

1. Ustalona szacunkowa warto$¢ zamoOwienia o warto$ci stanowigce] rownowartos¢
kwoty od 10 000 zi do kwoty stanowiacej rownowartos¢ 30 000 euro podlega
zatwierdzeniu przez Nadlesniczego. Do zatwierdzenia wartosci zamowienia
pracownik merytoryczny przedktada wniosek zawierajacy co najmniej (wzor wniosku
stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia):

a) znak sprawy tj. dzial — nr 2717 (tzn. ,,Zaméwienia zwolnione ze stosowania
Prawa zamowien publicznych na podstawie art. 4”) — kolejny nr zamowienia
prowadzonego przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za
realizacje zamowienialdwie ostatnie cyfry roku np.: DZ-2717-1/14;

b) szczegodtowy opis przedmiotu zamdwienia (ilosciowo-jakosciowy);

¢) kod numeryczny Wspoélnego Stownika Zamowien (CPV);



d) termin realizacji/wykonania zamowienia;

e) wartos¢ zamoOwienia obliczona zgodnie z art. 32-35 ustawy Pzp;

f) wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamowienia wraz z data,
Kiedy warto$¢ ta zostata ustalona — przyktadowe wyliczenia;

g) opini¢ Gtownego Ksiegowego w zakresie, o ktorym mowa w ust. 2.

2. Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktorym mowa powyzej, pod
wzgledem ujecia w planie finansowo — gospodarczym Nadle$nictwa i mieszczenia si¢
w kwocie zaplanowanej na jego realizacj¢ oraz mozliwosci finansowych realizacji
zamdwienia opiniuje Gloéwny Ksiegowy.

3. W przypadku udzielania zaméwien ustug, dostaw i robot budowlanych do kwoty
10 000 zt nie stosuje si¢ procedur okreslonych w § 3 ust. 1 tzn. nie ma koniecznos$ci
sporzadzania wniosku, nie mniej jednak wymaga t0 wczesniejszego uzgodnienia
z Nadles$niczym.

4. W  przypadkach  wymagajacych  natychmiastowej realizacji  zamowienia
np. awaria, kleska, pozar, do wyboru Wykonawcy dostaw, ustug, robot budowlanych
bez wzgledu na wartos¢ zamowienia do kwoty 30 000 euro nie stosuje si¢ procedur
okreslonych w § 3ust. 11§ 4.

5. W uzasadnionych przypadkach wyboru Wykonawcy mozna dokonaé¢ z wolnej reki
tzn. udzieli¢ Zamowienia wybranemu Wykonawcy, po uzyskaniu zgody
Nadles$niczego.

§ 4.

1. Wyboru Woykonawcy zamowienia dokonuje si¢ w sposOb zapewniajacy
konkurencyjnos¢ 1 rzetelno$s¢ wykonania zamowienia.

2.  Wyboru Wykonawcy ustug, dostaw i robot budowlanych o wartosci ponad 30 000 zt
dokonuje si¢ w ,,trybie konkurencyjnym”.

3. Trybem konkurencyjnym jest:

a) rozeznanie rynku, ktore polega na wyborze Wykonawcy na podstawie
poréwnania ofert zamieszczonych na stronach internetowych lub wyborze
najkorzystniejsze] oferty ztozonej w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
skierowane do co najmniej dwoch Wykonawcow (wzor zapytania ofertowego
stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia; wzor oferty stanowi zatacznik nr 3 do
Zarzadzenia)

b) przetarg nieograniczony, ktory polega na dotarciu do jak najwickszej liczby
oferentow poprzez publiczne ogloszenie o zamoOwieniu (np. na stronie
internetowej, tablicy ogloszen, w prasie, etc.).

4. Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku moga przyja¢ forme pisma,
wydruku listu elektronicznego, wydruku ze strony internetowej przedstawiajgce]
oferty lub informacje handlowe (zawierajace date wydruku), oferty lub informacje
handlowe przesylane przez wykonawcow z wlasnej inicjatywy. Notatki
z przeprowadzonych rozmoéw telefonicznych z potencjalnymi Wykonawcami nie
moga zosta¢ uznane jako rozeznanie rynku.

§ 5.

1. Z Wykonawcami robot budowlanych bez wzgledu na ich warto$¢ zawiera si¢
pisemng umowg.

2. Z Wykonawcami ustug i dostaw, umowy zawiera si¢, gdy ich wartos¢ wynosi CO
najmniej 10 000 zl, mozna zawrze¢ przy wartosci zamdwienia ponizej 10 000 zi



jezeli wymaga tego zabezpieczenie roszczen z tytutu nalezytego wykonania umowy,
gwarancji, r¢kojmi.

Pracownik prowadzacy postepowanie przygotowuje projekt umowy i przed jej
podpisaniem przez Nadle$niczego, przedstawia go Radcy Prawnemu celem uzyskania
akceptacji tresci umowy pod wzgledem formalno — prawnym.

Potwierdzeniem dostaw — zakupow i uslug z zastrzezeniem postanowien ust. 2,
o warto$ci ponizej 10000 zI powinna by¢ faktura wystawiona zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug.

Z czynnoséci udzielenia zamowienia w trybach konkurencyjnych sporzadza si¢
protokot (wzoér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Zarzadzenia). Zalacznikami do
protokotu sa oferty zlozone przez Wykonawcoéw lub wydrukowane ze stron
internetowych, ogtoszenia, zapytania ofertowe, korespondencja z Wykonawcami.

Cata dokumentacja =z postgpowania o zamdwienie przechowywana jest
u pracownika merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacj¢ oraz
archiwizacjg.

§ 6.

Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty jest cena. W szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach mozna stosowac inne wymierne kryteria, jezeli wynika to ze specyfiki
danego zamoéwienia, w szczego6lnosci takie jak: jako$¢, funkcjonalno$é, parametry
techniczne, serwis, termin wykonania zaméwienia. Najkorzystniejszg ofertg jest oferta
z najnizsza ceng lub oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia.

Osoba prowadzgca postegpowanie wnioskuje do Nadle$niczego o udzielenie
zamowienia Wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza ofertg, przedstawiajac
protokot, o ktorym mowa w § 5 ust. 5.

§7.

Kazda umowa podlega rejestracji w ,,Rejestrze umow zwolnionych ze stosowania
przepiséw ustawy na podstawie art. 4”, prowadzonym przez Koordynatora zamoéwien
publicznych. Koordynator zamowien publicznych nadaje numer umowie zachowujac
kolejnos¢ wedlug daty zawarcia umowy.

Pracownik merytoryczny prowadzacy zamowienie, wprowadza umowe¢ do SILP —
modut Planowanie — Umowy - zamoéwienia publ.,, wraz z prawidlowym kodem
zwolnienia na podstawie art. 4 ustawy Pzp.

Do umoéw zawieranych w sprawach o zamowienia do kwoty stanowigcej
réwnowartosci w zlotych 30 000 euro stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 8.

W sprawach zwigzanych z obiegiem dokumentéw, kontrolg zamoéwien, trybem
wyboru wykonawcy, rozliczen, a nie uregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje
si¢ postanowienia Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu kontroli i Instrukcji
kancelaryjnej obowigzujacej w Nadles$nictwie Komancza.



1.

2.

§ 9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 05.05.2014 r. i ma zastosowanie do wyboru
Wykonawcoéw na dostawy, roboty budowlane 1 ustugi zlecane po tym dniu.

Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 9/2012 z dnia
31.12.2012 r. w sprawie zasad wyboru Wykonawcoéw na roboty budowlane, ustugi
I dostawy, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza rownowartosci kwoty 14 000
euro, zn. spr.: N-270-1/12.

Zatacznikami do Zarzadzenia s3:

1. Wz6r wniosku o udzielenie zamdwienia

2. Wzdr zapytania ofertowego

3. Wzor oferty
4

. Wzdr protokotu
Oryginat podpisat:
NADLESNICZY
mgr inz. Piotr Lanski
Otrzymuja:

a/a

Zastepca Nadlesniczego

Glowny Ksiggowy

Sekretarz

St. Specjalista ds. pracowniczych
Inzynierowie Nadzoru

Dziat Gospodarki Lesnej

Dziat Finansowo-Ksigegowy

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

CoNoOA~WNE



