Zarzadzenie Nr 02/01/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Babki
z dnia 11 stycznia 2021 roku
w sprawie wprowadzenia "Regulaminu udzielania zaméwien w Nadle$nictwie
Babki"

znak sprawy: S.270.1.2021

Na podstawie art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach (fj. Dz. U. 2020
roku poz. 1463), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe
(Zarzgdzenie Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Naturalnych i Le$nictwa z dnia
18 maja 1994 r.) oraz w zw. z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zycie "Regulamin udzielania zaméwien w Nadlesnictwie Babki" okreslajgcy
sposéb organizacji prac i udzielania zamoéwien, ktérych wartos¢ szacunkowa jest nizsza niz
130.000 ztotych w brzmieniu, jak w zatgczniku nr 1.

§2

Traci moc "Regulamin udzielania zaméwien w Nadlesnictwie Babki" wprowadzony
zarzgdzeniem Nr 17/02/2020 Nadlesniczego Nadlesnictwa Babki z dnia 11 lutego 2020 roku.

§3

Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 02/01/2021
Nadlesniczego Nadlesnictwa Babki
z dnia 11 stycznia 2021 r.

Regulamin udzielania zamoéwien w Nadlesnictwie Babki

§1
Zasady ogdlne
1. Regulamin okresla sposéb udzielania zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
roku — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.z 2019 r., poz. 2019 ze zm.), zwanej dalej ,,Ustawg
PZP” oraz zamodwien na ustugi z zakresu lesnictwa, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 6

Ustawy PZP - w Nadlesnictwie Babki.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania

Srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektow z danych naktadow.

3. Zamoéwienia wspoétfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych Zrodet
finansowania udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem regut wynikajacych
z przepiséw prawa i innych aktéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien.

4, Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki,
zapewniajac bezstronnosc i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) kierownicy komédrek wnioskujgcych lub pracownicy zajmujacy samodzielne

stanowiska;

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.
6. Nadlesniczy Nadlesnictwa Babki, zgodnie z Ustawg PZP jako "Kierownik

Zamawiajgcego", odpowiada za catos¢ spraw zwigzanych z udzielaniem zamodwien w
Nadlesnictwie Babki.

& W przypadku nieobecnosci Nadlesniczego Nadlesnictwa Babki, Kierownikiem
Zamawiajgcego w danym postepowaniu moze by¢é w odniesieniu do poszczegdlnych czynnosci
Zastepca Nadlesniczego Nadlesnictwa Babki.

8. Podstawg dokonania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest

zatwierdzony plan finansowo - gospodarczy Nadlesnictwa Babki.



9. Ustalenia regulaminu nie dotycza dostaw i ustug realizowanych przez jednostki

organizacyjne Lasow Panstwowych.

§2
Szacowanie wartosci zamoéwienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia wtasciwy merytorycznie

pracownik szacuje z nalezytg starannoscig warto$¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu

ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy PZP;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowo - gospodarczym.

2. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy bez podatku od towardéw i ustug.

3. Szacunkowga warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogtaszanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zgtoszonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogtaszanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sie w ztotych.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie

szacunkowe]j wartosci zaméwienia sy w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone data

dokonania wydruku),
4) kopie ofert lub umdw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot

zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamoéwienia.



y Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania Ustawy PZP lub wyboru trybu udzielenia zaméwienia sposréd

wskazanych w § 8 - § 10.

§3
Wszczecie procedury
1. Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku
(wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu) przez kierownika komarki
lub osobe zajmujaca samodzielne stanowisko do Kierownika Zamawiajgcego lub

upowaznionej przez niego osoby.

2 Whiosek, o ktdrym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczgcg potrzeby udzielenia zamoéwienia,

3) szacunkowg wartos¢ zamowienia w ztotych,

4) wskazanie zrédta finansowania,

5) proponowany sposéb wyboru wykonawcy,

6) Informacje o ujeciu zamdwienia w planie finansowo — gospodarczym wraz z podaniem

numeru pozycji planu.

= Po sprawdzeniu przez osobe wtasciwg ds. zamowien publicznych wyboru trybu
udzielenia zamdwienia, wniosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobe.

4. Ztozenie pisemnego wniosku nie jest wymagane dla zamdwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej 15.000 ztotych, o ile wydatek byt uwzgledniony w zatwierdzonej wersji

planu finansowo - gospodarczego.

§4
Wybdér wykonawcy
1. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza wifasciwy merytorycznie pracownik
w jednej z ponizszych form, z zastrzezeniem § 8 - 10:
1) poprzez rozpoznanie rynku - zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na
stronach internetowych, folderach reklamowych, itp., zawierajacych cene proponowang przez

potencjalnych wykonawcéw,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej trzem potencjalnym
wykonawcom,

3) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego,
4) w trybie uproszczonego przetargu nieograniczonego.

2. W przypadku braku mozliwosci przekazania zapytania ofertowego wymaganej liczbie

wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego mniejszej liczbie wykonawcow

3



zjednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajgcego.
3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego jest

obowigzkowe w przypadku udzielania zamdwienia o wartoéci przekraczajacej kwote
25.000 zt.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

3) wzAr umowy zaakceptowany przez radce prawnego, z zastrzezeniem § 5 ust. 12,

4) warunki realizacji zamodwienia,

5) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

5. Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce

uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakosg,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis i warunki gwarangji,

9) termin wykonania zamoéwienia,
10) doswiadczenie wykonawcy,

11)  poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§5
Udzielenie zamdwienia
1. Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy komisja przetargowa skiada do Kierownika

Zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby protokét z wyboru wykonawcy.

3. Protokét z wyboru wykonawcy zawiera w szczegdlnosci:

1) szacunkowg wartos¢ zamdwienia w ztotych,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego

wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
4) cene wybranej oferty.
4, Do protokotu o wyborze wykonawcy nalezy dotgczy¢é dokumentacje

z przeprowadzonych czynnosci wyboru wykonawcy.



5. Po zatwierdzeniu protokotu z wyboru wykonawcy przez Kierownika Zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobe, wtasciwy merytorycznie pracownik przygotowuje umowe.
6. Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej,
z zastrzezeniem ust. 12. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajgcego i Gtéwny Ksiegowy oraz
parafuje radca prawny.

7. Umowe sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, przy czym jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla Zamawiajgcego.

8. Umowa musi zostac zarejestrowana w ewidencji umow.

9. Kierownik komérki lub osoba zajmujgca samodzielne stanowisko sg odpowiedzialni za
kontrole wykonania zamdwienia (zawartej umowy) oraz za ewentualne wyegzekwowanie od
wykonawcy kar za zwtoke lub niewykonanie (niewtasciwe wykonanie) umowy, niedotrzymanie
warunkéw gwarancji, rekojmi etc.

10.  Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamdwienia przekazuje sie niezwiocznie po zawarciu
umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe. Jezeli wyboru wykonawcy
dokonano w sposéb, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 Regulaminu, informacje o udzieleniu
zamowienia zamieszcza sie na stronie internetowej Zamawiajgcego niezwtocznie po zawarciu
umowy.

11. W informacji o udzieleniu zamdéwienia podaje sie nazwe (firme), imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce wykonywania dziatalnosci wybranego wykonawcy, a takie cene
wybranej oferty.

12. W przypadku zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 15.000 zt Zamawiajgcy moze
odstgpi¢ od spisania umowy, wystawiajac jedynie zlecenie lub zamdwienie niezbedne do

wewnetrznych rozliczen formalno - rachunkowych.

§6
Zasady dokumentacji

1. Wiasciwy merytorycznie pracownik dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej
wartosci zamdwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposéb
pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

2. Dokumenty przechowuje i archiwizuje wtasciwy merytorycznie pracownik
przeprowadzajacy postepowanie.

3. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, w szczegélnosci
umowe na wykonanie zamdéwienia, przechowuje sie zgodnie z odrebnymi przepisami

kancelaryjnymi.



§7
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1 W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajagcego moze podjgé
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie
W postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac
okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje sie przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zaméwienia.

3. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 nie zwalnia z obowigzku
stosowania innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczgcych wydatkowania $rodkéw
publicznych, a takze przepiséw prawnych i innych regut okreslajacych sposéb udzielania

zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych Zrédet finansowania.

§8
Zamowienia o wartosci do kwoty nieprzekraczajgcej réwnowartosci 15.000 ztotych
Zamowien, ktérych wartos$¢ netto nie przekracza 15.000 ztotych udziela sie w trybie z wolnej
reki po uprzednim rozpoznaniu cen rynkowych, pisemnie informujgc osobe zajmujaca sie
zamo6wieniami publicznymi o przewidzianej warto$ci zamdwienia, a po jego wykonaniu o jego

faktycznej wartosci.

§9
Zamoéwienia o wartosci przekraczajacej kwote 15.000 zt, a nieprzekraczajacej kwoty
50.000 zt

Zamowien, ktérych wartos¢ netto przekracza kwote 15.000 zt, a nie przekracza kwoty 50.000
zt, udziela sie w trybie zapytania o cene, z zachowaniem ponizszych zasad:

a) zaproszenie do ztozenia oferty cenowej nalezy wysta¢ do minimum trzech wykonawcoéw,
b) ogtoszenie o zamdwieniu nalezy opublikowad na stronie internetowej Nadleénictwa, przy
czym nie jest to obligatoryjne dla zamdwien o wartosci szacunkowej ponizej 25.000 zt,

c) postepowanie jest wazne, jezeli wptynie co najmniej 1 oferta.

§10
Zamowienia o wartosci przekraczajacej kwote 50.000 zt, a nieprzekraczajacej kwoty
130.000 zt
1. Zamoéwien, ktorych wartos¢ netto przekracza kwote 50.000 zt, a nie przekracza kwoty

130.000 ztotych, a takze zamoéwien, o ktérych mowa w art. 11 ust. 5 pkt 6 Ustawy PZP o
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wartosci przekraczajgcej 130.000 zt, jednak ponizej progéw unijnych w rozumieniu art. 3 ust.
1 Ustawy PZP, nalezy udzielaé¢ w trybie uproszczonego przetargu nieograniczonego, stosujac
odpowiednio przepisy o przetargu nieograniczonym z art. 132-139 Ustawy PZP,
z nastepujacymi zmianami:

a) ogloszenie o przetargu oraz ogtoszenie o udzieleniu zamodwienia zamieszcza si¢ na tablicy
ogtoszen i na stronie internetowej Nadlesnictwa,

b) specyfikacja warunkéw zamdwienia nie musi spetnia¢ wymogow art. 134 Ustawy PZP,

c) dopuszczone jest podawanie w ofertach wartosci netto,

d) postepowanie jest wazne, jezeli wptynie co najmniej 1 oferta.

2. W wyjatkowych przypadkach (np. pilna potrzeba udzielenia zaméwienia) Nadlesniczy na
pisemny wniosek kierownika komérki lub osoby zajmujacej samodzielne stanowisko moze
wyrazi¢ zgode na udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1, w trybie wskazanym w § 8
lub9.

3. Postepowanie, o ktérym mowa w ust. 1 przygotowuje wtasciwy merytorycznie pracownik.
Przed rozpoczeciem postepowania (ogtoszenie, wystanie dokumentéw) jego dokumentacja
podlega kontroli merytorycznej przez osobe zajmujgcg sie zamoéwieniami publicznymi.

4. W wyjatkowych przypadkach (np. wymagania dotujacego, wysoka szacunkowa wartosé¢

zamoOwienia) zamowienie moze by¢ udzielone z zastosowaniem przepiséw Ustawy.

§11
Zamowienia, ktorych przedmiotem sg ustugi z zakresu lesnictwa, o ktorych mowa w art. 11
ust. 5 pkt. 6 Ustawy PZP
Zamdwien o wartosci mniejszej niz progi unijne w rozumieniu art. 3 ust. 1 Ustawy PZP, ktérych
przedmiotem sg ustugi z zakresu lesnictwa, 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 Wspdlnym Stowniku Zamdéwien, udziela sie w zaleznosci od wartosci w trybie
wskazanym w § 8, 9 lub 10 z zastrzezeniem art. 7 ust. 4 — 6 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991

roku o lasach (Dz. U. z 2020 roku, poz. 1463).

§12
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 11 stycznia 2021 roku i ma zastosowanie do postepowan

o udzielenie zaméwien wszczetych po 1 stycznia 2021 roku.

Zatwierdzam:
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