ZARZADZENIE Nr 7/2021
Nadle$niczego Nadleénictwa Zagan
z dnia 29 Stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zamoéwien publicznych o wartosci
ponizej kwoty 130 000 ztotych

(znak sprawy S.270.3.2021)

Na podstawie § 22 ust. 3 Statutu Parnstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe,
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow
Naturalnych i Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe, oraz art. 35 ust.1 ustawy z dnia 28 wrzesnia
1991 r. o lasach (t. j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2129 z pdzn. zm.)iart. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z 11
wrzeénia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz 20189, Dz. U z
2020 r. poz 288, 1492, 1517.) zarzadzam, €O nastepuje:

§ 1

1. Wprowadzam regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartoéci ponizej
kwoty 130 000 ztotych wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo zamoéwien

publicznych
2. Szczegbtowy regulamin stanowi zatgcznik nr 1.
§2
Traci waznoséé Zarzadzenie nr 30/2019 z dnia 20 listopada 2019 .
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od dnia
4 stycznia 2021 r.

Otrzymuja:

1. Zastepca Nadlesniczego

2. Giéwny Ksiegowy

3. Kierownik administracji

4. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. pracowniczych

5 Osoba zatrudniona na stanowisku ds. administracji

6. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. ochrony lasu i p-poz

7. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. uzytkowania lasu, marketingu i BHP
8. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. fowiectwa i urzgdzania lasu
9. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. SILP i hodowli lasu

10. Osoba zatrudniona na stanowisku sekretarki




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7
Nadlesniczego Nadle$nictwa Zagan z dnia 29.01 .2021r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PONIZEJ
KWOTY 130 000 ZLOTYCH
zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogéline

Regulamin stosuje sie do udzielania zamodwien publicznych o wartoéci ponizej kwoty 130 000
ztotych wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz 2019, Dz. U. 22020 r. poz 288, 1492, 1517)
zwanych dalej ,zaméwieniami”.

1. Uzyte w Regulaminie okreslenia o0znaczaja:

1) pracownik merytoryczny - osoba zatrudniona w nadlesnictwie, ktérej merytoryczny
zakres dziatania jest zwiazany z przedmiotem zamowienia, i ktéra zna potrzeby
zamawiajgcego zwigzane z zamowieniem,

2) zamawiajacy — Nadlesnictwo Zagan,

3) strona internetowa zamawiajgcego — strona o nastepujgcym adresie
http:Hbip.lasy.gov.pllpllbipidglrdIp_zielona_gorainadI_zaganlzamowienia_publiczne

2 llekro¢ w Regulaminie lub zatgcznikach do Regulaminu jest mowa o nadlesniczym,
gtownym ksiggowym oraz kierowniku administracji nalezy przez to rozumie¢ rowniez
osoby ich zastgpujgce.

3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami, w tym zasady wydatkowania $rodkow
w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i érodkow w celu uzyskania najlepszych
efektéw z danych naktadow.

4 Zamowienia wspotfinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

5. Czynnosci zwigzane 2z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronnosc¢ i obiektywizm.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed rozpoczeciem czynnoci zwigzanych z udzieleniem zamowienia nalezy
dokona¢ ustalenia jego szacunkowej wartosci.

2 \Wartoéé szacunkowa zaméwienia ustala pracownik merytoryczny, a w przypadku
zamoéwien, o ktérych mowa w § 4 odpowiednio pracownik odbywajgcy podroz
stuzbowa lub zainteresowana komaérka organizacyjna.

3. Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta staranno$cia.
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4. Ustalenia wartosci zamoéwienia nalezy dokonac z zastosowaniem odpowiednich
przepiséw dziatu | rozdziat 5 ustawy Prawo zaméwien publicznych,

5. Niedopuszczalne jest zanizanie wartosci zaméwienia lub wybieranie sposobu
obliczania wartosci zaméwienia w celu ominiecia obowigzku stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych lub postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 3 Wszczecie procedury wyboru wykonawcy

Wybér wykonawcy przeprowadza dziat administracji nadleénictwa, na wniosek
pracownika merytorycznego, po uzgodnieniu z gtéwnym ksiggowym W zakresie
zgodnosci planowanego wydatku z planem finansowo-gospodarczym/prowizorium
planu finansowo-gospodarczego nadlesnictwa, a nastepnie zatwierdzenia przez
nadlesniczego, z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadku braku ujgcia wydatku (o wartosci szacunkowej powyzej 10.000 zt) w planie
finansowo-gospodarczym, a przed zatwierdzeniem planu — w prowizorium planu
finansowo-gospodarczego nalezy dodatkowo uzyska¢ zgode Dyrektora RDLP w Zielonej
Gérze, na poniesienie okreslonego wydatku.

§ 4 Tryb uproszczony

Zamowienia zwigzanego z podrézg stuzbowa (np. wybor miejsca noclegu, zakup biletow
komunikacyjnych, zakup paliwa poza stacjami paliw okre$lonymi w obowiagzujacej
umowie dot. zakupu paliwa do samochodow stuzbowych) moze udzieli¢ samodzielnie
pracownik odbywajgcy podroz.

Zamoéwienia o wartosci szacunkowej netto nieprzekraczajacej 10.000 zt udzielane sg w
trybie uproszczonym.

Dla trybu uproszczonego nie jest wymagana zadna szczegdlna forma wyboru
wykonawcy i udzielenia zamowienia oraz dokumentowanie czynnosci zwigzanych z jego
udzieleniem. W takim przypadku wystarczajace jest potwierdzenie poniesienia wydatku
w oparciu o fakture, rachunek, paragon lub inny réwnowazny dokument ksiegowy.

Tryb uproszczony nie zwalnia od zachowania zasady racjonalnego gospodarowania
srodkami, w tym zasady wydatkowania srodkow w sposob celowy i oszczedny.

§ 5 Tryb wyboru wykonawcy

W przypadku zaméwienia o wartosci netto  przekraczajgcej 10.000 zt
i nieprzekraczajacej 20.000 zt — czynno$¢ wyboru wykonawcy nie wymaga zadnej
szczegbinej formy oraz udokumentowania. Wyboru wykonawcy dokonuje sie zgodnie ze
swojg najlepsza wiedzg, w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan
przestrzegajac przy tym zasady racjonalnego gospodarowania srodkami, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw w sposob celowy i oszczedny;

W przypadku zamoéwienia ©0 wartoéci netto  przekraczajacej 20.000 zt
i nieprzekraczajacej 50.000 zt - w trybie rozeznania cenowego przeprowadzonego w
jednej lub kilku nastepujacych formach z obowigzkiem nalezytego udokumentowania:
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sondazu telefonicznego, poczta elektroniczna, faksem, pisemnie, poprzez strony

internetowe zawierajgce ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow lub na

podstawie wszelkich dostepnych zrodet informacji np. aktualnych katalogéw cenowych,

ogéinodostgpnych ofert itp.;

W przypadku zaméwienia o wartosci netto przekraczajacej 50.000 zt i wartosci ponizej

130 000 z!, w jednej lub obu nastepujgcych formach z obowigzkiem nalezytego

udokumentowania — w trybie zapytania ofertowego skierowanego do takiej liczby

potencjalnych wykonawcéw, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej

oferty, jednakze nie mniejszej niz trzech, z zastrzezeniem ust. 5

Po dokonaniu wyboru wykonawcy o ktérym mowa w ust.1-3, zostaje sporzgdzony

protokot.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow  lub zamieszczeniu zapytania ofertowego na stronie internetowe;

zamawiajgcego po uzyskaniu akceptacji nadlesniczego

Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 3 powinno zawiera¢ w szczegodlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamowienia,

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce,

5) informacje czy przewiduje sie mozliwosé uniewaznienia procedury wyboru
wykonawcy bez podania przyczyny.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria,

gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty,

w szczegolnosci:

1) jakos€,

2) funkcjonalnosc,

3) parametry techniczne,

4) aspekty $rodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,

10) organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie 0s6b wyznaczonych do
realizacji zamowienia, jezeli moga mie¢ znaczacy wptyw na jakosc wykonania
zamowienia.

§ 6 Udzielenie zamoéwienia

Zaméwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego
Regulaminu.

Kazdy przypadek zwiekszenia kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia
nalezy, przed udzieleniem zaméwienia, uzgodnié z gtéwnym ksiggowym lub
nadlesniczym.

Udzielenie zamowienia:



A
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1) o ktorym mowa w § 5 ust. 112 nie wymaga zachowania zadnej szczegodlnej formy.
W takim przypadku wystarczajagcg podstawa udokumentowania udzielenia
zamoéwienia bedzie faktura, rachunek, paragon lub inny réwnowazny dokument
ksiegowy,

2) o ktérym mowa w § 5 ust. 3 wymaga formy zlecenia (zamowienia) okreslajgcego
minimum najwazniejsze warunki realizacji zamoéwienia przekazanego pisemnie,
faksem lub pocztg elektroniczng lub pisemnej umowy,

z zastrzezeniem ust. 4.

W przypadku robét budowlanych kazdorazowo wymagana jest umowa stwierdzona

pismem.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano poprzez przekazanie zapytania ofertowego

potencjalnym wykonawcom, informacje o udzieleniu zamowienia przekazuje sig

niezwtocznie po udzieleniu zamoéwienia wszystkim wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli
na zapytanie ofertowe.

§ 7 Uniewaznienie procedury wyboru wykonawcy

Procedura niezakonczona udzieleniem zamoéwienia (W sytuacji braku wykonawcow
zainteresowanych zaméwieniem — braku ofert, gdy ceny rynkowe lub ceny ztozonych
ofert przewyzszajg mozliwosci finansowe zamawiajacego, gdy zilozone oferty nie
spetniajg kryteriow jakosciowych, gdy wykonawca nie przyjat zlecenia badz nie
przystapit do podpisania umowy, itp.) podlega uniewaznieniu decyzja nadlesniczego, z
zastrzezeniem ust. 2.

Nadleéniczy moze w kazdej chwili przed udzieleniem zamoéwienia uznaé, ze procedura
wyboru wykonawcy nie data wyniku i podja¢ decyzjg o jej uniewaznieniu bez podania
przyczyny z zastrzezeniem, iz w przypadku procedury prowadzonej w trybie zapytania
ofertowego mozliwo$¢ taka musi zostac przewidziana uprzednio w tresci zapytania
ofertowego.

Jezeli procedura byta prowadzona poprzez przekazanie zapytania ofertowego
potencjalnym  wykonawcom, informacje 0 uniewaznieniu przekazuje sie tym
wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty.

§ 8 Odstapienie od stosowania Regulaminu

Mozliwe jest odstapienie od stosowania procedury wyboru wykonawcy przewidzianej
w niniejszym Regulaminie (§ 3 - § 6) i realizowanie zamoéwienia z jednym wybranym
wykonawcg przy udzielaniu zamoéwien:
1) na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére mogg by¢ Swiadczone tylko przez
jednego wykonawce:
a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,
c) w przypadku udzielania zaméwien w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej,
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2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajgcego, ktorej nie mégt on przewidziec¢, gdy wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia,

3) dotychczasowemu wykonawcy - 0 charakterze podobnym lub dodatkowym, o ktorych
mowa w art. 304 -306 ustawy Prawo zamowien publicznych, jezeli zamowienie
podstawowe byto udzielone zgodnie ustawg Prawo zamowien publicznych oraz
zostaly spetnione przestanki udzielenia takiego zamowienia okreslone w ustawie
Prawo zamdwien publicznych,

4) jezeli wykonawca posiada odpowiednig wiedze, doswiadczenie, specjalistyczne
informacje lub kwalifikacje wymagane ze wzgledu na specyfike udzielanego
zaméwienia, co gwarantuje wysokg jakos¢ realizowanego zamowienia,

5) jezeli w poprzednim postepowaniu nie wptyneta zadna oferta badz zadna ze
ztozonych ofert nie spetniata wymagan okreslonych przez Zamawiajgcego,

6) dotychczasowemu wykonawcy, Z ktérym wygasa obowigzujgca umowa przy wysokiej
jakosci i przy poréwnywalnej cenie rynkowej zamoéwien $wiadczonych przez tego
wykonawce,

z zastrzezeniem ust. 31 4.

Niezaleznie od okolicznoéci wymienionych w ust. 1, w uzasadnionych przypadkach

nadlesniczy moze podjaé decyzje 0 odstgpieniu od stosowania procedury wyboru

wykonawcy przewidzianej w niniejszym Regulaminie (§ 4 - § 6) irealizowaniu

zamoéwienia z jednym wybranym wykonawca, z zastrzezeniem ust. 3

Odstapienie od stosowania procedury wyboru wykonawcy przewidzianej w niniejszym

Regulaminie w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i ust. 2 dziat administracji w

postaci wniosku wymagajacego opinii gibwnego ksiggowego — W zakresie zgodnosci

planowanego  wydatku z planem finansowo-gospodarczym/prowizorium  planu
finansowo-gospodarczego, a nastepnie zatwierdzenia przez nadlesniczego.

W przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej netto przekraczajacej 50.000 zt, dziat

administracji, przed faktycznym udzieleniem zamowienia sktada dodatkowo do

zatwierdzenia przez nadlesniczego wniosek 0 udzielenie zamoéwienia. Wzoér wniosku
okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Udzielenie zamowienia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1-2, nie zwalnia od

stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z § 1 ust. 4 oraz wynikajgcych

z § 2 zasad ustalania szacunkowe] wartosci zamowienia, a takze wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania

zaméwien wspotfinansowanych ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych.

Uregulowania dotyczgce formy udzielenia zaméwienia okreslone w § 6 ust. 5 i 6 oraz

uniewaznienia procedury wyboru wykonawcy okreslone w § 7 stosuje sie odpowiednio.

§ 9 Zasady dokumentacji

Dziat administracji dokumentuje czynnosci przeprowadzenia procedury udzielenia
zamoéwienia, w zakresie okreslonym niniejszym Regulaminem, w sposéb pozwalajgcy na
ich weryfikacje z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 4.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 w zakresie
okreslonym ninigjszym Regulaminem, przechowuje dziat administracji przez okres
wskazany w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt dla Panstwowego Gospodarstwa
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Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcym Zatacznik do Zarzadzenia nr 74 Dyrektora

Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 grudnia 2014 .

Zatgczniki:

1) Wzér wniosku o udzielenie zamoéwienia o wartosci szacunkowej netto
pmekrac;ajqcej 50.000 zt i nieprzekraczajgcej 30.000 euro z wytgczeniem
przewidzianej w Regulaminie procedury wyboru wykonawcy — zatgcznik nr 1




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 7
Nadlesniczego Nadlesnictwa Zaganh z dnia 29.11.2021 r

Whiosek o udzielenie zaméwienia o wartosci szacunkowej netto
przekraczajacej 50.000 zi i wartoéci ponizej 130 000 ztotych

z wylaczeniem przewidzianej w Regulaminie procedury wyboru wykonawcy

Rodzaj zamoéwienia:
0 Ustuga [ Dostawa . Robota budowlana
Opis przedmiotu zamoéwienia:

Warto$¢ zamowienia:
Wartosé udzielanego zaméwienia netto w zt ................ooeee

Wartosé zamowienia  ustalono W dniu oo na podstawie
Dane wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone zamoéwienie (nalezy podac nazwe (firme)
albo imie i nazwisko wykonawcy, adres siedziby lub miejsca zamieszkania).

Informacja na temat wartosci koncowej (ceny) zamdwienia:
wartoSénettow zt ... wartosé bruttow zt ...

Informacje dotyczace sposobu ustalenia warunkéw realizacji zamowienia, w tym
wartoéci koncowej (ceny) zamowienia:

Zataczniki do wniosku:

e zatwierdzony wniosek uzasadniajacy odstapienie od stosowania przewidzianej
w Regulaminie procedury wyboru wykonawcy

Data i podpis kierownika dziatu administracji

WNIOSEK ZATWIERDZAM/ NIE ZATWIERDZAM*:

Data i podpis Nadle$niczego




