N.0210.1.1.2021 Lezajsk, dnia 03.02.2021 r.

Zarzgdzenie nr 1/2021
Nadlesniczego Nadleénictwa Lezajsk z dnia 03.02.2021 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu wyboru Wykonawcow na roboty budowlane,
ustugi i dostawy, ktérych warto$¢ jest mniejsza od kwoty 130 000.00 ztotych oraz prowadzenia
ewidencji planowanych postepowan do kwoty ponizej 130 000.00 ztotych

Dziatajac na podstawie art. 35 ust 1 pkt. 2 ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 roku o lasach, § 22 ust.
3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam do stosowania w Nadle$nictwie Lezajsk regulamin wyboru Wykonawcow na roboty
budowlane, ustugii dostawy, ktérych wartosé jest mniejsza od kwoty 130 000.00 ztotych, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wprowadzam obowigzek prowadzenia w Nadleé$nictwie Lezajsk ewidencii planowanych zamoéwien
do kwoty ponizej 130 000.00 zt netto, wedtug zasad okreslonych w zatgczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, w celu sprawowania kontroli nad zamoéwieniami, ktérych warto$¢ w skali roku nie
przekracza progu 130 000.00 ztotych.

§3

Za zaznajomienie sie pracownikéw Nadlesnictwa Lezajsk z Zarzadzeniem Nr 1/2021 Nadlesniczego
Nadlesnictwa Lezajsk z dnia 03.02.2021 r. czynie odpowiedzialnego Sekretarza Nadlesnictwa
Lezajsk.

§4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 03.02.2021 r.
Z dniem wejécia w zycie traci moc Zarzgdzenie nr 4/2019 Nadle$niczego Nadlesnictwa Lezajsk
7 dnia 28.02.2019 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu wyboru Wykonawcow
na roboty budowlane, ustugi i dostawy, ktorych wartos¢ nie przekracza réwnowartosci 30 tysiecy
euro oraz prowadzenia ewidencji planowanych zaméwien do 30 tysigcy euro z zastrzezeniem
ust. 3.

3. Sprawy o udzielenie zamowienia wszczete przed dniem 03.02.2021 r. prowadzi sig¢ w oparciu o
zarzgdzenie wymienione w ust. 2.

Zatgczniki:

1. Zatacznik nr 1 - Regulamin wyboru wykonawcéw na roboty budowlane, ustugi i dostawy, ktorych
warto$é nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych,
2. Zatacznik nr 2 - Ewidencja planowanych zamowien.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2021
z dnia 03.02.2021 r.

Regulamin wyboru Wykonawcdw na roboty budowlane, ustugi i dostawy,
ktorych wartosc jest mniejsza od kwoty 130 000.00 ztotych

&1
Definicje

llekro¢ w niniejszym Regulaminie udzielania zamdwien publicznych zwanym dalej Regulaminem,
jest mowa o:

1.
2.
3.

Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumieé¢ SP PGL LP Nadle$nictwo Lezajsk,
Komérce - nalezy przez to rozumie¢ dziat merytoryczny Zamawiajgcego,

Komisja przetargowa - nalezy przez to rozumie¢ organ doradczy Zamawiajgcego
odpowiedzialny za stosowanie i egzekwowanie stosowania przepisow Regulaminu,

Pracowniku upowaznionym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki, ktéry jest
odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiednio procedury uproszczonej lub petnej, celem
udzielenia zamowienia,

Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajgcy oferte w postepowaniu
prowadzonym przez Zamawiajgcego, ktérego celem jest udzielenie zamdwienia,

OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zaméwienia, tj.: dokument okreslajgcy
jednoznacznie i szczegotowo specyfikacje techniczng przedmiotu zamowienia, jego
charakterystyke i towarzyszace mu brzegowe warunki handlowe,

Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumiec portal e-ustug stuzgcy Zamawiajgcemu
do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert w zakresie zamdwien publicznych, znajdujacy
sie pod adresem www.platformazakupowa.pl/pn/lasy_lezajsk,

Procedurze uproszczonej - nalezy przez to rozumie¢ zapytanie ofertowe, kierowane do
wskazanych Wykonawcdw,

Procedurze pelnej - nalezy przez to rozumieé¢ postepowanie publiczne, obligatoryjnie
publikowane na Platformie Zakupowej Zamawiajgcego,

. Ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie - nalezy przez to rozumie¢ oferte wybrang z

zachowaniem zasad dotyczgcych wydatkowania srodkow publicznych:

w sposoéb celowy i oszczedny,

majgc na celu uzyskanie najlepszych efektow z danych naktadow,

przy optymalnym doborze metod i sSrodkow stuzgcych osiagnieciu zatozonych celow,
w sposbéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

zachowujgc zasady uczciwej konkurencji, roéwnego traktowania Wykonawcow i
przejrzystosci,




§2

Ustalenie wartosci szacunkowe|] zamowienia

Przed wszczeciem procedury komorka odpowiedzialna za realizacje danego zamoéwienia
szacuje z nalezytg starannos$cig wartos¢ zamowienia w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,
b) czy wydatek zostat ujety w planie rzeczowo — finansowym na dany rok,

Podstawg ustalenia wartoéci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia, w sposob szczegolny nalezy stosowac zasady
wynikajgce z art. 28 - 36 Ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz. U z 2019 r. poz. 2019 z
pbzn. zm.). '

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi
oraz nhie wczeéniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sa roboty budowlane, z tym ze w przypadku
zamowien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z
postepowan. Wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Jezeli po ustaleniu wartodci zamoéwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na
dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia.

Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikagji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych kosztow
robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,

b) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,

Podstawg ustalenia wartosci zamoéwien na ustugi lub dostawy powtarzajgcych sie, ciggtych lub
podlegajgcych wznowieniu w okreslonym czasie jest fgczna wartos¢ tych zamowien:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym z
uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego
na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem albo

b) ktorych Zamawiajgcy zamierza udzielic w terminie 12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

Ustalenie wartosci zamowienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych
metod:
a) analizy cen rynkowych. Analiza taka moze mie¢ forme pisemng za posrednictwem poczty
elektronicznej, forme rozmowy telefonicznej, wydrukoéw ze stron WWW - przez zapoznanie
- sie z ofertami prezentowanymi na stronach internetowych, w katalogach, folderach itp. W
przypadku dokonania czynnoéci, o ktérych mowa w niniejszym podpunkcie drogg
telefoniczng osoba ustalajgca warto$¢ zamowienia sporzadza w tym zakresie notatke
stuzbowsa,

b) analizy wydatkoéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym
moment ustalania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego,



¢) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajaceg
lub zamowien udzielanych przez innych Zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i usl

konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

d) W przypadku zamowien na roboty budowlane szacowanie nastepuje na podstawie
kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego przez pracownikéw — merytorycznych
Nadlesnictwa, projektanta lub na podstawie programu funkcjonalno - uzytkowego.

9. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:
a) protokoét z postepowania o charakterze szacowania warto$ci zamoéwienia,

b) kopie uméw obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia z okresu poprzedzajgcego
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok s$redniorocznego
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogotem.

10. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamodwienia w celu unikniecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§3

Przygotowanie postepowania

1. Komorka przygotowuje opis przedmiotu zamowienia (sporzadza kosztorys inwestorski i slepy
kosztorys ofertowy jezeli rodzaj zamowienia tego wymaga dla potrzeb przeprowadzenia
postepowania). Do przygotowania OPZ dla danego zamdwienia, komdrka moze przeprowadzic,
dodatkowo postgpowanie o charakterze rozeznania rynku, moze korzysta¢ z pomocy
specjalistéw danej branzy.

2. Komorka wylicza szacunkowg wartos¢ zamaéwienia.

3. Komorka w porozumieniu z Sekretarzem Nadlesnictwa okresla kolejny znak sprawy dla
zamowien o szacunkowej wartosci powyzej 6 000,00 zt netto zgodnie z obowigzujacy instrukcjg
kancelaryjna.

4. Procedurg udzielenia zamowienia wszczyna komérka poprzez ztozenie pisemnego wniosku do
zaopiniowania przez Gtoéwnego Ksiggowego, Przewodniczgcego komisji przetargowej oraz
Kierownika Zamawiajgcego o zatwierdzenie kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zadania.
Wzoér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

5. Obowigzkiem komisji przetargowej prowadzacej procedure jest bezstronne, obiektywne,
staranne, zgodne z niniejszym Regulaminem oraz obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa przygotowanie i przeprowadzenie procedury o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 4
Procedury

1. Procedura dla zaméwien dla kwoty ponizej 6 000,000 zt netto — poprzez wystanie zamoéwienia
wiadomoscig email, zaméwienie telefonicznie, poprzez zakup w sklepie.

2. Procedure uproszczong dla zamowien, ktérych warto$¢ jest réwna lub przekracza kwote
6 000,00 zt netto do kwoty ponizej 50 000,00 zt netto prowadzong bedg w formie pisemnej albo
w postaci elektronicznej. Poprzez umieszczenie zapytania ofertowego na Platformie Zakupowe;
lub wystania zaproszenia (w formie tradycyjnej) - zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych Wykonawcow. W przypadku braku mozliwosci zaproszenia do sktadania ofert do
wymaganej liczby Wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej




liczby Wykonawcow z jednoczesnym umieszczeniem zapytania ofertowego na Platformie
Zakupowej w procedurze petnej.

Procedure peing dla zamoéwien, ktérych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 50 000,00 zi
netto do kwoty ponizej 130 000,00 zt netto - poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na
platformie zakupowej z dostepem nieograniczonym. Pracownik upowazniony moze dodatkowo
rozesta¢ zaproszenia do znanych sobie Wykonawcow Swiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia.

Komorka jest upowazniona w przypadku pytan i wnioskow przestanych przez Wykonawcow
dotyczgecych OPZ lub wzoru umowy, w przypadku prowadzonego postepowania na platformie
zakupowej zamieszczac¢ publiczny komunikat z odpowiedziami lub wysyta¢ odpowiedzi do
wszystkich Wykonawcow zaproszonych do sktadania ofert.

. W szczegblnosci gdy zebrane oferty przekraczajg réwnowarto$¢ zabezpieczonych srodkow
Zamawiajgcego, komobrka upowazniona jest do:

a) przeprowadzenia negocjacji maksymalnie z trzema Wykonawcami, ktérzy ziozyli
najkorzystniejsze oferty,

b) przedtozenia wniosku o zwiekszenie $rodkoéw na realizacje zamowienia do Kierownika
Zamawiajgcego.

Dla zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 6 000,00 zt netto, komorka
nie jest zobligowana do stosowania przepiséw ust. 2, jednak moze fakultatywnie zastosowac -
zgodnie z wlasnym rozeznaniem procedure uproszczong lub procedurg petna.

Sekretariat Nadlesnictwa w przypadku ofert sktadanych w formie pisemnej - tradycyjnej (dotyczy
procedury uproszczonej) jest upowazniony do: przyjmowania ofert, wydawania oferentom
potwierdzenia przyjecia oferty, prowadzenia ewidencji wptywu ofert, zawierajgcg informacje na
temat daty oraz godziny wplywu poszczegodlnych ofert,

. Administrator przekazuje oferty komisji przetargowej lub osobie prowadzgcej postgpowanie w
przypadku postepowan w procedurze uproszczonej lub petnej prowadzonej za posrednictwem
platformy zakupowej.

. Administrator strony internetowej BIP Nadle$nictwa niezwtocznie po otrzymaniu danych od
komorki zamieszcza informacje na stronie prowadzonego postepowania. W przypadku
postepowania prowadzonego w formie tradycyjnej, odpowiedzialna komérka informuje
Wykonawcoéw za posrednictwem poczty polskiej lub wiadomosci email o wynikach
postepowania.

§5

Udzielenie zamowienia

Komisja przetargowa dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej z uwzglednieniem kryteriow
(najnizsza cena lub oferta jest najkorzystniejsza pod wzgledem innych kryteriow). W przypadku
otrzymania tylko jednej oferty przystepuje do badania i oceny oferty.

Po dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej, komisja przetargowa sktada protokot z
postepowania do Kierownika Zamawiajacego.

Po dokonaniu akceptacji protokotu z postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego, komorka
jest odpowiedzialna za udzielenie zamadwienia poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;j.

O wynikach przeprowadzonego zapytania ofertowego (dane Wykonawcow oraz informacja o
wyborze najkorzystniej oferty), Zamawiajacy informuje Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty. Nie
ma obowigzku przesytania w/w informacji, jezeli zostaly one zamieszczone na stronie
internetowej Zamawiajgcego. W przypadku gdy postepowanie prowadzone jest w formie
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tradycyjnej (pisemnie) korespondencja z wykonawcami prowadzona jest za posrednictwem
poczty email lub poczty polskiej.

Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego a parafuje Gtéwny Ksiggowy oraz radca prawny
stwierdza poprawnosc pod wzgledem formalno-prawnym,

Umowe sporzadza sie w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz
- o N . - Y _
przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dia Zamawiajgcego,

Komorka merytoryczna opisuje dokumenty potwierdzajace realizacje zamowienia (faktury)
celem prawidtowego odniesienia w podsystemie Finanse i Ksiggowosc.

W przypadku powziecia informacji o mozliwym przekroczeniu wartosci umowy osoba
merytorycznie odpowiedzialna za monitorowanie realizacji umowy podejmuje niezwtoczne
dziatania formalne skutkujgce nie przekroczeniem realizacji wartosci umowy.

Dziat Ksiegowosci:

1.

Prowadzi rejestr ztozonych wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania umow. Gtowny
Ksiegowy na pisemny zatwierdzony wniosek prowadzgcego postgpowanie dokonuje zwrotu
wadiéw oraz zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy. Zwrotu wadium nalezy
dokona¢ zgodnie z art. 98 zaé zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nalezy
dokonaé zgodnie z art. 453 Ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z
pbdzn. zm.).

Sprawdza kompletno$¢é dostarczonych przez dziat merytoryczny faktur. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci, kieruje fakture do ponownego opisania.

Sekretarz Nadlesnictwa:

1.

Rejestruje za posrednictwem systemu EZD zgodnie z instrukcjg kancelaryjng kolejny znak
sprawy dla zamoéwien o szacunkowej wartosci ponizej kwoty 130 000,00 zt celem prowadzenia
rejestru zamowien.

Przewodniczacy komisiji:

1

Whiosek o udzielenie zamoéwienia opisuje przewodniczacy komisji przetargowej powotfane]
Zarzadzeniem nr 2/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa Lezajsk z dnia 03.02.2021 r. w sprawie
powotania komisji do przeprowadzenia przetargéw w zakresie zgodnosci z ewidencjg
planowanych zaméwien i mozliwosci udzielenia zamowienia w trybie art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.).

Czuwa nad prawidtowym przeprowadzeniem postgpowania, sprawdza kompletnosé
dokumentdw, wyraza zgode na archiwizacje dokumentacji w systemie EZD.

W systemie EZD prowadzi rejestr zawartych uméw dla zaméwien o wartosci szacunkowej, ktorej
wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 6 000,00 do kwoty ponizej 130 000,00 zt.

Po otrzymaniu dokumentacji niezwtocznie wprowadza umowe do rejestru umow w bazie SILP.

§6

Przepisy koncowe

Postepowanie o udzielenie zamdwienia ponizej kwoty 130 000,00 zt prowadzi komisja w skfadzie
co najmniej 3 osobowym, powotana Zarzadzaniem nr 2/2021 Nadlesniczego Nadlesnictwa
Lezajsk z dnia 03.02.2021 r.




2. Komisja przetargowa z czynnosci o udzielenie zamdwienia sporzadza protokét wg wzoru
stanowiacego zatgcznik nr 3 do regulaminu. Zatacznikami do protokotu sg oferty ztozone przez
Wykonawcow, ogloszenie, zapytanie ofertowe, korespondencja z Wykonawcami, zawarta
Lumowa.

3. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia do kwoty 130 000,00 zt przechowywana
i archiwizowana jest przez komorke poprzez narzedzia EZD. Kierownik dziatu jest
odpowiedzialny za przygotowanie kompletu dokumentacji i przekazanie do archiwizacji
dokumentow oraz przekazanie umowy do przewodniczacego komisji celem dotgczenia jej do
rejestru umow zwolnionych ze stosowania ustawy.

4. Zamobwienia publiczne udzielane z uwzglednieniem procedur wynikajgcych ze stosowania
Regulaminu nalezy przeprowadzi¢ wg wzoréw dokumentow zawartych w Regulaminie.

5. Pos$wiadczenie wyboru oferty wymaga pisemnej umowy z zastrzezeniem ust. 6.

6. W przypadku umow, ktorych wartosé jest nizsza od kwoty 6 000,00 zt netto potwierdzeniem
zawarcia i wykonania umowy moze by¢ faktura.

7. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze podja¢ decyzjg o
odstgpieniu od stosowania Regulaminu, po przedfozeniu stosownego wniosku. \Wniosek
powinien zawiera¢ szczegotowy opis okolicznosci, ktore nie pozwalajg na zastosowanie
postanowien § 4 ust. 2 i 3 Regulaminu.

Zalaczniki:

Zalgcznik nr 1 — szacowanie wartoéci zamowienia,
Zalgcznik nr 2 — wniosek o przygotowanie zamowienia,
Zafgeznik nr 3 — protokdt z postepowania,

Zafgcznik nr 4 — zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej,

Podpisat:

mgr inz. Zenon Szkamruk




