) Zaktad Ustug Leénych we Wroctawiu

Zarzadzenie nr 1/2021
Dyrektora Zakladu Ustug Lesnych we Wroclawiu
z dnia 11 stycznia 2021 r.
w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Zakladzie Ustug Lesnych we
Wroclawiu
Zn Spr. : DZ.021.1.2021

Na podstawie art. 35 Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 o lasach (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz.
1463 z p6zn. zm.), § 22, ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994, w sprawie nadania Statutu Panstwowemu
Gospodarstwu Lesnemu Lasy Panstwowe zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam do stosowania ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej

niz kwota 130 000 zlotych netto” stanowigcy zalacznik do zarzadzenia zgodnie z pismem :
EZ.2770.4.2020EZ.270.4.2020 Regionalnej Dyrekeji Laséw Panstwowych we Wroclawiu.

§2.

Za wykonanie zarzadzenia odpowiedzialni sg pracownicy Zaktadu Ustug Lesnych we Wroclawiu
uczestniczacy w postgpowaniach o udzielenie zamowien.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4.
Ogloszenie zarzgdzenia nastgpi poprzez podanie go do ogdlnej wiadomosci pracownikéw za
posrednictwem poczty elektronicznej Zakladu. Otrzymanie zarzadzenia jest réwnoznaczne z
obowigzkiem niezwlocznego zapoznania si¢ z nim i stosowaniem.

§ 5.
7 dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc:
- Zarzgdzenie nr 13/2019 Dyrektora Zakladu Uslug Lesnych we Wroclawiu z dnia 16.10.2019 1.,
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w na podstawie art. 4
pkt 8 Ustawy Prawo Zamowien publicznych. /
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Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych netto.

Dziatajac w trybie nadzoru nad dziatalnoscig nadlesniczych i kierownikéw jednostek
organizacyjnych o zasiggu regionalnym (art. 34 pkt 2c ustawy o lasach z dnia 28
wrzesnia 1991 (tj. z dnia 22 lipca 2020 r., Dz.U. z 2020 r. poz. 1463) ustalam w
jednostkach organizacyjnych Laséw Panstwowych nadzorowanych przez Regionalng
Dyrekcje Laséw Panstwowych we Wroctawiu regulamin udzielania zaméwien
publicznych o warto$ci mniejszej niz kwota 130 000 zlotych netto.
1. Dla zaméwienn o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 zlotych netto,
realizowanych w ramach $rodkéw finansowych ktérymi dysponuje jednostka
organizacyjna, niezaleznie od zrédet ich pochodzenia:

a)

b)

c)

d)

nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesénia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019), chyba Ze odrebne
przepisy okreslajg odmienne procedury wykorzystania tych srodkow,
nalezy stosowac postgpowanie, ktére zapewni wybér najkorzystniejszej
oferty wediug zasad celowego, oszczednego i efektywnego
dokonywania wydatkow,

wyboru wykonawcy dokonuje sie¢ poprzez rozeznanie rynku,
zaproszenie do skiadania ofert, negocjacje z jednym wykonawca;
spos6éb postgpowania zalezy od warto$ci zaméwienia wg zasad
podanych w ponizszych punktach,

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania powinno zapewni¢
zachowanie zasad uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania
wykonawcéw ubiegajacych sig¢ o zaméwienie,

e) wskazane jest zachowanie formy pisemnej,
f) forma pisemna obowigzuje w szczegélnosci w przypadku uméw,
g) wymoég zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow,

dla ktérych ogdlnie przyjeta praktyka jest zawieranie umowy
bez zachowania formy pisemnej (np. zakup biletéw, szkolenia,
prenumeraty).

2. Do zamoéwien o wartosci réwnej lub przekraczajgce; kwote 10 000 ziotych
netto i jednoczesnie mniejszej niz kwota 50 000 zt netto procedurg wlasciwg
do udzielenia zamdéwienia jest rozeznanie rynku.

a) podstawg do przeprowadzenia rozeznania rynku jest zatwierdzenie

przez Nadlesniczego / Dyrektora lub osobe upowazniong Wniosku
0 udzielenie zamdwienia o warto$ci mniejszej niz kwota 130 000
zlotych (wg zatgcznika nr 1), sporzgdzanego przez dziat wnioskujacy o
udzielenie zamowienia, zaakceptowanego przez wlasciwego kierownika
dziatu / bezposredniego przefoZzonego i podpisanego przez Gtéwnego
Ksiegowego,

b) wniosek podlega rejestraciji,
c) wylonienie  wykonawcéw  poprzez  rozeznanie  rynku polega

ha przeprowadzeniu przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje
zamowienia sondazu osobistego, telefonicznego, internetowego,
pisemnego, faksem, pocztg elektroniczng,

d) rozeznanie rynku musi obejmowaé co najmniej dwdch Wykonawcéw

realizujgcych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia,



e) z rozeznania rynku sporzadza sig protokét (wg zatgcznika nr 2)
i wskazuje Wykonawce, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki
realizacji zamowienia,

f) dokumentacja z podjetych czynnosci, po zaakceptowaniu przez
kierownika dzialu / bezposredniego przetozonego, z projektem zlecenia
lub umowy zaparafowanej przez Radce Prawnego, zostaje przekazana
Nadle$niczemu / Dyrektorowi do zatwierdzenia,

g) cale postgpowanie dokumentuje si¢, w szczegdlnosci poprzez
gromadzenie wydrukéw stron internetowych, ofert wykonawcow,
zlecenia bgdz umowy,

h) dokumentacja z postgpowania przechowywana jest w siedzibie
Zamawiajgcego.  Odpowiedzialnym  za  jej ~ skompletowanie
oraz przekazanie do archiwizacji jest pracownik realizujgcy
zamowienie.

3. Do zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajgcej kwote 50 000 zt netto i
jednoczesnie mniejszej niz 130 000 ztotych netto procedurg wilasciwg do
udzielenia zaméwienia jest zaproszenie do skiadania ofert.

a) podstawg zaproszenia do skladania ofert jest zatwierdzenie przez
Nadle$niczego / Dyrektora lub osobe upowazniong Wniosku
o udzielenie zamoéwienia o wartoéci mniejszej niz kwota 130 000
ziotych netto (wg zalgcznika nr 1), sporzadzanego przez dzial
wnioskujgcy o udzielenie zamoéwienia, zaakceptowanego przez
wiasciwego kierownika dzialu / bezpo$redniego przelozonego i
podpisanego przez Gtéwnego Ksiggowego,

b) wniosek podlega rejestracji.

c) zaproszenie do sktadania ofert (wg zalgcznika nr 3) umieszcza sig
na stronie internetowej Zamawiajacego z jednoczesnym wskazaniem
terminu sktadania ofert nie krotszym, niz 7 dni,

d) do zaproszenia zalgcza sie opis przedmiotu zamdéwienia, istotne
postanowienia umowy lub projekt umowy, formularz oferty (ktory
powinien zawiera¢ co najmniej: nazwe i adres wykonawcy, nazwe
zadania, oferowang cene, termin wykonania zaméwienia i inne istotne
informacje w zaleznos$ci od specyfiki przedmiotu zaméwienia),

e) zamawiajgcy, po zamieszczeniu zaproszenia do skiadania ofert
na stronie internetowej, moze bezposrednio poinformowaé o wszczeciu
postepowania znanych sobie Wykonawcéw, ktérzy w ramach
prowadzonej dziatalnoéci $wiadczg dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedgce przedmiotem zamowienia,

f) zlozone do Zamawiajgcego oferty podlegajq rejestracii,

g) z zaproszenia do sktadania ofert sporzadza si¢ protokot (wg zalgcznika
nr4),

h) zaméwienia udziela sig wykonawcy, ktéry spelnit wymagania okreslone
w zaproszeniu do skladania ofert oraz w szczegétowych wymaganiach
ofertowych oraz ktérego oferta jest najkorzystniejsza wg ustalonych
kryteriow wyboru,

i) dokumentacja z podjetych czynnosci z wzorem umowy zaparafowanej
przez Radce Prawnego zostaje przekazana Nadle$niczemu /
Dyrektorowi do zatwierdzenia,



j) po wyborze oferty najkorzystniejszej i zatwierdzeniu protokolu przez
kierownika zamawiajgcego Zamawiajgcy informacje o wyborze oferty
najkorzystniejszej umieszcza na stronie internetowej Zamawiajgcego,

k) cale postgpowanie zwigzane z udzieleniem zaméwienia dokumentuje
sig, W szczeg6lnosci poprzez gromadzenie wydrukéw ze strony
internetowej Zamawiajgcego, korespondencji z wykonawcami, ofert
wykonawcow, umowy,

) dokumentacja z postgpowania przechowywana jest w siedzibie
Zamawiajgcego. Odpowiedzialnym  za  jej  skompletowanie
oraz przekazanie do archiwizacji jest pracownik realizujacy
zamowienie.

4. Dla zaméwien, ktére z obiektywnych przyczyn mogq by¢ realizowane tylko

a

przez jednego wykonawce stosuje sie negocjacje z jednym wykonawca.

a) podstawa do przeprowadzenia negocjacji z jednym wykonawcg jest
zatwierdzenie przez Nadlesniczego / Dyrektora lub osobe upowazniong
Whiosku o udzielenie zaméwienia o wartosci mniejszej niz kwota
130 000 ztotych netto (wg zatgcznika nr 1), sporzgdzanego przez dziat
wnioskujgcy o udzielenie zaméwienia, zaakceptowanego przez
wlaéciwego kierownika dzialu / bezpoéredniego przelozonego i
podpisanego przez Gidwnego Ksiegowego,

b) wniosek podlega rejestracji,

c) wybdr negocjacji z jednym wykonawca wymaga kazdorazowo
pisemnego szczegdlowego uzasadnienia,

d) zaproszenie do negocjacji moze by¢ przekazane osobiscie, pisemnie,
faksem badz drogg elektroniczna,

e) zaproszenie do negocjacji musi zawieraé w szczegolnosci  opis
przedmiotu zamodwienia, istotne postanowienia Iub projekt umowy,
termin realizacji oraz warunki podlegajace negocjacji (np. cena, okres
gwarancji),

f) z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie protokét (wg zalgcznika
nr5),

g) cate postgpowanie zwigzane z udzieleniem zaméwienia dokumentuje
sig, w szczegdlnosci poprzez  gromadzenie zaproszenia,
korespondenciji z Wykonawca, protokotu z negocjacji, umowy,

h) dokumentacja z postepowania przechowywana jest w siedzibie
Zamawiajgcego. Odpowiedzialnym  za jej skompletowanie
oraz przekazanie do archiwizacji jest pracownik realizujgcy
zamowienie.

. W przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz kwota 10 000 zt netto
stosowanie procedur nie jest wymagane.

Ustalone procedury sg wymaganiami minimalnymi.

Zalgczone dokumenty mogg byé modyfikowane wg potrzeb, z zastrzezeniem
zachowania ustalone;j tresci.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazié
zgode na odstgpstwa od stosowania niniejszego regulaminu. Okreélenie
przestanek oraz zakresu odstgpienia od regulaminu wymaga formy pisemne;j.
Zamowienia udzielane bez stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych o
wartosci mniejszej niz 130 000 ziotych netto podlegajg obowigzkowi
odnotowania w SILP celem gromadzenia danych do rocznego sprawozdania z
zamowien publicznych.



10.Stosowanie regulaminu obowigzuje od 1 stycznia 2021 r.

Zatgczniki:

1. Whniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci mniejszej niz 130 000 ztotych netto.

2. Protokél z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
mniejszej niz 130 000 ziotych netto — rozeznanie rynku.

3. Zaproszenie do skladania ofert o zamoéwienie publiczne o wartosci mniejszej niz 130 000
ztotych netto.

4. Protokot z przeprowadzonego postepowania o udzielnie zamoéwienia publicznego o wartosci
mniejszej niz 130 000 ztotych netto — zaproszenie do skfadania ofert.

5. Protokét z przeprowadzonego postgpowania o udzielnie zaméwienia publicznego o wartosci

mniejszej niz 130 000 zlotych netto — negocjacje z jednym Wykonawca.

K Lz
In[}ji osciucha



ZN.SPr oo, Zalacznik Nr 1

Whiosek Nr ...... ”
o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych netto.

Nazwa zadania

Rodzaj zaméwienia — (dostawa*, us{uga*, robota budowlana*)

Krotki opis przedmiotu zaméwienia wraz z uzasadnieniem konieczno$ci i celowosci

udzielenia zamowienia.

(nazwa, cechy, ilo$¢, jednostki miary, uzasadnienie celowosci)

Szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia stanowi zalgcznik do wniosku
Oszacowana warto$¢ zamdwienia wynosi netto ..................... zt.
Szczegolowe oszacowanie warto$ci zaméwienia stanowi zatgcznik do whiosku
Zamowienia publicznego proponuje udzielié na podstawie;

a) rozeznania rynku*

b) zaproszenia do skitadania ofert*

c) negocjacje z jednym Wykonawca*

Zamowienie bedzie realizowane w terminie:

(okresli¢ czas realizacji zamowienia)

Zamowienie wymaga*/nie wymaga* zawarcia pisemnej umowy.

(uzasadnienie braku koniecznosci zawarcia umowy)



10. Srodki na realizacje zamoéwienia zostaty zabezpieczone*/nie zabezpieczone* w planie
finansowo — gospodarczym.
Gléwny Ksiegowy

................................... AIA s imessemanysse
Sporzgdail: cucimvan A ——
Kierownik dziatu: ...................oeeni.
Decyzja Nadlesniczego / Dyrektora*
3 [ [1: [P ——— 20 1 Whiosek zatwierdzam: ..........cccenninrannieniinans

Zarejestrowano w rejestrze

(podpis osoby prowadzacej rejestr )



2N SPr i Zatgcznik Nr 2

Protokét z przeprowadzonego postepowania o udzielnie zaméwienia o wartogci
mniejszej niz kwota 130 000 ztotych netto — rozeznanie rynku.

Ja nizej podpiSany (NB) .........uvvriiieeeeeeeeei e e
(imig i nazwisko pracownika merytorycznego)

Oswiadczam, ze majgc na uwadze udzielanie zméwien publicznych sposéb oszczedny i
celowy oraz z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw
oraz legalnosci i gospodarno$ci dokonatem (am) rozeznania rynku — cen i warunkéw
sprzedazy nizej wymienionej dostawy®*, ustugi*, roboty budowlane*

(nazwa zadania, cechy, ilo$¢, jednostki miary)

Nazwa i adres Wykonawcy Cena Inne warunki i parametry

..................................................................................................................

(telefonicznie, osobiécie lub w inny sposéb — podag jaki)
i proponuje zrealizowanie zamoéwienie przez Wykonawce
(nazwa i adres Wykonawcy)

b R - netto + nalezny podatek VAT.

Realizacja zamowienia nie wymaga* wymaga* zawarcia pisemnej umowy.

Sporzadzil: .......oevieeiiiiiiieei

Kierownik dzialu: .......c.covvvvnininnn.

Protokot zatwierdzam



V] M5 S ——— Zalgcznik Nr 3

Zaproszenie do skladania ofert o zamowienie publiczne udzielone
o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych neito.

1. Zamawiajgcy
(nazwa i adres Zamawiajgcego)

zaprasza do ztozenia oferty na :

2. Przedmiot zamowienia:

(nazwa zadania, cechy, ilo$¢, jednostki miary)
3. Termin realizacji zamowienia :
(okresli¢ czas realizacji zaméwienia)
4. Kryteria oceny i wyboru ofert :
(wskazaé jakie)

5. Warunki jakie powinny spelnia¢ Wykonawcy ubiegajacy sie o udzielenie zaméwienia

publicznego (np. posiadanie koncesji, uprawnien, zezwolenia, udzielenie gwarancji):
6. Sposob przygotowania oferty: Oferte nalezy sporzadzi¢ czytelnie w jezyku polskim, w

formie pisemnej, podajac nazwe i adres Zamawiajacego oraz adnotacje:

,Oferta na

..................................................................................................................

.................................................................................................................

(nazwa zadania)



7. Miejsce i termin zlozenia ofert: Oferte nalezy zlozyé do dnia ................ . | R, roku,
do godziny ............. w sekretariacie Zamawiajacego przy ul. ........ccccoeeeeeeeeeuunnnnn.,

osobiScie, faksem, pocztg elektroniczng, poczta tradycyjna.

8. Do kontaktéw w przedmiotowej sprawie wyznacza sie pracownika merytorycznego w

(podpis Zamawiajgcego)



ZD, Bl crensnnmennmmn s daRET i 2055 Zatgcznik Nr 4

Protokét z przeprowadzonego postgpowania o udzielnie zamowienia
publicznego o warto$ci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych netto
— zaproszenie do sktadania ofert.

1. W celu udzielenia zaméwienia publicznego w sposéb oszczedny i celowy oraz z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz
legalnosci i gospodarnosci na zadanie

..................................................................................................................

(nazwa zadania)

e T L ———— zaproszenie do skladania ofert umieszczono na stronie

internetowej Zamawiajgcego.
Jednoczes$nie poinformowano o wszczeciu postgpowania nastgpujacych

Wykonawcow:

wplynely nastepujgce oferty :

LP | Nazwa i adres Wykonawcy | Cena oferty brutto (zf) of';l:ty Uwagi
1
2
3




. Badanie i ocena zlozonych ofert

Proponuje sig wybér oferty najkorzystniejszej Nr ....... Wykonawey .......ccceevviinnnnnen,
zacenenetlto ........ooveiiiiiieieic e 2l BrUO oisuiinmmssisis e zt,
SIOWNIE ..o e,

(poda¢ powody faktyczne i prawne)

. Realizacja zaméwienia nie wymaga* wymaga* zawarcia pisemnej umowy.

Sporzadzit: .......cocoviiiiiiiiiieie,

Kierownik dziatu: ..............coovviniio

Protokot zatwierdzam



b T o T SR — Zatgcznik Nr 5

Protok6t z przeprowadzonego postepowania o udzielnie zamowienia
publicznego o warto$ci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych netto
— negocjacje z jednym Wykonawca.

NN P e o (o) i) 1 | A————————e < R
(imie i nazwisko pracownika merytorycznego)

Oswiadczam, ze majac na uwadze udzielanie zméwien publicznych sposob oszczedny i
celowy oraz z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw
oraz legalnosci i gospodarnosci przeprowadzitem (am) negocjacje — cen i warunkow
sprzedazy nizej wymienionej dostawy*, ustugi*, roboty budowlane*

L2761 . & 7| 2 S

Kierownik dzialu: ......oovvieviieiiininnns

Protokot zatwierdzam

.............................



