KD-011-20/14

Zarzadzenie Nr 20/14
Dyrektora SWigtokrzyskiego Parku Narodowego
z dnia 25 maja 2014 roku w sprawic zasad udzielania i dokumentowania zamowien

publicznych o warto$ei do 30.000 euro w Swigtokrzyskim Parku Narodowym.

Na podstawie art. 8e ust. 1 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody ( Dz. U.
z 2013 r. poz. 627) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.

1. Niniejsze zarzadzenie ustala zasady udzielania, kontroli i dokumentowania przez
Swictokrzyski Park Narodowy zamoOwien publicznych, ktérych wartos¢ netto nic
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartodei kwoty 30.000 euro, liczonej wedtug
kursu publikowanego przez Prezesa Rady Ministréw w drodze Rozporzadzenia,

a stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamdwien publicznych,

Postanowienia ogélne,
§ 2.

1. Postgpowanie prowadzone w celu udzielenia zaméwienia publicznego przeprowadza
sie z zachowaniem formy pisemne;j.

2, Dokumentacja udzielenia zamoéwienia winna potwierdzaé, ze zamawiajgcy dotozyt
nalezytych staran, aby zapewni¢ osiagnigcie mozliwie najlepszego efektu przy
mozliwie najnizszych w danej sytuacji kosztach, czyli ze wydatek jest wydatkiem
efektywnym,

3. Szacowanie wartosci zamowienia o wartosci netto powyzej 5.000 ziotych odbywa si¢
z nalezyta starannodcia na podstawie rozeznamia rynku ustug, robét
1 dostaw poprzez zebranie dokumentéw potwierdzajacych, ze dana ustuga, robota lub
dostawa zostanie wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej.

4. Przedmiot zaméwienia w zapytaniu winien byé opisany w sposéb gwaranfujacy
zachowanie konkurencji. W szczegélnosci zabrania si¢ umieszczania w zapytaniu

postanowieth mogacych preferowaé konkretnych wykonawcdw.,



W zapytaniu o ustugi nalezy precyzyjnie okredlié zadany standard wykonania ustugi
przyjmujac poziom uwazany za redni dla tego typu ustug przez lokalne spotecznosci.
W razie podania w zapytaniu charakterystyki i parametréw technicznych sprzetu
komputerowego w celu zapewnienia mozliwosci przeniesienia na zakupiony sprzet
posiadanego oprogramowania konieczne jest dopuszezenie rozwigzan rownowaznych
technicznie.
Celem zapewnienia réwnego dostepu dla podmiotéw gospodarczych ze wszystkich
panstw czlonkowskich UE zabrania si¢ umieszczania w zapytaniu:

— warunku posiadania przez wykonawcg do$wiadczenia w wykonywaniu

analogicznych zamdéwiefl w Polsce,
— warunku posiadania przez wykonawce doswiadczenia w realizacji zamowien

wspotfinansowanych w ramach funduszy UE lub funduszy krajowych.

Przeprowadzenie postgpowania.
§ 3.

Przed wszczeciem postepowania, celem wyboru sposobu przeprowadzenia rozeznania
rynku, nalezy dokonaé wstepnej analizy aktualnych cen rynkowych droga pordéwnania
cen oferowanych powszechnie na stronach internetowych, rozpoznania telefonicznego
cen fub w uzasadnionych przypadkach w inny sposdb.
Pracownik, ktéry w ramach realizacji zatwierdzonego na dany rok planu finansowego
wnosi o wydatkowanie $rodkéw publicznych przez udzielenie zamowienia
publicznego wypelnia ,,Wniosek o wszczgcie postgpowania w sprawie zamowienia
publicznego o wartosci szacunkowej do 30,000 euro”- stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
Wypelniony wniosek sprawdza merytorycznie bezposredni przetozony pracownika
oraz Glowny Ksiegowy SPN stwierdzajac zgodnod¢ wniosku z planem finansowym
Parku.
Pelnomocnik Dyrektora ds, zaméwien publicznych prowadzi rejestr zaméwien
i umoéw prowadzonych postgpowar.
Wypelniony wniosek pracownik przedklada bezposredniemu przefozonemu do
kontroli merytorycznej, a nastepnie petnomocnikowi Dyrektora SPN ds. zamoéwien
publicznych celem wpisania do rejestru zamoOwiei publicznych i nadania numeru
kolejnego w rejestrze. Pracownicy podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Parku

przedstawiaja wniosek do kontroli merytorycznej Zastgpey Dyrektora.



Wpisowi do rejestru. zaméwien publicznych podlegajg zaméwienia o wartosci netto
powyzej 2.000 zi.
Sporzadzony wniosek zatwierdza do realizacji Dyrektor Swigtokrzyskiego Parku

Narodowego, a w razie jego nicobecnosei Zastepca Dyrektora.

§ 4.

W przypadku zamoéwien o szacunkowe] wartosci netto nie przekraczajacej 5.000 zt
przeprowadzenie rozeznania rynku nie jest obowigzkowe.

W przypadku zaméwien o szacunkowe] wartosci netto przekraczajacej 10.000 zi
podstawowym trybem przeprowadzenia rozeznania rynku jest zamieszczenie
ogloszenia o zapytaniu ofertowym w biuletynie informacji publicznej na stronie
internetowej SPN oraz na tablicy ogloszen w Dyrekcji SPN w Bodzentynie, na co
najmniej 7 dni przed wyznaczonym w ogloszeniu terminem skladania ofert. Wzér
ogloszenia o zapytaniu ofertowym stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia
W przypadku zamoéwien o szacunkowej wartodci netto przekraczajacej 10.000 zt
w biuletynie informacji publicznej na stronie internetowej SPN oraz na tablicy
ogloszen w Dyrekcji SPN w Bodzentynie zamieszcza sie ogloszenie o wyborze
oferenta. Wzdr ogloszenia o wyborze oferenta stanowi zalgcznik nr 4

do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

Za dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku uznaje sie:

1.1. Wydruk ogloszenia o zapytaniu ofertowym zamieszczonego na stronie internetowej

SPN (w biuletynie informacji publiczne;j) zawierajacy dat¢ umieszczenia w bip oraz
kserokopia ogloszenia o identycznej tresci wywieszonego na tablicy ogloszen
w siedzibie Dyrekcji SPN z opisanymi datami wywieszenia i zdjgcia oploszenia wraz

z otrzymanymi ofertami

1.2, Skierowane do co najmnijej 5 potencjalnych dostawcéw lub wykonawcéw zapytanie

ofertowe wraz z otrzymanymi ofertami.

- 1.3. Wydruki ze stron internetowych potencjalnych dostawcéw lub wykonawcow

przedstawiajacych aktuaine oferty lub informacje handlowe potencjalnych dostawcdw

lub wykonawcdw- zawierajace date wydruku.



1.4, Oferty lub informacje handlowe przestane przez wykonawcéw lub dostawcdw
z wlasnej inicjatywy - z data wptywu do SPN nie wezesniejsza niz na 30 dni przed
dniem udzielenia zamoéwienia.

2. Notatka stuzbowa potwierdzajaca przeprowadzenie rozmow telefonicznych
z potencjalnymi  wykonawcami lub  dostawcami nie bedzie uznawana
za udokumentowanie rozeznania rynku.

3. Aby rozeznanie rynku bylo uznane za przeprowadzone w sposob prawidlowy
konieczne jest posiadanie co najmniej:

— Jjednej waznej oferty, jezeli rozpoznanie rynku bylo prowadzone w sposéb
opisany w pkt. 1.1.,

— Jjednej waznej oferty, jezeli rozpoznanie rynku bylo prowadzone w sposdb
opisany w pkt.1.2.,

— frzech wydrukow ze stron internetowych potencjalnych —dostawcow
lub wykonawcow jezeli rozpoznanie rynku byto prowadzone w sposéb opisany
w pkt. 1.3,

— frzech ofert lub informacji handlowych, jezeli rozpoznanie rynku bylo
prowadzone w sposob opisany w pkt. 1.4,

4, Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w pkt. 1.2. kieruje sie pisemnie, faksem lub
droga elekironiczng do wykonawcéw wymienionych we wniosku o wszczecie
postepowania prowadzacych dziatalno$é zbiezna z przedmiotem zamoéwienia. Wzér
zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Po zamieszczeniu na stronie internetowej SPN ogloszenia o zapytaniu ofertowym
pracownik prowadzacy postgpowaniec moze, celem zwiekszenia konkurencyjnosei,
powiadomi¢ telefonicznie lub drogg elektroniczng znanych sobie potencjalnych
oferentéw o fakcie zamieszczenia ogtoszenia. Wykaz powiadomionych potencjalnych
oferentdw stanowi zalgeznik do protokotu z wyboru wykonawcy.

6. Ogloszenie o zapytaniu oferfowym na stronie internctowej SPN winno zawiera¢
CO najmnie;j:

— opis przedmiotu zamdwienia,

— warunki udziatu w postgpowaniu,

— termin realizacji zamowienia,

- wzor oferty cenowej z podaniem terminu, miejsca i sposobu skladania ofert,

- kryteria oceny ofert.



7.
8.

10.

1.

12.

Oferenci sktadajg oferty na pismie, faksem lub droga elekironiczna.
Oferty ztozone po wyznaczonym terminie nie podlegajg ocenie. Adnotacj¢ o zlozeniu
oferty po wyznaczonym terminie sporzadza na ofercie pracownik prowadzacy
postgpowanie.
Do realizacji zamdwienia nalezy wybraé oferenta, ktory nadeslat, przedstawil lub
ztozyt odpowiedZ cenows o najnizszej facznej kwocie brutto wykonania ustugi.
Pracownik prowadzacy postgpowanie sporzadza Protokét z wyboru wykonawcy
i przedktada go Dyrektorowi SPN, a w razie jego nieobecnosci Zastepey Dyrektora
do zatwierdzenia. WzoOr protokolu z wyboru wykonawcy stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.
Po zatwierdzeniu protokolu z wyboru wykonawey pracownik prowadzacy
postepowanie zaprasza oferenta, ktorego oferta zostata wybrana do podpisania
Umowy.
W razie konieczrodel spowodowanej specyfika zaméwienia Dyrektor SPN ma prawo
na piémie zezwolié na zastosowanie innego trybu przeprowadzenia rozeznania rynku
niz przewidziane w niniejszym zarzadzeniu.

Zawieranie umow.

§ 6.

Umowe o wykonanie zamowienia zawiera si¢ z wykonawea w formie pisemnej.
Pracownik prowadzacy postgpowanie przygotowuje projekt umowy 1 przedstawia go
bezposredniemu przetozonemu do kontroli merytorycznej oraz radey prawnemu celem
uzyskania parafy potwierdzajacej zgodnos$¢ umowy z przepisami prawa, a nastgpnie
przekazuje ja do podpisu Dyrektorowi SPN, a w razie jego hicobecnosci Zastepcy
Dyrektora oraz wybranemu wykonawcy. Pracownicy podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Parku przedstawiajg projekt umowy do kontroli merytorycznej Zast@pcy
Dyrektora.
Pracownik prowadzgcy postepowanie przy sporzadzaniu umowy z wykonawca lub
dostawcg zobowiazany jest zawrzeé w niej postanowienia okreslone w zapytaniu oraz
w wybranej odpowiedzi cenowe;.
Jezeli ogdlnie przyjeta praktyka jest zawieranie danego rodzaju umowy
bez zachowania formy pisemnej, zawarcie umowy moze byé takze potwierdzone

dowodem ksiegowym w rozumieniu ustawy o rachunkowosci.



Po podpisaniu umowy przez Dyrektora SPN pracownik prowadzacy postepowanie
przedklada umowe petnomocnikowi Dyrektora SPN ds. zamowief publicznych celem

uzupetnienia zapisow w rejestrze zamowien publicznych.

Kontrola i przechowywanie dokumentacji.
§7.

Dokumentacja postgpowania podlega kontroli w trybie i na zasadach opisanych
w obowiazujacej w SPN instrukcji obiegu i kontroli dokumentow oraz instrukcji
kontroli wewnetrznej.
Pracownik realizujacy zatwierdzone we wniosku zamdwienie bezposrednio
po zrealizowaniu zamoéwienia przekazuje do zespotu finansdéw 1 rachunkowosci:
a) w przypadku dokonania zakupu: fakture wraz z dolgczonym do niej oryginalem
wniosku o wszezgeie i dowodem przyjecia towaru.
b) w przypadkue wykonania roboty budowlane] lub wushugi: fakturg wraz
z dolaczonym do niej oryginalem wniosku o wszezgeie i oryginatem protokolu
odbioru.
Pracownik prowadzacy postepowanie prowadzi i przechowuje w osobnej dla kazdego
zamoOwienia o wartosci netto powyzej 2.000 zt teczee, co najmniej przez okres 5 lat
nastepujaca dokumentacje¢ udzielonych na podstawie niniejszego zarzadzenia
zamowien:
— kopie wniosku o wszczecie postgpowania,
— zapytanie ofertowe skierowane do wykonawcéw,
- ogloszenie o zapytaniu ofertowym,
- oferty wykonawcow,
— protokédt z wyboru oferenta,
— kopie zawartych umoéw,
— kopie protokétu odbioru dostawy, ustugi lub robét budowlanych,
— kopie faktury lub rachunku wykonawcy.
Dokumentacje udzielenia zamowienia przechowuje sie w sposéb zabezpieczajace ja

przed dostepem os6b niepowolanych.



§ 8.
Traci moc zarzadzenie nr 16/2012 z dnia 08 lutego 2012 r. Dyrektora Swigtokrzyskiego Parku
Narodowego w sprawie ustalenia zasad i kontroli wydatkowania $rodkéw publicznych do
14.000 euro w Swietokrzyskim Parku Narodowym oraz zarzadzenie nr 10/2013 z dnia
18 lutego 2013 r. Dyrektora Swictokrzyskiego Parku Narodowego zmieniajace zarzadzenie

nr 16/2012.

§ 9.

Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 29 maja 2014 r.




Zalacznik nr | do Zarzgdzenia Nr 20/14 z dn,25.05.2014r.

.......................... Bodzentyn, .......ocoocviiiiiiiiinnnn
Znal sprawy

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania w sprawie zamowienia publicznego
o wartoéci szacunkowej do 30 000 euro

Wnosze o wszezgeie posigpowania w sprawie zamowienia publicznego o wartosei szacunkowej ponizej 30 000 euro zgodnie z art,
4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. 2013, poz. 907 ze zm.).

Przedmiotem postgpowania jest:

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustalono na kwote brutto .............cooeeeenni. zt, netto ............ e zt  czyli
....................... euro obliczong wg kursu okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa RM z dnia 23.12.2013 r. w sprawie $redniego

kursu ztotego w stosunku do euro (Dz. U, poz. 1692 ) wynoszacego 4,2249 na podstawie wstepnej analizy aktualnych cen

rynkowych  droga pordwnania cen oferowanych powszechnie na stronach internetowych /telefonicznie/w inny sposéb/ w dniu

Srodki finansowe na realizacje zaméwienia w kwocie Brutto .........coooeveeerees.i.. s zabezpieczone w Swigtokrzyskim Parku
Narodowym ze $rodkdw: .. .............. et wg budzetu zdaniowego: 12,1,1.2 ( Funkeja 12 — Srodowisko,
Zadanie 12.1 — Ksztaltowanie bioréznorodnosei , Podzadanie 12.1.1 — Ochrona przyrody i krajobrazu, Dzialanie 12.1.1.2 - Parki

narodowe) i planie {ZECZOWO —FINANSOWYIM e s

Rozeznanie rynku zostanie przeprowadzone przez;

- ogloszenie o zapytaniu ofertowym na stronie internetowej SPN i tablicy ogloszen.

- skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej 5 wybranych potencjalnych oferentdw.

- zebranie co najmniej 3 wydrukéw aktualnych ofert ze stron internetowych potencjalnych oferentéw.

- zebranie ofert przestanych samorzutnie przez oferentéw w ciagu 30 dni przed dniem udzielenia zaméwienia

U oo

- inne

D Zamobwienie o wartosei netto do 5000 zk bez przeprowadzenia rozeznania rynku.

Postgpowanie o udzielenie zamodwienia publicznego przeprowadzi i ponosi odpowiedzialno$é za jego przeprowadzenie:

imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe podpis
Termin wykonania: ...................... Sposob zaplaty: ....ocvvniii
Zzpisano w rejestrze zamOwie pUBlICZILYCH POU POZYTIE 1 vvtevniit ittt i e et ettt et e et e et ettt e e ttrn et aeaieaes

(petnemocnik ds. zamawien publicznych)

Sprawdzono pod wzglgdem Akceptacja Gldéwnego Ksiggowego Akceptacja Dyrektora SPN
merytorycznym oraz zgodnosci

Z planem finansowym przez

bezposredniego przetozonego

pracownika




Wykonawcy, do ktérych ma byé skierowane zapytanie ofertowe:
L e e s aaae s v
RPN L e e e e,
U e
A e .
S e .
Szacunkows warto$¢ zamdéwienia okreslil,
(imig i nazwisko, stanowiske sluzbowe, podpis czytelny)
Rozliczenie kosztéw wg planu rzeczowo ~ finansowego w dziataniuz ..................ooooevoivoi rodzaj
KOSZEOW ..., POZociiiiiiii
Kwota kosztdw zatwierdzona w planie finansowym - ..., s e zt
Suma kosztéw poniesiona narastajaco od Poczatku roku- ..o, zt
Suma kosztéw zaangazowanych narastajaco od poczatku roku «.......vvveevvs e zt
Pozostata kwota kosztow - zt



Zataeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 20/14 z dn,25.05.2014r.

............................. ) Bodzentyn, .....cooooviiniinn
Znak sprawy

SWIETOKRZYSKI PARK NARODOWY Z SIEDZIBA W BODZENTYNIE

ZAPYTANIE OFERTOWE
OGLOSZENIL O ZAPYTANIU OFERTOWYM*

(*- niepotrzebne skreslic)
Swietokrzyski Park Narodowy zwraca sig z pro$ba o przedstawienie Pahstwa oferty cenowej z uwzglednieniem

ponizszych wymagafi:
1. Przedmiotem zamdwienia jest:

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

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

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

4, Jedynym kryterium oceny ofert jest najnizsza cena.
5, Qsoba uprawniona do kontaktu z oferentami:
(imig, nazwisko, stanawisko, Tel/fax)
6. Oferte cenows wedtug zataczonego wzoru nalezy przekazaé dodnia............. godzina .. ....ooceinnn
7. Oferte mozna;

- przestaé poczta, w tym kurierem na adres: Swietokrzyski Park narodowy, 26-010 Bodzentyn, ul.
Suchedniowska 4.

— przestaé e-mail na adres: dyrekeja@swietokrzyskipn.org.pl

przesta¢ faxem nanr 41311 51 06

— dostarczy¢ osobiscie do siedziby $PN na adres : Bodzentyn, ul. Suchedniowska 4.

Zamawiajacy zaznacza, ze do niniejszego zaméwicnia nie stosuje sie przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
prawo zaméwieni publicznych, gdyz wartoé¢ zaméwienia netto (bez VAT) nie przekracza 30. 000 euro. Niniejsze

zapytanie ofertowe nie stanowi zobowiazania Swigtokrzyskiego Parku Narodowego do zawarcia umowy.

Dyrektor SPN



Zalgcznik: Wzér oferty cenowej.

Znak sprawy

PROTOKOL

Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia N 20714 z dn. 25,0520 14r.
Bodzentyn, ......ooiviveeeieiinns

z wyboru wykonawcy w postgpowaniu w sprawie zamowienia publicznego nr w 1
o wartosci szacunkowej do 30 000 euro.

1. Przedmiot zaméwienia (nazwa}:

2. Rozeznanie rynku zostalo przeprowadzone przez:

- ogloszenie o zapylaniu ofertowym na stronie internetowej SPN i tablicy ogloszen.

- skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej 5 wybranych potencjalnych oferentow.

- zebranie ofert przestanych samorzutnie przez oferentow w ciagu 30 dni przed dniem udzielenia zamgwienia

- inne

L]
[
[ - zebranie co najmniej 3 wydrukéw aktualnych ofert ze stron internetowych potencjalnych oferentéw.
]
1

3, Zestawienie waznych ofert zloZzonych w terminie:

Lp

Nazwa i adres wykonawcy

Oferowana cena w zt

netto

VAT brutto

10




4. Wybdr oferty najkorzystniejszej:

Lp | Nazwaiadres wykonawecy

Oferowana cena w zt

netto

VAT

brutto

Stownie oferowana cena brutto:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ R Ry R T R RN Y

....................................................................................................................................... zlotych.

5. Zalaeznik nr 1 do protokolu- wykaz potencjalnych oferentéw powiadomionych telefonicznie lub

drogg elektroniczng o fakcie zamieszezenia ogloszenia.

TAK D
NIE D

Data i podpis pracownika prowadzacego postgpowanie

Sprawdzit merytoryeznis:

{bezposredni przetozony pracownika)

Akceptacja Dyrektora SPN:

{data, podpis)




Zalgoznik nt 4 do Zarzgdzenia Nr 20414 2 dn.25.05.20 141,

Bodzentyn, .......coooiiiinn

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

Znak sprawy

SWIETOKRZYSKI PARK NARODOWY Z SIEDZIBA W BODZENTYNIE

OGLOSZENIE
O WYBORZE OFERTY W WYNIKU ZAPYTANIA OFERTOWEGO.
Swietokrzyski Park Narodowy informuje, ze w odpowiedzi na ogtoszenie z dnia .......... o zapytaniu ofertowym
na:

Przedmiot zamowienia:

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

dodnia.............. wptynelo 1 ...l waznych ofert,
W wyniku rozpatrzenia ofert cenowych wybrano ofertg:

{ nazwa i adres oferenta}

z uwagi na najnizsza z zaoferowanych cene wykonania zamowienia publicznego, wynoszaca: ............... z} brutto.

Dyrektor SPN.



