Zatgcznik do zarzgdzenia 4/2021
Z dnia 1 marca 2021 r.

Regulamin

udzielania zaméwien publicznych o wartosci zaméwienia ponizej 130 000 zi.

(ponizej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy pzp)

§ 1. Zasady ogdlne

Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o wartosci zamoéwienia ponizej 130 000 z
(ponizej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn.zm.) zwanych dalej ,zamowieniami”.

llekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
_4)

5)

6)

8)

9)

Ustawie pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn.zm.);

Zamawiajacy — Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze;

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora
Ochrony Srodowiska albo inng osobe, ktéra na podstawie pisemnego upowaznienia zostala
delegowana do wystepowania w imieniu Kierownika Zamawiajgcego;

Wydziat / komodrka wnioskujaca — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
Zamawiajgcego, jednoosobowe [ub wieloosobowe komoérki organizacyjne Zamawiajgcego.

Wydziat ZP — osoba, komorka lub jednostka organizacyjna Zamawiajgcego, ktéra na podstawie
umocowania nadanego przez Kierownika Zamawiajgcego koordynuje i nadzoruje zamowienia
publiczne w postepowaniach o warto$ci objetej niniejszym Regulaminem albo przepisami ustawy
pzp;

Warto§¢ zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ obliczong wg wymagan ustawy pzp (na podstawie
art. 28 - art. 36) warto$¢ decydujacg o zastosowaniu niniejszego Regulaminu albo procedur i trybow
przewidzianych przepisami- ustawy pzp. Warto$¢ zamodwienia ustalana jest na podstawie Planu
postepowan o udzielenie zamoéwienia, aktualizowanego w okresie nie diuzszym niz 3 miesigce;
Wartosé zakupu — wartos¢ szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy obliczona w kwocie netto bez
VAT-u, w oparciu o przygotowywany opis przedmiotu zamowienia (dostawa, ustuga lub robota
budowlana). Wartos¢ zakupu jest ustalana na podstawie planéw finansowych zaméwienia | musi by¢
zatwierdzona w planie finansowym jednostki. Warto$¢ zakupu stanowi skiadnik ustalenia wartosci
zamoéwienia w planowanych zaméwieniach publicznych ustalanych w roku budzetowym. Wartosé
zakupu decyduje o stosowaniu progéw kwotowych objetych niniejszym Regulaminem;

Strona internetowa BIP — strona internetowa Biuletynu Informacji  Publiczne;j:
https://bip.wrota.lubuskie.pl/wios zg/ ;

Whniosek — dokument, ktérego propozycja stanowi zatgczniki nr 2, 3, 4 do niniejszego Regulaminu,
na podstawie ktérego zostaje dokonane rozstrzygniecie co do sposobu prowadzenia postepowania
w oparciu o niniejszy Regulamin. Obowigzek sporzadzenia wniosku wg procedur objetych
Regulaminem zostaje ustalony na warto$¢ zakupu rowng lub przekraczajgca 200 zt (netto, bez VAT-
u);

10) Plan postepowan o udzielenie zamoéwienia — planowane zamdwienia publiczne ustalone w oparciu

o planowane lub zatwierdzone w planie finansowym jednostki zamoéwienia o réznych warto$ciach,
bedacy podstawa ustalenia wartosci zamodwienia. W planie postepowan ujmowane sg wydatki objete
przepisami ustawy pzp w celu ustalenia wartosci zamoéwienia i progu kwotowego 130 000 zi.
Warto§¢ zamowienia ustalona w planie postepowarn decyduje o stosowaniu niniejszego Regulaminu.
Sporzadzenie planu postepowan wymaga zastosowania przepiséw ustawy pzp wskazanych w art. 28
— art. 36 ustawy pzp. Jezeli warto§é zamoéwienia obliczona w planie postepowan o udzieleniu
zamowienia jest réwna lub przekracza 130 000 zt Zamawiajacy ma obowigzek zastosowac przepisy
art. 23 ustawy pzp. Plan postepowan jest prowadzony przez Wydziat ZP;



11) Progi kwotowe Regulaminu — ustalone w Regulaminie warto$ci, ktére odniesione do wartoéci
zakupu nakiadajg obowigzki zastosowania procedur przewidzianych niniejszym Regulaminem;

12) Postepowanie ofertowe — procedura gdzie na podstawie zaproszenia do zlozenia oferty
kierowanego do wykonawcow zostajg ziozone oferty. Po ich ziozeniu, na podstawie warunkéw
i wymagani oraz kryteriéw oceny ofert opisanych w zaproszeniu zamawiajacy dokonuje wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania. W przypadkach wskazanych w §7 zamawiajacy
ma obowigzek upubliczni¢ tresé postepowania ofertowego na stronie internetowej BIP.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

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

2) racjonalnego gospodarowania s$rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych ~
naktadow. ,

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komérek organizacyjnych — wnioskujgcych o wszczecie postgpowania,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im CZynnosci przy udzielaniu zaméwienia.

§ 2. Warto$¢ zamowienia — warto$¢ zakupu

Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite wynagrodzenie wykonawcy za dostawy, ustugi,
roboty budowlane, bez podatku od towardw i ustug przeliczone zgodnie z ustawa pzp.

Obliczona wartos¢ zamoéwienia decyduje o tym, czy prowadzacy postepowanie ma obowigzek stosowaé
niniejszy Regulamin albo czy postepowanie i procedura ma by¢ przygotowana i prowadzona wg
przepiséw ustawy pzp.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia kierownik wnioskujacej komérki organizacyjnej
szacuje z nalezytg staranno$cig warto$¢ zamodwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych. (warto$¢ zaméwienia);
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym (warto$¢ zakupu).

Warto$¢ zakupu wynika z kwot ustalonych w planie finansowym Zamawiajgcego i obejmuje przedmiot
zamowienia, ktory aktualnie ma podlegac procedurze Regulaminu. -

Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest plan zaméwien publicznych i tgczna warto$¢ zamowien
(zakupow):

1) tego samego rodzaju,
2) ktore powtarzajg sie okresowo oraz

3) wynikajg z rocznego planu zapotrzebowania sporzgdzonego przez kierownikdw poszczegoélnych
komérek organizacyjnych. '

Wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamédwienia w okresie poprzedzajgcym moment
szacowania wartoséci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ustug
konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ziozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego Iub
zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny przedmiot



10.

M.

12.

zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego.

Warto$¢ zakupu dla robot budowalnych ustala sie na podstawie zestawienia (np. w formie kosztorysu
inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

W przypadku koniecznosci realizacji nowych zamdwien nie ujetych w pierwotnym planie zamoéwien
i uzyskania dodatkowych $rodkéw finansowych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w trakcie roku
budzetowego, fj. po uzyskaniu zwiekszenia planu finansowego, ich przedmiot i warto$¢ moze stanowic
odrebne zamdwienie.

Przy ustalaniu warto$ci zamoéwienia nalezy przestrzegac przepiséw zawartych w art. 28 — art. 36 ustawy
pzp. Wszelkie koszty pochodne zamdwienia, np. przesylki, transport, powinny zosta¢ wliczone do
wartosci zamowienia.

Obowigzkiem kierownika komérki organizacyjnej odpowiedzialnego za realizacje danego zamoéwienia lub
pracownika przez niego upowaznionego, jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa oszacowanie wartoéci zaméwienia netto i brutto,
rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Szacowanie warto$ci zamowienia / wartosci zakupu pracownik Zamawiajgcego moze przeprowadzic¢
i udokumentowaé poprzez: wydruki ze stron internetowych, pisma, listy elekironiczne, informacje
handlowe, oferty lub informacje przestane przez wykonawcow,

Ustala sie nastepujgce progi kwotowe wartosci zakupu (netto, bez VAT-u) objetego przepisami
niniejszego Regulaminu:

1) do 200 zt

2) powyzej 200 zt do 10 000 zt

3) powyzej 10 000 zt do 50 000 zf

4) powyzej 50 000 zt ale ponizej 130 000 zi.

§ 3. Przygotowanie postepowania objetego Regulaminem. Progi kwotowe

Dla wszystkich ustug, dostaw, rob6t budowlanych, dla ktérych warto$¢ zamdwienia jest ponizej 130 000 ,
objete zamoéwieniami publicznymi ma zastosowanie niniejszy Regulamin. Dokumenty [ub czynnoéci
potwierdzajgce brak obowigzku stosowania przepiséw ustawy pzp to:

1) Whniosek przygotowany w oparciu o niniejszy Regulamin (zatgcznik nr 2-4 do niniejszego Regulaminu)
lub

2) opis na fakturze, rachunku, zleceniu.

Jezeli Regulamin nie stanowi inaczej, obliczona w danym przedmiocie zaméwienia warto§¢€ zakupu (netto
bez VAT-u) jest wyzsza niz 200 zt, obowigzkiem osoby przygotowujgcej postepowanie jest przygotowanie
i udokumentowanie czynnosci we Wniosku.

Jezeli Regulamin nie stanowi inaczej, obliczona w danym przedmiocie zaméwienia wartos¢ zakupu
(netto, bez VAT-u) jest réwna lub mniejsza niz 200 zt sporzadzenie Whniosku nie jest obowigzkowe.
Wszczecie | prowadzenie postepowania wymaga uzgednienia z Gtéwnym Ksiegowym oraz co najmniej
udokumentowaniem przeprowadzenia postepowania na odwrocie faktury, rachunku opisem.

Postepowanie objete Regulaminem o wartosci zakupu powyzej 200 zt moze byé prowadzone wg
procedur / trybu:

1) zapytania ofertowego lub

2) negocjacji umowy lub



3) zasad ustalonych przez kierownika komorki organizacyjnej lub Wydziatu ZP i po zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego.

W przypadkach opisanych we Wniosku, w szczegdlnosci w ktdrych jest konieczno$é szybkiego lub pilnego
wyboru wykonawcy lub szybkiej realizacji zamowienia dopuszczalne jest przeprowadzenia postepowania
opartego na negocjacji warunkéw umowy (negocjacje umowy) z jednym lub kilkoma potencjalnymi
wykonawcami. W takim wypadku osoba prowadzaca postepowanie nie ma obowigzku stosowania
procedur opisanych w zapytaniu ofertowym ujetym w niniejszym Regulaminie.

Niedopuszczalne jest dzielenie | zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych czy niniejszego Regulaminu.

§ 4. Postepowanie o wartosci zakupu do 200 zt (netto, bez VAT-u)

Gdy warto$é zakupu nie przekracza kwoty 200 zt netto, bez VAT-u, zaméwienie jest realizowane przez
kierownika komorki organizacyjnej po ich uzgodnieniu z Glownym Ksiegowym bez koniecznosci
sporzadzania Whniosku.

Po realizacji zakupu kierownik komérki organizacyjnej dokonuje opisu faktury oraz kwalifikacji wydatkéw
dotyczacych budzetu zadaniowego na oryginale dokumentu.

Kierownik komaérki organizacyjnej moze zastosowac¢ procedury opisane w niniejszym Regulaminie.

§ 5. Postepowanie o wartos$ci zakupu powyzej 200 zt — do kwoty 10 000 zt (netto, bez VAT-u).

2.

Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego Whniosku przez komoérke
wnioskujgcg do Kierownika Zamawiajgcego po uzyskaniu informacji z Wydziatu ZP o aktualnym stanie
wartosci zamoéwien zrealizowanych i bedacych w realizacji okreslonych w danej grupie zaméwien.

Wydatki zakupu powyzej wartosci zakupu 200 zt do kwoty 10.000 zt realizowane sg przez kierownika
komérki organizacyjnej po ich uzgodnieniu z Gltéwnym Ksiegowym. Wybér wykonawcy odbywa sie
w oparciu o zapytanie ofertowe na zamdwieniach realizowanych na podstawie wniosku (zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu).

Potwierdzeniem wykonania te] czynnosci stanowi dotgczona do wniosku oferta lub tez adnotacja
wnioskodawcy w punkcie ,Dostawca/wykonawca”, ze oferta zostata przedstawiona telefonicznie.

Whiosek po wyrazeniu zgody przez Kierownika Zamawiajgcego przekazywany jest do Wydziatu ZP w celu
nadania kolejnego numeru podteczki, wg ktérej realizowane jest zaméwienie oraz umieszczenie
zeskanowanego wniosku w systemie wewnetrznej korespondencji e-Dok.

Po realizacji zaméwienia oryginat wniosku jest zalgczany przez Wydziat Budzetu, Finanséw i Egzekucji
Naleznosci Pienieznych do faktury.

§ 6. Postepowanie o wartosci zakupu powyzej 10 000 zt — do kwoty 50 000 zt (netto, bez VAT-u).

Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez ziozenie pisemnego Wniosku (zatgcznik nr 3)
przez komaérke wnioskujgcg do Kierownika Zamawiajgcego po uzyskaniu informacji z Wydziatu ZP

o aktualnym stanie wartoéci zamoéwien zrealizowanych i bedgcych w realizacji okreslonych w danej
grupie zamowien.

Wydatki o wartosci zakupu powyze] 10 000 zt do kwoty 50 000 zi realizowane sg przez kierownika
komorki organizacyjnej po aprobacie Giéwnego Ksiegowego i uzyskaniu akceptacji Kierownika
Zamawiajgcego.



3. Wybor wykonawcy odbywa sie w sposéb celowy, oszczedny igospodarny, w oparciu o zapytanie
ofertowe, ktére musi obejmowac zaproszenie do ztozenia oferty do co najmniej dwdch wykonawcéw. Na
podstawie wymagan okreslonych w zaproszeniu przekazanym wykonawcy, kierownik komorki wskazuje
wykonawce, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia. Jezeli z dokonanej analizy
rynku wynika, ze istnieje tylko jeden znany wykonawca — dopuszcza sie jedno zapytanie.

4. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacie danego zamdwienia przedkiada odpowiedni
wniosek na realizacje zamoéwienia do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego (zal. nr 3).

§ 7. Postepowanie o wartosci zakupu powyzej 50 000 zt — ponizej 130 000 zt (netto, bez VAT-u)

1. Procedure udzielenia zamoéwienia wszczyna sie poprzez ziozenie pisemnego Whniosku (zatgcznik nr 4)
przez komorke wnioskujgcg do Kierownika Zamawiajgcego po uzyskaniu informacji z Wydziatu ZP
o aktualnym stanie warto$ci zamoéwien zrealizowanych i bedgcych w realizacji okreSlonych w danej grupie
zamowien.

2. Wydatki o warto$ci zakupu powyzej 50 000 zt do wartoéci ponizej 130 000 zt realizowane sa przez
kierownika komorki organizacyjnej po aprobacie Gtéwnego Ksiegowego i uzyskaniu akceptacji Kierownika
Zamawiajgcego.

3. Postepowanie przeprowadza sie na podstawie zapytania ofertowego, ktére musi obejmowac zaproszenie
do ztozenia oferty co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw.

4. Na podstawie wymagan okreslonych w zaproszeniu przekazanym wykonawcy kierownik komorki
organizacyjnej wskazuje wykonawce, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamdéwienia.
Jezeli z analizy rynku lub przeprowadzonego zapytania ofertowego wynika, ze istnieje tylko jeden znany
wykonawca — dopuszcza sig jedno zapytanie.

5. Zapytanie ofertowe przekazuje sie potencjainym wykonawcom (min. 3) oraz zamieszcza sie na stronie
internetowej BIP Zamawiajacego.

6. Wybor wykonawcy odbywa sie w sposob celowy, oszczedny i gospodarny, w oparciu o postepowanie
ofertowe, ktére musi obejmowac zaproszenie do ztozenia oferty do co najmniej trzech wykonawcéw. Na
podstawie wymagan okreslonych w zaproszeniu przekazanym wykonawcy, kierownik komérki wskazuje
wykonawce, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

7. Jezeli z dokonane] analizy rynku wynika, ze istnieje tylko jeden znany wykonawca — dopuszcza sie tylko
jedno zapytanie. Nalezy w takim wypadku opisa¢ okolicznoéci stanowigce podstawe do takiego sposobu
prowadzenia postepowania.

§ 8. Procedury przewidziane Regulaminem

1. Postepowanie objete Regulaminem o wartosci zakupu powyzej 200 zt moze by¢ prowadzone wg
procedur / trybu:

1) zapytania ofertowego lub
2) negocjacji umowy lub

3) zasad ustalonych przez kierownika komorki organizacyjnej lub Wydziatu ZP i po zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego.

2. W przypadkach opisanych we Wniosku, w szczegdéinosci w ktérych jest konieczno$¢ szybkiego lub pilnego
wyboru wykonawcy lub szybkiej realizacji zaméwienia dopuszczalne jest przeprowadzenie postepowania
opartego na negocjacji warunkow umowy (negocjacje umowy) z jednym lub kilkoma potencjalnymi
wykonawcami. W takim wypadku osoba prowadzgca postepowanie nie ma obowigzku stosowania
procedur opisanych w zapytaniu ofertowym ujetym w niniejszym Regulaminie.
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Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominiecia obowigzku stosowania
ustawy pzp czy niniejszego Regulaminu.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy (jezeli jest kierowane do co najmniej 2 wykonawcéw lub ogloszone
na stronie internetowej BIP),

3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin, warunki i wymagania zwigzane ze ztozeniem oferty przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy mogg by¢: cena, albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

1) jakos¢, funkcjonalnosé,

2) parametry techniczne,

3) aspekty Srodowiskowe,

4) aspekty spoteczne lub innowacyjne,

5) koszty eksploataciji, serwis,

6) termin wykonania zaméwienia,

7) doswiadczenie wykonawcy,

8) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

Kierownik komorki organizacyjnej przed sporzadzeniem wniosku, o ktérym mowa w §5, §6 i §7
przekazuje do Wydziatu ZP informacje dot. realizowanego zaméwienia i wystepuje o nadanie kolejnego
numeru z podteczki, ktorej realizowane zaméwienie bedzie dotyczyto. Po przygotowaniu zaméwienia,
sprawa zostaje przekazana pracownikowi Wydziatu ZP, ktéry przypisuje warto$¢ zakupu do okreslonych
grup zamowien i okresla kod CPV oraz weryfikuje, czy dane zaméwienie jest o warto$ci zaméwienia
ponizej 130 000 zi.

Do wniosku o udzielenie zamoéwienia nalezy dotgczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru
wykonawcy.

Wydziat ZP przeprowadza weryfikacje przekazanej dokumentacji przed przedtozeniem jej Kierownikowi
Zamawiajgcego. W przypadku zastrzezen zwraca catg dokumentacje z uwagami kierownikowi komorki
organizacyjnej odpowiedzialnemu za realizacje danego zamoéwienia. Za sporzadzony prawidiowo
z obowigzujgcg procedurg uwaza sie Wniosek, ktéry zostat pozytywnie zweryfikowany.

Po dokonaniu akceptaciji Wniosku o udzielenie zamdwienia przez Kierownika Zamawiajgcego, Wydziat ZP
przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji radcy prawnemu oraz Gtéwnemu Ksiegowemu.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje
Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.

Umowe sporzgdza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla Zamawiajgcego.

Po wyrazeniu zgody przez Kierownika Zamawiajgcego na realizacje danego zamdéwienia, kierownik
komorki organizacyjnej odpowiedzialny za wykonanie tego zamoéwienia, przystepuje do jego realizacji
sprawujac bezposredni nadzér nad skierowanym do wykonawcy zleceniem/zaméwieniem (zatgcznik nr 5a
lub 5b).

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w § 7 Regulaminu, informacje o udzieleniu
zamowienia zamieszcza sie na stronie internetowej BIP niezwtocznie po zawarciu umowy.

Jezeli dokonano wyboru wykonawcy, informacje o udzieleniu zamoéwienia przekazuje sie niezwtocznie po
zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty w zapytaniu ofertowym.



15. W informacji o udzieleniu zamowienia podaje sie nazwe (firme) aibo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce
zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty. W uzasadnionych przypadkach
zamawiajacy moze odstgpi¢ od upublicznienia informacji o udzieleniu zamoéwienia.

16. W przypadku uniewaznienia postepowania majg odpowiednio zastosowanie wymagania wskazane w ust.
13-15.

§ 9. Udzielenie zamoéwienia

1. Obowigzkiem kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnego za realizacjg danego zaméwienia,
sporzadzajgcego Whniosek, jest ustalenie odpowiedniego terminu realizacji zaméwienia tak, aby
zrealizowac zamdwienie zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych.

2.  Kierownik komdrki organizacyjnej informuje o wyborze wykonawcy zamowienia w formie pisemnej za
pomocg poczty, faksu lub drogg elektroniczng.

3. W przypadku wydatkowania srodkéw publicznych z rezerwy celowej Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej [ub Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodne;j,
wchodzacych w $rodki trwate, dokonanie wydatku powinno by¢ poprzedzone zawarciem pisemnej
umowy, okreslajgcej warunki realizacji zamdwienia.

- 4. Po wyrazeniu zgody przez Kierownika Zamawiajgcego na realizacje zaméwienia, a przed przekazaniem
do Wydziatu Budzetu, Finanséw i Egzekucji Naleznosci zeskanowany wniosek wraz z projektem umowy
pracownik Wydzialu ZP dofacza do sprawy w systemie wewnetrznej korespondencji e-dok i przekazuje
go wraz z zatgcznikami w wersji oryginalnej do Wydzialu Budzetu, Finanséw i Egzekucji Nalezno$ci
Pienieznych, udostepniajac ww. korespondencje osocbom wskazanym jako prowadzgce sprawe oraz
Gtownemu Ksiegowemu. Jednocze$nie pracownik Wydzialu ZP informuje niezwiocznie osobe
prowadzgca sprawe o wyrazeniu zgody na zamowienie.

5. W przypadku rezygnacji z realizacji Wniosku obowigzkiem kierownika komérki organizacyjnej
odpowiedzialnego za jego realizacje jest sporzadzenie pisemnego uzasadnienia rezygnacji i przekazanie
go pracownikowi Wydzialu ZP celem umieszczenia w programie e-Dok i przekazania do Wydzialu
Budzetu, Finanséw i Egzekucji Naleznoéci Pienieznych. W takim wypadku informacja o uniewaznieniu
postepowania bez wyboru wykonawcy powinna by¢ przekazana wykonawcom, kitdrzy ztozyli oferty w tym
postepowaniu a w przypadku procedury wskazanej w § 7 — takze na stronie internetowej BIP.

§ 10. Realizacja zaméwienia

1. Biezgca kontrola zgodnosci zaméwien z planem budzetu zadaniowego zamawiajgcego spoczywa na
Glownym Ksiegowym.

2. Faktura wystawiona przez wykonawce za realizacje zaméwienia, na podstawie zamowienia/umowy po
opisaniu przez kierownika komérki organizacyjnej wraz z okresleniém kwalifikacji wydatkéw dotyczacych
budzetu zadaniowego zostaje przekazana pracownikowi Wydziatu ZP w celu poréwnania faktycznej
wartosci zamowienia z obliczong wartoscig zakupu.

3. Do umédw zawieranych w sprawach o zamoéwienia o wartosci zamoéwienia ponizej 130 000 zt stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego.

4. Dokumentacje zakonczonego postepowania przechowuje wraz z fakturami Wydziat Budzetu Finanséw
i Egzekucji Naleznoéci Pienieznych przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia
z uwzglednieniem wymagan dotyczgcych archiwizacji dokumentacji prowadzonej przez Zamawiajgcego
(B51B10).



§ 11. Odstapienie od stosowania Regulaminu

W uzasadnionych przypadkach, Kierownik Zamawiajgcego moze podjgé decyzje o odstgpieniu od
stosowania procedur objetych niniejszym Regulaminem.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego
osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdélnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie zgodnie z niniejszym Regulaminem.
Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczgcych finansow
publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych
sposob udzielania zaméwien wspoffinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych.

§ 12. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy i akty wykonawcze do ustawy
zdnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 . poz. 2019 z pézn.zm.), Kodeks
cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2021 r.

Wzory zatgcznikow :

1. Zapytania ofertowe (przykfadowe).

2. Whniosek (uproszczony) do wartosci zakupu od 200 zt do 10 000 zt
3. Whniosek dla wartosci zakupu powyzej 10 000 zt do 50 000 zt

4. Whniosek dla warto$ci zakupu powyzej 50 000 zt do 130 000 zt

5. Wzory drukéw zlecenia / zamowienia.

6

Schemat postepowania dla zaméwienn wartosci zamoéwienia ponizej 130 000 zt (nie objetych
przepisami ustawy pzp).
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Zatacznik nr 1

Wojewoédzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska
w Zielonej Gérze

Zielona Gora/Gorzéw WIkp., dnia .................coe...n...

Zapytanie ofertowe

Dotyczy procedury udzielenia zaméwien, dla ktorych warto§¢ zamoéwienia jest ponizej 130 000 zt obliczonej
wg przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z p6zniejszymi zmianami)

1.

Zamawiajacy:

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze
ul. Siemiradzkiego 19, 65-231 Zielona Goéra

NIP 973-00-51-090

Tel. 68-4548550

Opis i termin realizacji przedmiotu zapytania:

Termin, sposob i miejsce sktadania ofert:

Oferte nalezy ztozy¢dodnia ............................ w formie faxu, listu, osobiscie, elektronicznie
na adres: Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze ul. Siemiradzkiego 19,
65-231 Zielona Goéra, fax 684548459; email: ...............ccoooiiiiiiiiii e

Kryteria, ktérymi Zamawiajgcy bedzie kierowat sie przy wyborze ofert.

Informacje dotyczace ptatnosci:
Wynagrodzenie za realizacj¢ zamoéwienia bgdzie ptatne przelewem na podstawie faktury VAT
wystawionej przez Wykonawce w terminie 14 dni od dnia otrzymania faktury.

(Podpis wnioskujacego
Kierownik komérki organizacyjnej)



Zatgcznik nr 2
Zielona Goéra/Gorzéw WIKp., dnid....c..cooeeieannnnn.
Whioskodawca (komdrka organizacyjna)
Znak sprawy: WAZ.2600.1.......oovvunnane.
CPV...........

WNIOSEK
(uproszczony)

w sprawie o dokonanie zakupu o wartosci zakupu powyzej 200 zt do 10 000 zt
Wartoé¢ zamoéwienia obliczona wg wymagan ustawy pzp jest ponizej 130 000 zt

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana* (z wyszczegdlnieniem asortymentu)

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

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

2. Przewidywany termin realizacji Z2amOwIBNIa: .......vvueueieeiiicririiircer e

3. Warto$¢ zakupu netto/brutfor ........eviviviviiiniine i

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

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

7. Wydatek dotyczy:

1. Kontroli podmiotdw korzystajacych ze $rodowiska, w tym

w zakresie zapobiegania powaznym awariom e
2. Wydatkow posrednich (administracyjnych)
8. Miejsce dostawy:. ..ot

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

............... 6;.3}'.é(':;¢éipodpis - 'm"m"(;;fégz.fgéipodpi.smm”””
kierownika komérki organizacyjnej) gféwnego ksiegowego)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™
“(data | podpis Lubuskiego Wojewédzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska)
*) niepotrzebne skreslic
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Zatgeznik nr 3

Zielona Gora/Gorzow WIKkp., dnia..........ceeevenee.
Whioskodawca (komérka organizacyjna)
Znak sprawy: WAZ.2600.2......ccceeeneenenen

WNIOSEK
(uproszczony)
w sprawie o dokonanie zakupu o wartosci zakupu powyzej 10 000 zt do 50 000 zt

Warto§¢ zamowienia obliczona wg wymagan ustawy pzp jest ponizej 130 000 z{

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana* (z wyszczegdlnieniem asortymentu)

2. Przewidywany termin realizacji ZamoOwWINIa: ......cceveriiiir it et it e et rare s
Warto§¢ zakupu (netto i brutto) wynosi: =~ | e, eonerneresneresnersasens zt Podpis
Koszty transportu Loreeverermseareinesens zt

(o ile nie ujeto w wartodci szacunkowej zamdwienia)

Proponuje realizacje zaméwienia ze srodkow: 1. budzetowych, |
2. rezerwy celowej—

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

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

Proponowany wykonawca wybrany na podstawie|1. jedynym znanym, | .ieeieennen
zapytania ofertowego i ustalonych tam warunkéw oraz 2

kryteriow oceny ofert najkorzystniejszym (zapewnia

wymagang jakos6), | .iieeeieeeeeeiinn
3.  najtanszym znanym.

Wydatek dotyczy: 1. kontroli podmiotéw w zakresie
OChfony érodowiska ......................
2. wydatkow posrednich

(administracyjnych) | e

Numer statystyczny wg grup Wspdélnego Stownika
Zamowien (CPV): ] reeireseeeeraescsasaessensaans

(kod dziewieciocyfrowy)

Na podstawie wstepnej kalkulacji kosztow zamoéwienia stwierdzam, ze zamdwienie jest zgodne
z zarzgdzenie Nr.../....... Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska

Data potwierdzenia przez ksiegowos¢ pokrycia wydatkéw w planie finansowym Inspektoratu
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3. Zebrane oferty/ na pisémie, poczty, faksem, e-mailem *:

Wykonawca
(nazwa, adres, nr
faksu,
e-mail)

Data otrzymania
oferty
(oferta w
zatgczeniu)

Cena Inne Wybrano

postanowienia ;
zt brutto oferty, uwag (tak/nie)

4. Uzasadnienie CeloWOSCl ZamMOWIBNIa ... s vt cre sttt veteen caessraeraraennanarnenesas e reesasaesanssnnerennnnns

. 5. Propozycja i uzasadnienie wyboru WyKORawCY: .......cocviuiiiiiiiiiiniiiiie i e

6. Miejsce dostawy....

K e mam aee bar asa e seu E KN KSR ARG BAN RS Pas Ter SUE TEIUKO KNE AN ARG AVO AR RAC ARS SEPAPe AN P erasre N B E

7. Osoba/osoby odpowiedzialna za realizacje przedmiotu zamowienia:

(Imie i nazwisko)

(pieczec i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

8. Okreslenie biezgcej wartosci zamdwienia w danej grupie zamowien: ........ocovviirmrmirvuninein e e,

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™

*) niepotrzebne skreslic

(data i podpis pracownika ds. 'zé}nd'wi'eri.;)ublicznych)n

(data i podpis Wojewddzkiego Inspekfora

Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze)




Zalgcznik nr 4.
Zielona Gora/Gorzéw WIkp., dnig........covveene...

Whioskodawca (komérka organizacyjna)
Znak sprawy: WAZ.2600.3.......c.coieveieiennnnnns

WNIOSEK
w sprawie o dokonanie zakupu o wartosci zakupu powyzej 50 000 zt do 130 000 zt

Warto$¢ zamdwienia obliczona wg wymagan ustawy pzp jest ponizej 130 000 zi

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana® (z wyszczegodlnieniem asortymentu)

2. Termin realizacji zamowienia: .................

Wartos¢ zakupu (netto) wynosi:

....................... z Podpis
Wartoé¢ zakupu (brutto) wynosi: -
Koszty transportu / 2t
(0 ile nie ujeto w wartosci szacunkowej zamowienia) | e d e
Proponuje realizacje zaméwienia ze $rodkéw: 1. budzetowych, |
2. rezerwy celowej—
3. INNELii e,
Proponowany wykonawca wybrany na podstawie| 1. jedynym znanym, | .eieiiininen

zapytania ofertowego i ustalonych tam warunkéw oraz 2

Kryteriow oceny ofert: najkorzystniejszym (zapewnia

wymagang jako$¢), | .evereeiieane
3. najtaiiszym znanym.

Wydatek dotyczy: 3. kontroli podmiotéw w zakresie
ochrony Srodowiska
4. wydatkéw posrednich

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

(administracyjnych)

Numer statystyczny wg grup Wspolnego Stownika
Zamowien (CPV): L e

(kod dziewieciocyfrowy)

Na podstawie wstepnej kalkulacji kosztéw zamoéwienia stwierdzam, Ze zamodwienie jest zgodne
z zarzadzenie nr ..... Y Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska

Data potwierdzenia przez ksiggowos¢ pokrycia wydatkow w planie finansowym Inspektoratu

3. Osoba/osoby dokonujgca ustalenia wartoSci zamowienia:.........cocvuvvieiiiiviie e s

4. Zapytanie skierowano do:

1.
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5. Zebrane oferty/ na pi$mie, pocztg, faksem, e-mailem *):

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

Wykonawca Data otrzymania Inne
(nazwa, adres, nr oferty Cena .. Wybrano
faksu, (oferta w zt brutto P ostanomen[:a (tak/nie)
e-mail) zalgczeniu) oferty, uwagl

6. Odrzucono oferty, nie spetniajgce wymagan zapytania ofertowego:

1.

2.

3.
7. Propozycja i uzasadnienie wyboru Wykonawey: .......coeeeereieiienineiinirinnnna
8. Migjsce dostawy:i..c..civr i

9. Oswiadczam, ze nie pozostaje z wyzej wymienionymi wykonawcami, ktorzy ziozyli oferty do sprawy nr jw.,
w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwo$ci co do mojej
bezstronnosci.

Osoba/osoby odpowiedzialna za realizacje przedmiotu zamoéwienia:

(Imie i nazwisko)
(podpis)
(pieczed i podpis kierownika komérki organizacyjne))
10. Okreslenie biezgcej wartosci w danej grupie zamowien: .......ccccvvivviiveverieniinceinn.

(data i podpis pracownika ds. zamowier publicznyci;}“

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(data | podpis Lubuskiego Wojewédzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska)

* niepotrzebne skre$lic
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Wojewédzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska
w Zielonej Gérze

ZLECENIE/ZAMOWIENIE

DOSTAWCA

PLATNIK

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze
ul. Siemiradzkiego 19, 65-231 Zielona Goéra

NIP 973-00-51-090

Tel. 68-4548550

Zatacznik nr 5a

Lp. | Opis JM llos¢

Uwagi

Miejsce dostawy/ustugi

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze
ul. Siemiradzkiego 19

65-231 Zielona Gora

Data dostawy/ustugi ..........c.coooiiei i,

Dostawa powinna by¢ zrealizowana w godz. 7.30 — 15.30.

Dostawca przesytki: prosimy o kontakt w sprawie zamoéwienia obstugi kurierskie;.

Data zlecenia/zamoOwienia .............oovveie il
NFZamOWIENIA ... e e e e e e e
Osoba odpowiedzialna .............ccooeeiiiiii i
NEtelEfONU ... e e e e e
Email .o

Ptatno$¢: przelew 14 dni od dnia otrzymania faktury.

Zamowienie zatwierdzone przez:

Upowazniam do wystawienia faktury VAT bez upowaznienia. Fakture nalezy przesta¢ na adres ptatnika.
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Wojewédzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska
w Zielonej Gorze

ZLECENIE/ZAMOWIENIE

DOSTAWCA

I ON s s S AT SRR R SR T R Serers e TNty SialayE S IaTSs SaJRaatsEarat
(@ 10] 6 7= 10 [0 (0] 1=, 0 [FTR

PLATNIK

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze
ul. Siemiradzkiego 19, 65-231 Zielona Goéra

NIP 973-00-51-090

Tel. 68-4548550

Zatgcznik nr 5b

Lp. | Opis JM llos$é

Uwagi

Miejsce dostawy/ustugi

Delegatura Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze
ul. Kostrzynska 48

66-400 Gorzow WIkp.

Data:dostawy/Ustugi ... ssamsusimons s samsmssssnse sosmsmmsns

Dostawa powinna by¢ zrealizowana w godz. 7.30 — 15.30.

Dostawca przesyiki: prosimy o kontakt w sprawie zaméwienia obstugi kurierskiej.
Data zlecenia/zamoOwienia .............ovveiieiiiiiiiiiiie e

NrZaMOWIENIA ... ios wsonsiass ssmmmssassnuons @5 s sEsearsin e smampessisows

Osoba odpowiedzZialng ... .« .ssuswersas o ssswssessioe ves swawommesmmenmns

NFelEfONU ... e e

BN vone vor wnmomimamns smaimmsimamsme ssesmes sssome 5 <56 SRR SHAEE i85 swaasmeg

Ptatnosc¢: przelew 14 dni od dnia otrzymania faktury.

Zamowienie zatwierdzone przez:

Upowazniam do wystawienia faktury VAT bez upowaznienia. Fakture nalezy przesta¢ na adres pfatnika.
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Zatagcznik nr 6

Schemat postepowania dla zaméwien publicznych o wartosci zaméwienia ponizej 130 000 zt

Krok 1 — Okreslenie przedmiotu zamoéwienia/ warunki:
- rodzaj przedmiotu zaméwienia w rozumieniu ustawy pzp,

- cechy ilosciowe i jako$ciowe,

- parametry decydujgce o wyborze,

- wymagane dokumenty w ofercie / realizacji umowy,

- termin wykonania umowy (proponowany),

- umowa o dofinansowanie, inne regulacje .....

Krok 2 — Obliczenie szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy (np.)
- podobne zaméwienia,
- Internet, katalogi,
- kosztorysy,
- oferty wstepne / rozeznanie rynku w celu ustalenia wartosci zamoéwienia,
/ile trzeba bedzie zaptaci¢ — netto).

Krok 3 — Obliczenie wartosci zaméwienia w oparciu o wymagania ustawy pzp
- sprawdzenie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw ustawy pzp (art. 28-36),

- sprawdzenie planéw zaméwier na dostawy, uslugi, roboty budowlane (art. 30 ust. 1-2),

- sprawdzenie innych przypadkéw wymagajgcych ,sumowania”,

- sprawdzenie daty ustalenia wartosci zaméwienia / aktualizacja (art. 36 ustawy pzp).

Gdy wartos¢ zamoéwienia Gdy warto$¢ zaméwienia
jest ponizej 130 000 zt jest réwna lub powyzej 130 000 zt

Obowiazek przygotowania i prowadzenia
postgpowania na podstawie art. 2 ust 1 pkt 1

ustawy pzp »

Krok 4. Sprawdzenie, czy wystepuje obowiazek przestrzegania innych procedur, wymagan.

- umowy o dofinansowanie z tzw. $rodkéw unijnych,

- wylgczenia zawarte w innych ustawach (np. COVID-19, .....),
Odrebne procedury przewidziane w umowach czy regulacjach
wewnetrznych (np. umowa o dofinansowanie)

- umowy czy regulacje wymagajgce przestrzegania procedur, terminéw czynnosci

Krok 5§ RW. — W przypadku, gdy wartos¢ zamoéwienia jest ponizej 130 000 zt obowiazek stosowania
regulacji wewnetrznej w jednostce. Ustalenie zasad prowadzenia postepowania.

RW - regulacja wewnetrzna

- prowadzenie dokumentaciji z postgpowania wg ustaler regulaminowych (opis na fakturze, wniosek, rejestry, ....),

- przygotowanie zestawien do sprawozdania z udzielonych zaméwien o wartosci ponizej 130 000 zi w roku nastepnym,

- sprawdzenie, czy zamawiajgcy dysponuje $rodkami na realizacjg zamowienia, wplyw na ustalenie warunkow i wymagan,
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Czynnosci / obowiazki

Sposéb postepowania

Wartosé zaméwienia (art. 28-36). Ponizej Ponizej Ponizej Ponizej
Plan postepowarn prowadzi Wydziat ZP 130 000 zt 130 000 z 130 000 zt 130 000 z}
Wartos¢ zakupu Do 200 zt Pow. 200 zt Pow. 10 000 zt Powyzej 50 000 zt
do 10 00 zt do 50 000 z} ponizej 130 000 zt
Prowadzgcy postepowanie - Wydzial Komérka Komérka Komérka Komérka
organizacyjna organizacyjna organizacyjna organizacyina
Whniosek - obowigzek NIE TAK TAK TAK
Akceptacja Gtéwnego Ksiegowego TAK TAK TAK TAK
Akceptacja Kierownika Zamawiajacego NIE TAK TAK TAK
Opis faktury, rachunku TAK TAK TAK TAK
Weryfikacja, uzgodnienie Wydzialu ZP NIE TAK TAK TAK
llos¢ zaproszen do ziozenia oferty Nie ustalono Nie ustalono Min. 2 Min 3
Strona interetowa BIP NIE NIE NIE TAK
Umowa pisemna NIE TAK/NIE TAK/NIE TAK/NIE
—wg potrzeb —~wg potrzeb —wg potrzeb
Robota budowlana | Robota budowlana - | Robota budowlana
-TAK TAK -TAK
Zlecenie/zamodwienie NIE Dostawa lub usfuga | Dostawa lub ustuga | Dostawa lub usluga
- TAK - TAK - TAK
Faktura TAK TAK TAK TAK
Negocjacje umowy — zgoda Kierownika TAK TAK TAK TAK
Zamawiajgcego
Procedura zaproponowana przez Wydziat TAK TAK TAK TAK

- zgoda Kierownika Zamawiajacego
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