1.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC JEST MNIEJSZA NIZ 170000,00 ZL.OTYCH
BEZ PODATKU OD TOWAROW 1 USLUG

Rozdzial 1
Zakres stosowania

§1
Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zamoéwienn publicznych na
dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktére sg finansowane ze $rodkéw publicznych lub
przy ich wspotudziale, zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) zwang dalej ,,P.z.p” oraz ustawg
Z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.), o wartosci
ponizej oraz powyzej kwot, o ktérych mowa w art. 3 ustawy Prawo zamdwien
publiczaych.
Regulamin okresla wewnetrzne zasady postgpowania przy wydatkowaniu przez
Wojewodzka Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Gorzowie WIkp., zwana dalej
.» Wojewadzka Stacjg”, $rodkdéw publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazone)
w ztotych wartosci 170 000,00 zlotych bez podatku od towardéw i ustug, do ktorych to
zamoOwien nie stosuje si¢ przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Pracownicy komorek organizacyjnych Wojewddzkiej Stacji odpowiedzialni za
udzielanie zamoOwienh publicznych, obowigzani sg do znajomodci 1 stosowania
odpowiednich przepisow powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego Regulaminu,

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

3)

7)

8)

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzka Stacje, a takze Giownego
Zamawiajgcego albo jednostke przygotowujaca 1 przeprowadzajgcg posiepowanie
w przypadku powierzenia;

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Wojewdodzkiej Stacji
Gléwnym Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Wojewddzkiej Stacji
w przypadku zamoéwien wspOlnych w rozumieniu ustawy Prawo Zamowien
Publicznych;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r, Prawo zamowieft
publicznych

regulaminie - nalezy przez (o rozumie¢ ninigjszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych;

srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczae w rozumieniu ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

szacunkowej warto$ci zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ rynkowa, ktorej
podstawg ustalenia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezyty starannoscig;
Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku wykonanie




robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie
ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamdéwienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w
sprawie zamowienia publicznego;

9) Dokumentach zamoéwienia — nalezy przez to rozumied dokumenty sporzadzone przez
zamawiajgcego lub dokumenty , do ktérych zamawiajacy odwotuje sig, inne niz
ogloszenie, stuzace do okreslenia lub opisania warunkéw zamoéwienia, w tym
specyfikacji warunkow zaméwienia oraz opis potrzeb 1 wymagan;

10) Karcie Realizacji Zakupw/ Uslugi - nalezy przez to rozumie¢ dokument
poswiadczajacy sposob realizacji zakupu ustug ztozony na odpowiednim formularzu
stanowigcym zatacznik do Procedury PO/WSSE-10 Zakupy Ustug i Dostaw;

11) Kodach CPV- nalezy przez to rozumieé jednolity system klasyfikacji zaméwief
publicznych ustalonych we Wspdlnym Stowniku Zamdéwien, ktéry ma na celu
jednoznaczne okreslenie przedmiotu zaméwienia i standaryzacje pozycji stosowanych
przy opisywaniu przedmiotow zaméwien publicznych.

12) Komisji Przetargowej— nalezy przez to rozumie¢ zespol powolywany do oceny
spelniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

13) Kierowniku komérki wnioskujacej — nalezy przez to rozumieé kierownika dziatu
oddziatu lub samodzielne stanowisko, sktadajacego wniosek o dokonanie zakupu;

14) Komorce wnioskujacej — nalezy przez to rozumieé Dzial/ Oddzial lub samodzielne
stanowisko, sktadajacy wniosek o dokonanie zakupu;

15) Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteridw odnoszacych sie do
przedmiotu zamowienia publicznego lub ktéra najlepiej spelnia kryteria inne niz cena
lub koszt, gdy cena lub koszt jest stata albo z najnizszg ceng lub kosztem, gdy jedynym
kryterium oceny jest cena lub koszt;

16) SWZ — nalezy przez to rozumieé¢ Specyfikacj¢ Warunkéw Zamdwienia, o ktérej mowa
wart. 133 ust.1 oraz art. 134 ust. 1 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

17) Zamoéwienin ~ nalezy przez to rozumie¢ umowg odplaing zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktdrej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy robdt, dostaw lub ustug;

18) Zamowieniach klasycznych — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie udzielane przez
zamawiajgcego publicznego oraz zamawiajgcego subsydiowanego inne niz zamdwienia
sektorowe i zamowienie w dziedzinach obronnosci 1 bezpieczefistwa

Rozdzial 11
Ogolne zasady udzielania zaméwieir publicznych

§3

1. Zaméwienia publiczne musza by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow,
b) optymalnego doboru metod i §rodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow;
2) w sposob umozliwiajgcy terminowsy realizacje zadan.




2. Sposob udzielania zamoéwien publicznych uzalezniony jest od wartodci przedmiotu
zamoéwienia i dzieli sig na:
1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza

wyrazonej w ziotych wartosci 170 000,00 zl bez podatku od towardéw 1 ushug;

2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza

kwotg 170 000,00 zl bez podatku od towaréw i ustug.

3. Zakazuje sie, dzielenia zamowienia na czesci lub zanizania jego warto$ci w celu
uniknigcia stosowania przepiséw ustawy lub zanizania jego wartosci.

4, Warunkiem wszczgeia postepowania jest zabezpieczenie przez zamawiajgcego
odpowiednich §rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu

zamodwienia,

§4

W celu zapewnienia prawidlowosci prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego ustala si¢ nastgpujace zasady:

1)

2)

3)

4)

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postf;powame z zachowaniem zasad:
pisemnosci, jawnosci w sposob zapewniajacy zachowanie uczeiwej konkurencii,
oraz rownego traktowania wykonawcow.
Zamawiajacy udziela zaméwienia w sposob zapewniajacy najlepszg jakosé dostaw,
ustug, oraz robdt budowlanych , uzasadniona charakterem zaméwienia, w ramach
srodkdw, ktore zamawiajacy moze przeznaczyC na jego realizacj¢ oraz uzyskanie
najlepszych efektow zamowienia, w tym efektdw spolecznych, srodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktdrykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do uzyskania
w danym zamoéwieniu, w stosunku do poniesionych kosztow.
Opis potrzeb i wymagan jest dokonywany w sposéb wyczerpujgcy jednoznaczny,
zapewniajgcy uczeiwa konkurencje, zwlaszcza poprzez nie wskazywanie
producenta oraz znakoéw towarowych.
Wszystkie dokumenty dotyczace postgpowania o udzielenie zaméwienia musza by¢
sporzadzone w formie pisemnej w jezyku polskim, z wyjatkiem szczegdlnie
uzasadnionych przypadkéw, kiedy to zamawiajagcy moze w opisie przedmiotu
zamodwienia wyrazi¢ zgode na zlozenie wniosku o dopuszezenie do udziatlu w
postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia o$wiadczen, oferty oraz innych
dokumentéw rowniez w jednym z jezykdéw powszechnie uzywanych w handlu
miedzynarodowym lub jezyku kraju, w ktérym zamdwienie jest udzielane, w
szczegdlnosdcei: certyfikatow, licencji.

Rozdzial 111

Planowanie zamoéwien oraz sprawozdawezo$¢

§5

1. Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania

o udzielenie zamdéwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane sa
plany zamoéwien publicznych o wartodci mniejszej niz 176000,00 zl, sporzadzane
przez poszczegdlne komdrki organizacyjne na okres jednego roku budzetowego.




2. Plan postepowan dla zaméwien powyzej 170000,00 zt bez podatku od towardw i
ustug, sporzadzany jest nie péZniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu
lub planu finansowego przez uprawniony organ i zamieszezony w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.

Rozdzial IV
Zadania Dyrektora i komérek organizacyjnych WSSE w zakresie zamowien
publicznych
§o
Zadania Dyrektora:
1. Dyrektor zatwierdza Plan postepowan o udzielenie zaméwien dla zamdwien powyzej

170000,00 zI bez podatku od towaréw i ustug Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologiczne;.

Dyrektor WSSE zatwierdza Whniosek oraz inne dokumenty wymagane w postepowaniu
0 zamowienie publiczne, w szczegélnosci Wniosek o dokonanie zakupu po konsultacji
z Gtownym Ksiegowym.

Dyrektor WSSE powoluje w drodze zarzadzenia cztonkéw komisji przetargowych,
bieglych oraz osoby, ktére mogg bra¢ udziat w procesie zaméwienia publicznego dla
zamdwien powyzej 170000,00 zt bez podatku od towaréw 1 ustug.

Dyrektor WSSE zatwierdza protokoly postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego dla zamdwien powyzej 170000,00 zi. bez podatku od towaréw i ushug.
Dyrektor zatwierdza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach publicznych
przekazywane do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych.

Dyrektor WSSE prowadzi korespondencje z Prezesem Urzedu Zaméwien Publicznych.

§7

Zadania kierownika komorki wnioskujacej.

1.

Kierownik komérki wnioskujacej sporzadza roczny plan zaméwien publicznych, o
ktérym mowa w § 5 ust. 1 niniejszego regulaminu,

Kierownik komorki wnioskujacej sporzadza Wniosek o dokonanie zakupu (na
formularzu stanowigcym zalacznik do Procedury PO/WSSE-10 ,Zakupy ushig i
dostaw™) rozpoczynajagcy procedure postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w terminie uwzgledniajacym realny mozliwy termin realizacji zaméwienia
nie krotszy niz 40 dni przed planowana datg realizacji zamowienia — dotyczy
postepowai o warto$ci powyzej 170000,00 zlotych bez podatku od towardw i ushug
przewidzianych w Rocznym Planie postgpowan o udziclenie zamdwien, liczonym od
momentu zatwierdzenia wniosku przez Dyrektora Wojewddzkiej Stacji.

Kierownik komorki wnioskujacej sporzgdza szezegdlowy opis przedmiotu zamdéwienia.
Kierownik komoérki wnioskujgcej ustala szacunkows wartodé zamoéwienia, za
wyjatkiem rocznych zaméwien Dzialu Laboratoryjnego oraz przypadkéw gdy
oszacowanie wartosci mozliwe jest dopiero po wykonaniu diagnostyki przez serwisanta
lub wykonawce ustugi oraz uzasadnia merytorycznie realizacje wnioskowanego
zamdwienia.




b)

g)

a) Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczedniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczg¢cia postgpowania o udzielenie zaméwienia dla dostaw i usfug, a 6 m-
cy dla rob6t budowlanych.

b) Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sig¢ w szczegélnodci poprzez analizg i
badanie rynku.

Kierownik komérki wnioskujacej sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty

wymagane do opisu przedmiotu zamoéwienia np. wyjasnienia dotyczace spraw

merytorycznych oraz dokonuje oceny zgodno$ci opisu przedmiotu zamowienia

z rzeczywistym zapotrzebowaniem Wojewddzkiej Stacji. .

Kierownik komérki wnioskujgcej przygotowuje wyjaénienia dotyczace przedmiotu

zamowienia w trakcie prowadzonego postgpowania i niezwlocznie przekazuje je w

formie  pisemnej  1ielektronicznej (edytowalnej)  Kierownikowi  Oddziatu

Administracyjno-Technicznego oraz Zamowiess Publicznych.

Kierownik komorki wnioskujgcej proponuje wykonawcoéw do ktérych zostang wyslane

zaproszenia do zlozenia ofert oraz z ktdérymi mogg by¢ prowadzone negocjacje w

odpowiednich trybach np. w zam6wieniu z wolnej reki.

Kierownik komoérki wnioskujgcej uczestniczy lub wskazuje osoby skierowane do prac

w komisji przetargowej reprezentujgce komorke wnioskujaca.

Kierownik komérki wnioskujacej dokonuje oceny ofert pod wzgledem zgodnosci opisu

przedmiotu zamdwienia, z wylaczeniem =zakupéw dokonywanych w  drodze

postepowania przetargowego.

Kierownik komorki wnioskujacej wspdluczestniczy w  protokolarnym odbiorze

przedmiotu zamdwienia pod wzglgdem merytorycznym a po stwierdzeniu, iz wykonana

ustuga, dostawa lub robota budowlana sa zgodne z zawarta umows, potwierdza na
fakturze wilasciwe wykonanie zaméwienia.

Kierownik komdrki wnioskujacej wnioskuje do Oddzialu  Administracyjno-

Technicznego oraz Zamo6wiefi Publicznych o zlozenie reklamacji w okresie gwarancji,

rekojmi.

§8

Zadania Kierownika Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamdwien
Publicznych

L.

Do zadan Kierownika Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamoéwien
Publicznych nalezy: przyjmowanie wnioskéw komérek wnioskujaeych o przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowan o zamdwienia publiczne oraz dokonywanie szacowania
rocznych zamdwiefi Dzialu Laboratoryjnego oraz przypadkow gdy oszacowanie
mozliwe jest dopiero po wykonaniu np.: diagnostyki przez serwisanta lub wykonawce
ustugi.
Do obowigzkéw Kierownika Oddziatu Administracyjno-Technicznego oraz Zamowien
Publicznych nalezy ponadio;

1) Przygotowywanie projektéw zarzadzen dotyczacych powolywania komisji

przetargowych.




2) Sporzadzanie Planu postepowan o udzielenie zamowieri o ktdrym mowa w § 5
ust. 2 +3 niniejszego regulaminu. '

3) Sporzadzanie opisu potrzeb i wymagan w sytuacji gdy zamoéwienie lezy
w kompetencjach Oddziatu Administracyjno-Technicznego oraz Zaméwien
Publicznych.

4) Weryfikowanie opisu potrzeb i wymagafi w zakresie zgodnodci z zasadami
udzielania zaméwien publicznych na Wniosku o dokonanie zakupu
sporzgdzonego przez komorke wnioskujaca przed przekazaniem Whniosku do
akceptacji Gtéwnej Ksiggowej i Dyrektorowi Wojewddzkiej Stacji.

5) Sporzagdzanie projektu umowy do postgpowania o udzielenic zaméwienia
publicznego w postgpowaniu.

6) Akceptowanie calodei dokumentacji postepowania o zamdwienie publiczne.

7) Kompletowanie dokumentacji postgpowania o zaméwienie publiczne z kazdego
etapu procedury a po jego zakoficzeniu przechowywanie dokumentacji w sposdb
gwarantujacy jej nienaruszalno$é przez okres 4 lat.

8) Wspoldziatanie z kierownikiem komérki wnioskujacej lub powolang do danego
zamdwicnia Komisja Przetargowg w zakresie tego zamdwienia.

9) Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach do Prezesa
Urzedu Zamoéwiei Publicznych.

10) Analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian.

11) Reprezentowanic Wojewddzkiej Stacji w procedurach odwolawczych.

12) Przygotowywanie projektéw pism w procesie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w przypadku gdy zamo6wienie lezy w kompetencjach
Oddziatu Administracyjno-Technicznego oraz Zamowien Publicznych.

13) Prowadzenie elektronicznego Centralnego Rejestru Uméw zawartych przez
Wojewddzkg Stacje.

14) Realizacja zamowienia od zawarcia umowy do konca realizacji zamdwienia
wraz z prowadzeniem stosownej dokumentacji.

§9

Obowigzki Gléwnego Ksiggowego w zakresie wspoldzialania w ramach przeprowadzania
postgpowania o udzielaniec zaméwien publicznych to w szczegdlnodcei:

1) Akceptacja zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje zamdéwienia
dokonywana na Wniosku o dokonanie zakupu oraz na Karcie realizacji zaméwienia,

2) Okreslanie biezacej wartosci wydatkéw w danej grupie zgodnie z kodami CPV pod
wzglgdem asortymentu, grup towarowych i wielkodci zaméwien udzielanych
Wykonawcy w danym roku kalendarzowym.

§ 10

Obowigzki Radcy Prawnego zajmujacego si¢ sprawami dotyczacymi udzielania zamowies
publicznych:




1) Opiniowanic i akceptowanie pod wzglgdem formalno-prawnym dokumentacji w tym
Specyfikacji Warunkéw Zamowienia wraz z projektem umowy stanowigcym
element SWZ;

2) Opiniowanie i akceptowanie pod wzgledem formalno-prawnym umdw zawieranych
w wyniku postgpowan o zamdwienie publiczne.

3) Opiniowanie 1 akceptowanie wyjasnien sktadanych w postepowaniu o zamowienia
publiczne.

§11

Przy udzielaniu zamoéwienn publicznych obowigzuje zasada zawierania umoéw w
formie pisemne;j.
Umowy, o ktorych mowa w ust. 1, sporzgdza pracownik Oddzialu Administracyjno-
Technicznego oraz Zamdwien Publicznych.
Projekt umowy wymaga pisemnej akceptacji Radcy Prawnego Wojewddzkiej Stacji.
Umowa w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego, poza wymogami wskazanymi
w ustawie Prawo zaméwien publicznych oraz Kodeksie cywilnym powinna spetniaé
ponizsze warunki:
- okresla¢ podstawe prawng jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzielania
zamowienia,
- okreslaé zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane,
- zawiera¢C uregulowania dotyczgce kar umownych z tytulu niewykonania
lub nienalezytego wykonania umowy.
Umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego podpisuje Dyrektor
Wojewodzkiej Stacji a pod jego nieobecnoéé Zastepca Inspektora na podstawie
udzielonych pelnomocnictw.
Umowy podlegaja obowigzkowi rejestracji w  Centralnym Rejestrze  Umow
prowadzonym  przez Oddzial Administracyjno-Techniczny oraz Zaméwien
Publicznych.
Protokolarnego odbioru przedmiotu zaméwienia dokonuje Kierownik komdrki
wnioskujacej lub osoba go zastgpujaca.
Jezeli Zamawiajacy wymagal w postgpowaniu wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, Kierownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz
Zamodwien Publicznych/ jest zobowigzany poinformowaé Glownego Ksiggowego o
obowiazku jego zwrotu.

§ 12

Dokumentacja, w tym umowa przygotowana przez pracownika Oddzialu
Administracyjno-Technicznego oraz Zamoéwien Publicznych zatwierdzona przez
Kierownika Oddziatu, przekazywana jest do:

- Radcy prawnego celem sprawdzenia i pisemne] akceptacji pod wzgledem formalno-
prawnym ,

- Gléwnego Ksiggowego celem sprawdzenia i pisemnej akceptacji jedynie pod
wzgledem finansowym,




- kierownika komérki wnioskujacej celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
opisu przedmiotu zamdwicnia,
- Dyrektora Wojewodzkiej Stacji do zatwierdzenia.

2. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego wszczyna sie z chwilg ogloszenia
albo z chwilg wyslania zapytania ofertowego.

3. Wojewddzka Stacja w toku prowadzonego postepowania jest zobligowana do
udzielenia wyjasnien Wykonawcom.

§13

1. W przypadku postgpowan, ktérych warto$¢ nie przekracza 170000,00 ztoty bez podatku
od towarow i ustug, zapytanie Wykonawcy dotyczace postgpowania przekazywane jest
niezwlocznie do Oddziatu Administracyjno-Technicznego oraz Zaméwien Publicznych,
ktéry niezwlocznie przekazuje zapytanie wraz z dokumentami postepowania
odpowiedniemu kierownikowi komérki wnioskujacej w celu przygotowania wyjasnief.

2. Kierownik komorki wnioskujacej niezwlocznie przekazuje w formie pisemnej
i elektronicznie wyjasnienia do Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz
Zamowien Publicznych.

3. Kierownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamoéwien Publicznych po
otrzymaniu wyjasnien 1 ich akceptacji przez Dyrektora WSSE przekazuje je
Wykonawcom.

4, Po wyborze najkorzystniejszej oferty lub podjeciu decyzji o uniewaznieniu
postgpowania  komplet dokumentacji wraz z Kartg realizacji zakupu/ustugi

zatwierdzong przez Glownego ksiggowego, przekazywany jest do Dyrektora
Wojewddzkiej Stacji w celu zatwierdzenia.

5. O decyzji Dyrektora Wojewddzkiej Stacji, o ktérej mowa w ust. 4 niniejszego
paragrafu, informowany zostaje kierownik komérki wnioskujace;.

6. Informacja dotyczaca wylonionege Wykonawcy wraz z warunkami okreslajacymi
udzielenie zaméwienia (np. kopia umowy, zamdéwienia) przekazywana jest w formie
elektronicznej Kierownikowi komdérki wnioskujacej.

Rozdzial V
§14

Udzielanie Zamdwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazong w zlotych warto$¢ okre§long w art. 2 ust.1 pkt 1 P.z.p.

1. Do zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych kwoty
170000,00 zl bez podatku od towardéw i ustug nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,

2. Zamodwienia na usiugi, dostawy badZ roboty budowlane oraz ustugi lub dostawy
powtarzajgce sig okresowo, ktorych wartodé szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej
wart. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy, prowadzone sg przez Oddzial Administracyjno-Techniczny oraz
Zamoéwienn Publicznych, na podstawie procedur okreslonych w niniejszym rozdziale
regulaminu.




3. Obowigzkiem pracownika Oddziatn Administracyjno-Technicznego oraz Zamdwien
Publicznych odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zaméwienia jest staranne i przejrzyste
przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

4. Pracownicy Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamoéwien Publicznych
prowadzacy postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego zobowigzani sg do
bezstronnego, obiektywnego oraz rzetelnego wyboru Wykonawcy.

5. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia ustalana jest:

1) dlajednorazowych ustug i dostaw — poprzez procedurg badania rynku,

2) dla ustug lub dostaw powtarzajacych si¢ okresowo — poprzez ustalenie fgcznej
warto$ci zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12
miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ushug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok s$redniorocznego
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug,

3) dla robét budowlanych - poprzez np.: kosztorys inwestorski.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé we Wniosku o
dokonanie zakupu — w przypadku zaméwien o wartosei okreslonej w § 15 ust. 1 niniejszego
regulaminu oraz dodatkowo w postaci notatki stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentow
- w przypadku zamdwien o wartosci okreslonej w § 15 ust. 2 niniejszego regulaminu.
Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamoOwienia sg w
szczegblnosei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umédw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartoci zamdwienia,

§ 15

1. Dla zaméwieft o warto§ci nie przekraczajacej kwoty 35000,00 zl bez podatku od
towardéw i ustug nie jest konieczne przeprowadzanie procedury badania rynku.

1) Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowac stosowng fakturg lub rachunkiem.

2) Udzielenie zamowienia nastgpuje w oparciu o umowe okreslajagcag warunki realizacji
zamoOwienia hub inny dokument np. druk zamodwienia/zlecenia z uwzglednieniem
nast¢pujacych wyjatkow:

a) w przypadku dostaw nie ma obowigzku zawierania uméw z wykonawcami z
zachowaniem formy pisemne;j,

b) w przypadku zaméwien, ktorych przedmiotem sg ustugi budowlane oraz roboty
budowlane, mozna zawrze¢ z wykonawcg stosowng umowe na pismie, ktora
winna regulowaé prawa 1 obowigzki oraz najwazniejsze wymagania
Zamawiajacego.

3) Pracownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamdwien Publicznych
odnotowuje na Whniosku o dokonanie zakupu dat¢ realizacji zamoéwienia (lub
ewentualne uwagi).




2. Dla zaméwien powyZej 35000,00 zl bez podatku od towardéw i ustug a mniejszych od
kwoty 170000,00 zI bez podatku od towaréw i ustug przeprowadzi¢ nalezy pisemne
rozeznanie cenowe wedtug ponizej okreslonych zasad:

1) W postepowaniu do 170000,00 zt bez podatku od towardéw 1 uslug wymagane jest
prowadzenie dokumentacji dotyczacej postgpowania o udzielenie zamdwienia.

2) Wybér wykonawcy nastepuje na podstawie rozpoznania bezposredniego, wywiadu
telefonicznego, internetowego rozpoznania na podstawie ogdlnodostepnych
informacji handlowych, zapytania ofertowego skladanego osobidcie, za pomocy
poczty elektronicznej.

3) Kazdorazowo nalezy sporzgdzaé notatke shuzbowg na okoliczno$é dokonanej analizy
rynku. Notatka powinna zawiera¢ informacj¢ dotyczaca wartosci szacunkowej
zamowienia. '

4) Zapytania kierowane sg minimum do dwdéch Wykonawcéw.

5) Wojewodzka Stacja udziela zaméwienia wykonawcy, ktéry zlozyt najkorzystniejsza
ofertg.

6) Wybdr oferenta dokumentowany jest w Karcie realizacji zakupu/ushugi.

7) W przypadku dostaw i ustug innych niz budowlane udzielenie zamowienia nastepuje
w oparciu o umowg okreslajaca warunki realizacji zam6wienia lub inny dokument
np. druk zamodwienia/zlecenia.

8) W przypadku ustug budowlanych i robdt budowlanych udzielenie zaméwienia
nastgpuje w oparciu o umowe na pismie, ktora winna regulowaé prawa i obowigzki
oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajacego.

§ 16
1. Zasady okreslone w § 15 ust. 2 nie majg zastosowania jezeli ze wzgledu na specyfike
zamoOwienia dokonanie rozeznania bezposredniego poprzedzajacego wybdér wykonawcy
nie jest mozliwe w szczegolnoscei z nastepujacych powodéw:

1) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, iz istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamdwienia,

2) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylgcznych
moze by¢ uzyskany tylke od jednego wykonawcy,

3)  zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia,

4) przedmiot zaméwienia dotyczy ustug spolecznych w szczegdlnodci prawniczych
lub szkoleniowych,

5) wystgpuja inne przyczyny w szczegblnosci ekonomiczne, organizacyjne,
gospodarcze lub spoleczne powodujace, ze zamowienie powinien realizowad
wybrany wykonaweca,

2. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 zamawiajacy jest zobowigzany sporzadzi¢ notatke
stuzbows uzasadniajgcg niezastosowanie uregulowan okreSlonych w § 15 ust, 2.
Notatka winna zawiera¢ informacje dotyczgca wartosci szacunkowej zamdwienia.




Rozdzial VI

Zamowienia publiczne o wartoéci szacunkowej przekraczajacej wyrazona w zlotych
warto$¢ progows okreslona w art. 2 ust.1 pkt 1 P.z.p.

§17
1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania na ustugi, dostawy oraz roboty
budowlane, ktérych wartos¢ zamoéwienia przekracza wyrazong w zlotych wartosé
okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 P.zp., realizowane sg przez Oddzial Administracyjno-
Techniczny oraz Zaméwien Publicznych.
2. Whniosck musi zawieraé co najmniej:
1) okreslenie przedmiotu zamdwienia — nazwe zadania;
2) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamdwienia;
3) termin lub okres realizacji przedmiotu zamdwienia;
4) informacje ogélna o przedmiocie zamoéwienia oraz proponowane warunki udziatu
W postepowaniu , ‘:
5) wzdr umowy w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego, opatrzony podpisem
Radcy prawnego,
3. Kierownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamoéwien Publicznych
wystepuje do Dyrektora WSSE z wnioskiem o powolanie komisji przetargowej do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego .

Rozdzial VII
Organizacja i sklad komisji przetargowej

§ 18

1. Komisje Przetargowg dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenia zamdwienia
powolyje sie¢ w formie zarzadzenia Dyrektora WSSE.
Komisja przetargowa moze by¢ powolywana dla kazdego postgpowania o zamdwienie
publiczne.
3. W skfad komisji przetargowej wchodzg co najmniej 3 osoby.
4. Czlonkiem komisji przetargowej kazdorazowo jest kierownik komodrki wnioskujacej lub
wyznaczony przez niego pracownik oraz pracownik Oddzialu Administracyjno-
Technicznego oraz Zamowien Publicznych.
5. Organizacj¢ oraz tryb pracy i zakres obowigzkéw komisji przetargowe] reguluje
regulamin komisji przetargowej wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Wojewodzkiej
Stacji.
6. W zarzadzeniu powolujagcym sklad komisji przetargowej okresla sie poszczegdlne
funkcje czlonkéw komisji oraz przedmiot postepowania o udzielenia zamdwienia
publicznego.




Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§19
W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zaméwien publicznych oraz ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych.
§20
Niniejszy regulamin wchodzi z dniem podpisania.




