1.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC JEST MNIEJSZA NIZ 130000,00 ZE.OTYCH
BEZ PODATKU OD TOWAROW 1 USLUG

Rozdzial I
Zakres stosowania

§1

Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do udzielania zamowien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktdre sg finansowane ze $rodkéw publicznych lub
przy ich wspéludziale, zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzed$nia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.), zwang dalej ,,P.z.p” oraz ustawg
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze
zm.), o warto$ci ponizej oraz powyzej kwot, o ktérych mowa w art. 3 ustawy Prawo
zaméwiefi publicznych.

Regulamin okresla wewngtrzne zasady postgpowania przy wydatkowaniu przez
Wojewddzka Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Gorzowie Wlkp., zwana dalej
» Wojewddzkg Stacja”, srodkéw publicznych, ktérych wartosc nie przekracza wyrazonej
w ztotych wartoéei 130 000,00 ztotych bez podatku od towardéw i ustug, do ktorych to
zamoOwien nie stosuje sie przepisdéw ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Pracownicy komorek organizacyjnych Wojewddzkiej Stacji odpowiedzialni za
udziclanic zamdwied publicznych, obowigzani sg do znajomodci i stosowania
odpowiednich przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego Regulaminu.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4
3)

6)

7

8)

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzka Stacje, a takze Giownego
Zamawiajgcego albo jednostke przygotowujgcg i przeprowadzajaca postgpowanie
w przypadku powierzenia;

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiej Stacji
Gléwnym Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiej Stacji
w przypadku zamowien wspélnych w  rozumieniu ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych;

ustawie - nalezy przez to rozumicé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (. Dz. U. z 2019 1. poz. 2019 ze zm.);

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych;

$rodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu ustawy
7 dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze
Zm.);

szacunkowej wartosci zamdwienia - nalezy przez to rozumieé warto$¢, ktérej podstawa
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku
od towardw 1 ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia;
Wykonawcey - nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktoéra oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie




ustug tub ubiega si¢ o udzicleniec zaméwienia, ziozyla oferte lub zawarla umowe w
sprawie zamOwienia publicznego;

9) Dokumentach zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez
zamawiajgcego lub dokumenty , do ktdrych zamawiajacy odwolije si¢, inne niz
ogloszenie, shuzace do okreslenia lub opisania warunkdéw zaméwienia, w tym
specyfikacji warunkdéw zamowienia oraz opis potrzeb i wymagan;

10) Karcie Realizacji Zakupw/ Uslugi - nalezy przez to rozumicé dokument
poswiadczajacy sposob realizacji zakupu uslug zlozony na odpowiednim formularzu
stanowigcym zalgcznik do Procedury PO/WSSE-10 Zakupy Uslug i Dostaw;

11) Kodach CPV- nalezy przez to rozumie¢ jednolity system klasyfikacji zaméwien
publicznych ustalonych we Wspolnym Slowniku Zamoéwien, ktéry ma na celu
jednoznaczne okreSlenie przedmiotu zamo6wienia i standaryzacje pozycji stosowanych
przy opisywaniu przedmiotéw zamowien publicznych.

12) Komisji Przetargowej— nalezy przez to rozumie¢ zespdl powolywany do oceny
spetniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenic
zamoOwienia oraz do badania i oceny ofert.

13) Kierowniku komorki wnioskujgce] — nalezy przez to rozumieé kierownika dzialu
oddziatu lub samodzielne stanowisko, sktadajacego wniosek o dokonanie zakupu;

14) Koméree wnioskujacej ~ nalezy przez to rozumieé Dzial/ Oddziat lub samodzielne
stanowisko, sktadajgcy wniosek o dokonanie zakupu,

15) Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora plzedstaW1a
najkorzystnicjszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw odnoszacych sie do
przedmiotu zaméwienia publicznego, ktérych przedmiotu nie mozna z géry opisaé w
sposob jednoznaczny i wyczerpujacy lub ktdra najlepiej spetnia kryteria inne niz cena
lub koszt, gdy cena lub koszt jest stala albo z najnizszg ceng lub kosztem, gdy jedynym
kryterium oceny jest cena lub koszt;

16) SWZ - nalezy przez to rozumieé¢ Specyfikacje Warunkéw Zamdwienia, o ktorej mowa
w art. 133 ust.1 oraz art. 134 ust. 1 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

17) Zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie umowy odplatne zawierane
migdzy zamawiajagcym a wykonawcs, ktorych przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajgcego od wybranego wykonawcy rob6t, dostaw Iub ustug;

18) Zamoéwieniach wspdlnych — nalezy przez to rozumieé, iz zamawiajgcy moga wspdlnie
przeprowadzi¢ postgpowanie o udzielenie zamowienia wyznaczajae sposréd siebie
zamawiajacego upowaznionego do przygotowania i przeprowadzania procedury
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

19) Zaméwieniach klasycznych — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie udzielane przez
zamawiajgcego publicznego oraz zamawiajgcego subsydiowanego inne niz zamdéwienia
sektorowe i zamowienie w dziedzinach obronnoéci 1 bezpieczenstwa

Rozdzial I1
Ogélne zasady udzielania zamoéwien publicznych

§3

1. Spos6b udzielania zamoéwien publicznych uzalezniony jest od wartodci przedmiotu
zamowienia i dzieli si¢ na:
1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartoé¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych warto$ci 130 000,00 z1 bez podatku od towaréw i ustug;
2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktdrych warto$¢ szacunkowa przekracza
kwote 130 000,00 21 bez podatku od towardw i ustug.




2. Zakazuje sig, dzielenia zamdéwienia na czesci w celu unikniecia stosowania przepiséw
ustawy lub zanizania jego wartosci.

§4

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

1)

2)

3)

4)

Postepowania o udzielenie zaméwienia przygotowuje si¢ i przeprowadza si¢ w
sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwe] konkurencji, réwne traktowanie
wykonawcOw, w sposOb przejrzysty  oraz przestrzeganie regul okreslonych
prawem.

Zamawiajacy udziela zamoéwienia w sposob zapewniajacy najlepszg jakos¢ dostaw,
ustug, oraz robét budowlanych , uzasadniong charakterem zaméwienia, w ramach
srodkow, ktore zamawiajgcy moze przeznaczyC na jego realizacje oraz uzyskanie
najlepszych efektow zamowienia, w tym efektow spotecznych, érodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektdow jest mozliwy do uzyskania
w danym zamoéwieniu, w stosunku do poniesionych kosztow.,

Opis potrzeb i wymagan jest dokonywany w sposdb wyczerpujacy jednoznaczny,
zapewniajgcy uczciwg konkurencje, zwlaszcza poprzez nie wskazywanie
producenta oraz znakow towarowych.

Wszystkie dokumenty dotyczgce postepowania o udzielenie zaméwienia muszg byc
sporzadzone w formie pisemne] w jezyku polskim, z wyjatkiem szczegolnie
uzasadnionych przypadkéw, kiedy to zamawiajacy moze w opisie przedmiotu
zamowienia wyrazi¢ zgode na zlozenie wniosku o dopuszezenie do udzialu w
postgpowaniu o udzielenie zamowienia os$wiadczen, oferty oraz innych
dokumentéw réwniez w jednym z jezykow powszechnie uzywanych w handlu
migdzynarodowym lub jezyku kraju, w ktérym zamoéwienie jest udzielane, w
szezegdinodel: certyfikatow, licenc)i.

Rozdzial I
Planowanie zamoéwien oraz sprawozdawczos¢

§5

1. Podstawa do podjecia dzialan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania

2.

o udzielenie zamowienia publicznego na dostawy, ushugi i roboty budowlane sg
plany postepowan o udzielnie zamdwien, sporzadzane przez poszczegodlne komorki
organizacyjne na okres jednego roku budzetowego.

Komérki wnioskujace na podstawie zadan wykonywanych w Wojewodzkiej Stacji
sporzadzajg coroczny plan postepowan o udzielenie zamoéwien i przekazuja go do
Oddzialu Administracyjno- Technicznego oraz Zamowien Publicznych do dnia 15
lutego kazdego roku, na ktéry planowane sa te zamdwienia.

Oddzial Administracyjno-Techniczny oraz Zamoéwien Publicznych na podstawie
zebranych planéw zamoéwien sporzadza Plan postepowan o udzielenie zamoéwieni
Wojewoddzkiej Stacji do dnia 28 lutego kazdego roku, na ktéry planowane sg te
zamowienia 1 przedstawia Dyrektorowi Wojewddzkiej Stacji. W razie péZniejszego
ustalenia  budzetu Iub w przypadku komieczno$ei udzielenia zamdwienia
publicznego, nie przewidzianego w planie zamowien publicznych sporzadza si¢
korekte Planu postepowan u udzielenie zamowien.




4, Plan postepowan o udzielenie zaméwien Wojewddzkiej Stacji jest przekazywany do

Gléwnego Ksiegowego, ktory weryfikuje go pod katem dostgpnosci $rodkow
finansowych i celowosci wydatkow.

5. Ostateczng wersje Planu Zamowien Wojewddzkiej Stacji zatwierdza Dyrektor

Wojewodzkiej Stacji w Gorzowie Wikp.

6. Plan postepowan o udzielenie zamowien Wojewodzkiej Stacji zatwierdzony przez

Dyrektora Wojewoddzkiej Stacji w Gorzowie Wlkp. umieszcza sig na stronie
internetowej zamawiajacego oraz w Biuletynie Zamowien Publicznych ( art. 23
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r PZP.)

7. Kierownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zaméwien Publicznych

odpowiada za sporzadzenie zgodnie z art. 82 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 1.
Prawo zamowien publicznych Rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien
publicznych, ktore po zatwierdzeniu przez Dyrektora przekazywane jest Prezesowi
Urzedu Zamoéwien Publicznych drogg elektroniczna za pomoca formularza
umieszczonego na stronach portali internetowego Urzedu Zamoéwien Publicznych.

Rozdzial IV
Zadania Dyrektora i komérek organizacyjnych WSSE w zakresie zamowien
publicznych
§o6
Zadania Dyrektora:
1. Dyrektor zatwierdza Plan postepowan o udzielenie zamdwien Wojewodzkiej Stacji
Sanitarno- Epidemiologicznej.
2. Dyrektor WSSE zatwierdza Wniosek oraz inne dokumenty wymagane w postgpowaniu
o zamowienie publiczne, w szczegdlnosci Wniosek o dokonanie zakupu po konsultacji
z Gtownym Ksiegowym.
3. Dyrektor WSSE powoluje w drodze zarzadzenia czlonkéw komisji przetargowych,
bieglych oraz osoby, ktdre moga bra¢ udziat w procesie zamodwienia publicznego.
4. Dyrektor WSSE zatwierdza protokoly postgpowa o udzielenie zamoOwienia
publicznego.
5. Dyrektor zatwierdza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych
przekazywane do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.
6. Dyrektor WSSE prowadzi korespondencje z Prezesem Urzgdu Zamoéwien Publicznych.

§7

Zadania kierownika komé6rki wnioskujacej.

1.

Kierownik komdrki wnioskujacej sporzadza roczny plan postgpowan o udzielenie
zamowien, o ktérym mowa w

§ 5 ust. 2 niniejszego regulaminu,

Kierownik komorki wnioskujacej sporzgdza Wniosek o dokonanie zakupu (na
formularzu stanowiagcym zatgeznik do Procedury PO/WSSE-10 ,Zakupy ustug i
dostaw™) rozpoczynajacy procedur¢ postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w terminie uwzgledniajacym realny mozliwy termin realizacji zamowienia
nie krétszy niz 40 dni przed planowang data realizacji zamdwienia — dotyczy




10.

11.

postepowan o wartodci powyzej 130 000 ztotych netto przewidzianych w Rocznym
Planiec postgpowan o udziclenie zamowien, liczonym od momentu zatwierdzenia
wniosku przez Dyrektora Wojewodzkiej Stacji.

Kierownik komérki wnioskujace] dokonuje szczegdlowego opisu przedmiotu
zaméwienia, ustala szacunkows warto$¢ zamowienia, za wyjatkiem rocznych zamoéwien
Dzialu Laboratoryjnego oraz przypadkoéw gdy oszacowanie wartosci mozliwe jest
dopiero po wykonaniu diagnostyki przez serwisanta lub wykonawce ustugi oraz
uzasadnia merytorycznie realizacje wnioskowanego zamowienia.

Kierownik komoérki wnioskujacej sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty
wymagane do opisu przedmiotu zamoéwienia np. wyjasnienia dotyczgce spraw
merytorycznych oraz dokonuje oceny zgodnodci opisu przedmiotu zamdbwienia
z rzeczywistym zapotrzebowaniem Wojewodzkiej Stacji.

Kierownik komoérki wnioskujacej przygotowuje wyjasnienia dotyczace przedmiotu
zambwienia w trakeie prowadzonego postepowania i niezwlocznie przekazuje je w
formie  pisemnej ielektronicznej  (edytowalnej)  Kierownikowi — Oddziatu
Administracyjno-Technicznego oraz Zamoéwien Publicznych.

Kierownik komorki wnioskujgcej proponuje wykonaweow do ktorych zostang wystane
zaproszenia do zlozenia ofert oraz z ktérymi moga by¢ prowadzone negocjacie w
odpowiednich trybach np. w zaméwieniu z wolnej reki.

Kierownik komérki wnioskujacej uczestniczy lub wskazuje osoby skierowane do prac
w komisji przetargowej reprezentujace komorke wnioskujgea.

Kierownik komérki wnioskujacej akceptuje Specyfikacje Warunkéw Zamdwienia pod
wzgledem merytorycznym w zakresie wymagan wynikajgcych z opisu przedmiotu
zamdwienia.

Kierownik komorki wnioskujacej dokonuje oceny ofert pod wzgledem zgodnosci opisu
przedmiotu zamowienia, z wylgczeniem zakupow dokonywanych w drodze
postepowania przetargowego.

Kierownik komérki wnioskujacej wspdluczestniczy w  protokolarnym odbiorze
przedmioty zamowienia pod wzglegdem merytorycznym a po stwierdzeniu, iz wykonana
ustuga, dostawa lub robota budowlana sg zgodne z zawartg umows, potwierdza na
fakturze whasciwe wykonanie zaméwienia.

Kierownik komorki wnioskujacej wnioskuje do Oddzialu  Administracyjno-
Technicznego oraz Zaméwien Publicznych o zlozenie reklamacji w okresie gwarancji,
rekojmi.

§8
Zadania Kierownika Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamdéwien
Publicznych
1. Do zadah Kierownika Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamowieh

Publicznych nalezy: przyjmowanie wnioskéw komorek wnioskujacych o przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowan o zaméwienia publiczne oraz dokonywanie szacowania
rocznych zaméwien Dziatu Laboratoryjnego oraz przypadkow gdy oszacowanie
mozliwe jest dopiero po wykonaniu np.: diagnostyki przez serwisanta lub wykonawcg
ushugi.
Do obowiazkow Kierownika Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamowieh
Publicznych nalezy ponadto:

1) Przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczgcych powolywania komisji

przetargowych.




2) Sporzadzanie Planu postepowan o udzielenie zaméwien o ktérym mowa w § 5
ust. 3 niniejszego regulaminu. '

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

4) Weryfikowanie opisu potrzeb 1 wymagan w zakresie zgodnodci z zasadami
udzielania zamowier publicznych na Wniosku o dokonanie zakupu
sporzadzonego przez komorke wnioskujacg przed przekazaniem Wniosku do
akeeptacji Glownej Ksiggowej i Dyrektorowi Wojewédzkiej Stacii.

5) Sporzadzanie projektu umowy do postepowania o udziclenie zamdéwienia
publicznego w postepowaniu.

6) Akceptowanie catosci dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne.

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

8) Wspoldziafanie z kierownikiem komorki wnioskujacej lub powotang do danego
zaméwienia Komisjg Przetargowa w zakresie tego zaméwienia.

9) Sporzagdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach do Prezesa
Urzedu Zaméwien Publicznych.

10) Analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian.

1) Reprezentowanie Wojewddzkiej Stacji w procedurach odwotawezych.

12) Przygotowywanie projektow pism w procesie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego w przypadku gdy zamdwienie lezy w kompetencjach
Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zaméwien Publicznych.

13) Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw zawartych przez Wojewédzka Stacje
w wersji elektroniczne;j.

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

§9

Obowigzki Gléwnego Ksiggowego w zakresie wspéldzialania w ramach przeprowadzania
postgpowania o udzielanie zaméwiefi publicznych to w szczegolnoscei:

1} Akceptacja zabezpieczenia s$rodkéw finansowych na realizacje zamdwienia
dokonywana na Wniosku o dokonanie zakupu oraz na Karcie realizacji zaméwienia.

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

§10

Obowigzki Radey Prawnego zajmujgcego si¢ sprawami dotyczacymi udzielania zaméwien
publicznych:




('S

1) Opiniowanie i akceptowanie pod wzglgdem formalno-prawnym dokumentacji w tym
Specyfikacji Warunkéw Zamodwienia wraz z projeklem umowy stanowigcym
element SWZ;

2) Opiniowanie i akceptowanie pod wzgledem formalno-prawnym uméw zawieranych
w wyniku postepowan o zaméwienie publiczne.

3) Opiniowanie i akceptowanie wyjasnien sktadanych w postgpowaniu o zamdwienia
publiczne.

§ 11

Przy udzielaniu zamdwieti publicznych obowigzuje zasada zawierania uméw w
formie pisemne;j.
Umowy, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza pracownik Oddzialu Administracyjno-
Technicznego oraz Zamdwien Publicznych.
Projekt umowy wymaga pisemnej akceptacjl Radcy Prawnego WOJewodzlﬂeJ Stacji.
Umowa w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, poza wymogami wskazanymi
w ustawie Prawo zaméwiefi publicznych oraz Kodeksie cywilnym powinna spelnia¢
ponizsze warunki:
- okredlaé podstawe prawng jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzielania
zamdwienia,
- okredlad zabezpieczenie nalezytego Wykonania umowy, jezeli bylo wymagane,
- zawieraé urcgulowania dotyczgce kar umownych z tytulu niewykonania
fub nienalezytego wykonania umowy.
Umowy W sprawic udzielenia zamoéwienia publicznego podpisuje Dyrektor
Wojewodzkiej Stacji a pod jego nieobecnos¢ Zastgpea Inspekiora na podstawie
udzielonych pelnomocnictw.
Umowy podlegaja obowigzkowi rejestracji w Centralnym Rejestrze  Umow
prowadzonym przez Oddzial Administracyjno-Techniczny —oraz  Zamoéwien
Publicznych.
Protokolarnego odbioru przedmiotu zamoéwienia dokonuje Kierownik Oddziatu
Administracyjno-Technicznego oraz Zaméwien Publicznych lub upowazniony
pracownik Oddziahi Administracyjno-Technicznego oraz Zaméwien Publicznych wraz
7 kierownikiem komorki wnioskujgcej tub osoba go zastepujaca.
Jezeli Zamawiajacy wymagal w postepowaniu wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, Kierownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz
Zaméwienh Publicznych jest zobowigzany poinformowaé¢ Giéwnego Ksiggowego o
obowiagzku jego zwrotu.

§12

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

- Radcy prawnego celem sprawdzenia i pisemnej akceptacji pod Wzgle;dem formalno-
prawnym ,

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

- kierownika komoérki wnioskujacej celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
opisu przedmiotu zamdéwienia,

- Dyrektora Wojewddzkiej Stacji do zatwierdzenia.




2. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego wszezyna sie z chwila ogloszenia
albo z chwila wystania zapytania ofertowego.

3. Wojewobdzka Stacja w toku prowadzonego postgpowania jest zobligowana do
udzielenia wyjasnien Wykonawcom.

§13

1. W przypadku postepowan, ktérych warto$é nie przekracza 130 000 zloty, zapytanie
Wykonawcy dotyczdce postgpowania prezekazywane jest niezwlocznie do Oddziatu
Administracyjno-Technicznego oraz Zaméwiefi Publicznych, ktdry niezwlocznie
przekazuje zapytanie wraz z dokumentami postepowania odpowiedniemu kierownikowi
komorki wnioskujacej w celu przygotowania wyjasnien.

2. Kierownik komorki wnioskujacej niezwlocznie przekazuje w formie pisemnej
i elektronicznic wyjasnienia do Oddziatu Administracyjno-Technicznego oraz
Zamoéwien Publicznych. :

3. Kierownik Oddziatu Administracyjno-Technicznego oraz Zamowiei Publicznych po
otizymaniu wyjasnien i 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 Gléwnego ksiggowego, przekazywany jest do Dyrektora
Wojewddzkiej Stacji w celu zatwierdzenia,

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

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

Rozdzial V
§14

Udzielanie Zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazong w zlotych wartosé¢ okreslona w art. 2 ust,1 pkt 1 P.z.p.

1. Do zamdwien o wartodei szacunkowej nie przekraczajacej wyrazone] w zlotych kwoty
130 000 nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych. Zaméwienia muszg byé jednak dokonywane zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj.:

1) w sposéb celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladow, oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych
osiggnieciu zalozonych celow;

2} wsposdb umozliwiajgey terminows realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezeéniej zaciagnietych zobowigzan,

2. Zamoéwienia na ushugi, dostawy badZz roboty budowlane oraz ustugi lub dostawy
powtarzajace si¢ okresowo, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okre$lonej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy, prowadzone sa przez Oddziat Administracyjno-Techniczny oraz
Zaméwienn Publicznych, na podstawie procedur okreslonych w niniejszym rozdziale
regulaminu.




3. Obowiazkiem pracownika Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamowien
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 udzielenic zaméwienia publicznego zobowigzani sa 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 lacznej
wartodci zamowief tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12
miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilodciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug,

3) dla robdt budowtanych — poprzez np.: kosztorys inwestorski.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ we Wniosku o
dokonanie zakupu — w przypadku zamowieri o wartoscei okreslonej w § 15 ust. 1 ninigjszego
regulaminu oraz dodatkowo w postaci notatki shuzbowej i zalaczonych do niej dokumentow
- w przypadku zaméwien o wartoci okreslonej w § 15 ust. 2 niniejszego regulaminu.
Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamOwienia sg W
szczegblnoscei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawicrajace ceny ustug i towaréw (opatrzone daty
dokonania wydruku},

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamowienia.

§15

1, Dla zaméwien ‘o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 20 000 zI nette nie jest konieczne
przeprowadzanie procedury badania rynku.

1) Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowa¢ stosowng fakturg tub rachunkiem.

2) Udzielenie zaméwienia nastgpuje w oparciu o umowe okreslajgcg warunki realizacji
zaméwienia Jub inny dokument np. druk zaméwienia/zlecenia z uwzgigdnieniem
nastepujgcych wyjatkdw:

a) w przypadku dostaw nie ma obowigzku zawierania uméw z wykonawcami z
zachowaniem formy pisemnej,

b) w przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem s3 ustugi budowlane oraz roboty
budowlane, mozna zawrze¢ z wykonawcs stosowng umowe na pismie, ktora
winna regulowaé prawa 1 obowiazki oraz najwazniejsze wymagania
Zamawiajgcego.

3) Pracownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamowiefi Publicznych
odnotowuje na Wniosku o dokonanie zakupu date realizacji zaméwienia (lub
ewentualne uwagi).




2. Dla zaméwien powyzej 20 000 zl netto, a mniejszych od kwoty 130 000 zloty netto
przeprowadzi¢ nalezy pisemne rozeznanie cenowe wedtug ponizej okreslonych zasad:

1) W postepowaniu do 130 000 zloty netto wymagane jest prowadzenie dokumentacji
dotyczacej postgpowania o udzielenie zaméwienia,

2) Wybor wykonawey nastepuje na podstawie rozpoznania bezposredniego, wywiadu
telefonicznego, internetowego rtozpoznania na podstawie ogélnodostepnych
informacji handlowych, zapytania ofertowego skladanego osobiscie, za pomoca
faksu lub poczty elektroniczne;.

3) Kazdorazowo nalezy sporzadzaé notatke stuzbowa na okoliczno$é dokonanej analizy
rynku. Notatka powinna zawieraé informacj¢ dotyczacy wartosci szacunkowej
zamowienia.

4) Zapytania kierowane sg minimum do dwéch Wykonawedw.

5) Wojewddzka Stacja udziela zaméwienia wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejsza
oferte.

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

7) W przypadku dostaw i ustug innych niz budowlane udzielenie zaméwienia nastepuje
w oparciu o umowg okre$lajgcg warunki realizacji zamdwienia lub inny dokument
np. diuk zamoéwienia/zlecenia,

8) W przypadku uslug budowlanych i robét budowlanych udzielenie zaméwienia
nastgpuje w oparciu o umows na pi$mie, ktora winna regulowaé prawa i obowiazki
oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajgcego.

§ 16

I. Zasady okreslone w § 15 ust. 2 nie majg zastosowania jezeli ze wzgledu na
specyfik¢ zamowienia dokonanie rozeznania bezposredniego poprzedzajgcego wybér
wykonawcy nie jest mozliwe w szczegdlnosei z nastgpujgcych powodow:

1)  zachodza przyczyny techniczne powodujace, iz istnigje jedyny wykonawca
przedmiotu zamdwienia,

2)  przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony pr'aw wylacznych
moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

3)  zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia,

4)  przedmiot zaméwienia dotyczy wustug spolecznych w  szczeg6lnosei
prawniczych lub szkoleniowych,

5)  wystepujg inne przyczyny w szczeg6lnodci ekonomiczne, organizacyjne,
gospodarcze lub spoleczne powodujace, ze zamdéwienie powinien realizowaé
wybrany wykonaweca,

2. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 zamawiajgcy jest zobowigzany sporzadzié

notatke stuzbowg uzasadniajacq niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 15 ust. 2.
Notatka winna zawiera¢ informacje dotyczgcg wartodei szacunkowej zaméwienia.




Rozdzial VI

Zamoéwienia publiczne o wartoéci szacunkowej przekraczajacej wyrazona w zlotych
warto$¢ progows okre§long w art. 2 ust.1 pkt 1 P.z.p.

§17

. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania na ustugi, dostawy oraz roboty

budowlane, ktorych warto§¢ zamdwienia przekracza wyrazong w zlotych warto$c

okredlong w art. 2 ust. 1 pkt 1 P.z.p., realizowane sq przez Oddzial Administracyjno-

Techniczny oraz Zamowien Publicznych.

Wniosek musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia — nazwe¢ zadania;

2) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamowienia;

3) termin lub okres realizacji przedmiotu zamoéwienia;

4) informacje ogdlng o przedmiocie zamdwienia oraz proponowane warunki udziatu
W postgpowaniu ,

5) wzor umowy w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego, opatrzony podpisem
Radcy prawnego,

6) proponowane kryteria oceny ofert, jesli wnioskodawca przewiduje inne oprocz ceny
kryteria (wraz z ich szczegélowym opisem oraz sposobem przyznawania punktacji).

3. Kierownik Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamodwien Publicznych
wystepuje do Dyrektora WSSE z wnioskiem o powolanie komisji przetargowe]j do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego .

Rozdzial VII
Organizacja i sklad komisji przetargowej

§18

Komisje Przetargowg dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenia zamoéwienia
powoluje si¢ w formie zarzadzenia Dyrekiora WSSE.
Komisja przetargowa moze byé powolywana dla kazdego postgpowania o zamowienie
publiczne.

3. W skiad komisji przetargowej wehodza co najmniej 3 osoby.
Czlonkiem komisji przetargowej kazdorazowo jest kierownik komérki wnioskujacej lub
wyznaczony przez niego pracownik oraz pracownik Oddzialu Administracyjno-
Technicznego oraz Zaméwien Publicznych.
Organizacje oraz tryb pracy i zakres obowigzkéw komisji przetargowej reguluje
regulamin komisji przetargowej wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Wojewodzkiej
Stacji.




6. W zarzadzeniu powolujacym sktad komisji przetargowej okresla si¢ poszczegdlne
funkcje czlonkéw komisji oraz przedmiot postgpowania o udzielenia zamdwienia
publicznego.

Rozdzial VIII
Zamowienia wspélne

§ 19

1.  Wojewddzka Stacja moze wraz =z powiatowymi stacjami sanitarno-
epidemiologicznymi ~ wojewddztwa  lubuskiego  przeprowadzi¢  wspélnie
postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Dyrektorzy powiatowych stacji sanitarno-epidemiologicznych upowazniaja pisemnie
Dyrektora Wojewddzkiej Stacji do wystgpowania w roli Gléwnego Zamawiajacego.

3. Gléwny Zamawiajgcy przeprowadza postgpowanie zgodnie z trybami okreslonymi w
niniejszym regulaminie.

4. Zasady wspolpracy pomiedzy jednostkami uczestniczacymi w procedurze udzielenia
zamowien wspolnych okresla pisemne upowaznienie.

§ 20
Dyrektor powiatowej stacji sanitarno-epidemiologicznych moze powierzy¢ przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamoéwienia Dyrektorowi Wojewodzkiej Stacji na podstawie

pisemnego upowaznienia.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§ 21
W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 2019 poz. 2019 ze zm.) oraz ustawy zdnia
27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.).

§22

Niniejszy regulamin wchodzi z dniem podpisania.
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