REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN Wydanie:1
4 PUBLICZNYCH O WARTOSCI z dnia:13.03.2025
’ PONIZEJ KWOTY 130 000,00 zt -

Odpowiedzialnos¢:
Kierownik Zespotu ds.
Organizacyjnych

WYLACZONYCH ZE
STOSOWANIA USTAWY PRAWO
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1

OBJASNIENIE POJEC

llekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1.

1.

Funduszu - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Szczecinie;

Gtéwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtdwnego Ksiggowego
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w
Szczecinie lub osobe go zastepujaca;

dostawach, ustugach lub robotach budowalnych nalezy przez to rozumieé
dostawy, ustugi lub roboty budowlane, w rozumieniu ustawy Pzp;

Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzgdu
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w
Szczecinie lub upowazniong przez niego osobe;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

Ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 , z pdzn.
zm.);

Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 z pdzn. zm.);

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Szczecinie;

Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne o szacowane;j
wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt netto;

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych, ktérych warto$¢

szacunkowa netto w skali roku jest nizsza niz kwota 130 000,00 zt.




2. Procedury udzielania zamowien okreslone w Regulaminie obejmujg zaméwienia:
1) do wartosci mniejszej niz 5 000,00 zf;

2) wartosci rownej i wiekszej niz 5 000,00 zt oraz nie przekraczajgcej
warto$ci 50 000,00 zt;

3) wartosci rownej i wiekszej niz 50 000,00 zt oraz nie przekraczajgce;j
wartosci 130 000,00 zt.

3. Zamoéwienia wspoffinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow programowych okreslajgcych sposob
udzielania takich zamowien.

W przypadku gdy zasady wytycznych stanowig inaczej niz postanowienia Regulaminu,
nalezy stosowac¢ odpowiednio wymagania wytycznych.

4. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

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

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajagcy terminowa realizacje zadan;

3) optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektow z danych naktaddw.

5. Postepowanie o udzielenie zamdwienia przygotowuje i przeprowadza pracownik,
ktéremu zostato powierzone dokonanie takich czynnosci przez Kierownika
Zamawiajgcego/osobe upowazniong lub bezposredniego przetozonego, z zastrzezeniem
w§ 3 ust. 2

6. Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ przygotowanie lub przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia osobie trzeciej, podmiotowi zewnetrznemu.

§3
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Szacunkowg warto$¢ zamowien, o ktérych mowa w Regulaminie ustala sie
zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

2. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia pracownik Funduszu,
ktéremu powierzono do realizacji umowe w sprawie zamowienia publicznego lub
pracownik, ktéremu Kierownik Zamawiajgcego/osoba upowazniona albo bezposredni
przetozony powierzyt wykonanie czynnosci, szacuje warto$¢ zamowienia z nalezytg
starannoscia.

3. Szacowania wartosci zamowienia dokonuje sie w szczegdlnosci w celu ustalenia:




1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym Zamawiajgcego.

4. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg
starannoscia.

5. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg
roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamoéwien udzielanych w czesciach powyzsze
terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego.

6. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 7, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych — rozeznanie rynku;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamdéwienia, z uwzglednieniem
rynkowego wzrostu cen przedmiotu zamowienia;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem rynkowego
wzrostu cen przedmiotu zamdwienia;

4) przeliczenia rzeczywistej tgcznej warto$¢ kolejnych zamowien tego
samego rodzaju, udzielonych w ciagu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim
roku budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci
zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogty wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy
nastepujgcych od udzielenia pierwszego zamdwienia;

5) zliczenia tgcznej wartosci zamowien, ktorych zamawiajgcy zamierza
udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie;

6) innych wymienionych w ustawie Pzp.

7. Szacunkowg wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
kosztorysu inwestorskiego lub uproszczonego kosztorysu inwestorskiego lub zestawienia
rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi lub innych
sposobach, o ktérych mowa w ustawie Pzp

8. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia polegajgce na rozeznaniu rynku
moze by¢ prowadzone m. in. drogg pisemng, w formie rozmowy telefonicznej, jak
réwniez poprzez przestanie zapytania (w celu oszacowania wartosci zamoéwienia) pocztg
elektroniczng lub zamieszczenie na stronie internetowej Zamawiajgcego i nie jest
zapytaniem ofertowym w rozumieniu przepiséw ustawy Pzp, nie jest podstawg do
zawarcia umowy.




9. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w
szczegolnosci:

1) zapytania cenowe w formie pisemnej skierowane do potencjalnych
wykonawcow i odpowiedzi cenowe wykonawcow;

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug lub towaréw
(opatrzone datg dokonania wydruku);

3) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zaméwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamowienia;

4) katalogi cenowe bedgce w posiadaniu Zamawiajgcego;

5) dokument potwierdzajgcy kalkulacje szacunkowej wartosci przedmiotu
zamowienia w oparciu o metode, o ktérej mowa w ust. 6 pkt 2, 4 i 5;

6) dokumenty, o ktorych mowa w ust. 7 powyzej;
7) rozmowy telefoniczne udokumentowane notatkg stuzbowg z

przeprowadzonych rozméw z potencjalnym wykonawcg. Notatka stuzbowa
zawiera w szczegolnosci:

a) nazwe zadania;

b) dane podmiotu, z ktérym prowadzono rozmowy;

c) cene netto i brutto zaproponowang przez podmiot, o ktérym mowa

w lit. b;

d) date ustalenia warto$ci zaméwienia;

e) dane i podpis osoby dokonujgcej szacowania wartosci zamowienia.
10. Pracownik merytoryczny, ktory realizuje przedmiot zamowienia w tym umowe z

zastrzezeniem, o ktérym mowa w § 5 ust. 2, § 6 ust. 3 dokumentuje ustalenia wartosci
zamowienia w protokole z ustalenia wartosci zamowienia wg wzoru, ktéry stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Wzér, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym moze zawierac
dodatkowe informacje niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia zamodwienia
publicznego.

11. Na podstawie prawidtowo ustalonej szacunkowej wartosci zamowienia wszczyna
sie procedury opisane w Regulaminie, zgodnie z ktorymi dokonuje sie wyboru
wykonawcy.

12. Zamowienia, o ktérych mowa w Regulaminie, powinny by¢ udzielane zgodnie z
ustawg o finansach publicznych, tj. w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajgcy
terminowg realizacje zadan.

§4




ODSTEPSTWA OD REGULAMINU
Niniejszy Regulamin nie dotyczy:

1) dostawy czasopism, dziennikéw codziennych , publikacji branzowych,
periodykéw;

2) ustug prawnych;

3) zamowienia realizowanego na podstawie umowy cywilno-prawnej zawartej
z 0sobg fizyczng nie prowadzgcg dziatalnosci gospodarcze;j;

4) nabycia licencji na programy komputerowe;

5) nabycia audycji i materiatéw do audycji lub ich opracowanie, produkcija lub
koprodukcja, jezeli sg przeznaczone na potrzeby swiadczenia audiowizualnych
ustug medialnych lub radiowych ustug medialnych - udzielanych przez dostawcéw
audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych;

6) zakupu czasu antenowego lub audycji od dostawcéw audiowizualnych lub
radiowych ustug medialnych;

7) nabycia ustugi szkoleniowej, konferencji, seminariéw w tym zapewnienie
sali, wyzywienia, noclegu, transportu, w ktérych uczestnikami sg pracownicy
Funduszu;

8) koniecznosc¢ usuniecia awarii;

9) usuwania skutkow zdarzen losowych;

10) niespodziewanej sytuacji, ktorej nie dato sie przewidzie¢, wymagajgcej
natychmiastowego udzielenia zamoéwienia;

11)  zamodwienia realizowanego na podstawie umowy o dzieto lub umowy
Zlecenia, a jego wykonanie bedzie uzaleznione od przymiotow osobistych
Wykonawcy np.: doswiadczenia, wiedzy, dorobku naukowego, artystycznego;

12) powotania biegtego w zwigzku z postepowaniami przed sgdem;

13)  jezeli zamowienie publiczne moze by¢ realizowane tylko przez jednego
Wykonawce z przyczyn o obiektywnym charakterze;

14) zamowienia z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych;

15) zamowienia, jezeli z przyczyn organizacyjnych i technicznych zamdwienie
jest korzystne dla Zamawiajgcego;

16)  grupowego ubezpieczenia na zycie pracownikow ich petnoletnich dzieci,
wspotmatzonkdéw i partnerow zyciowych;




17) zamowienia w przypadku uprzednio prowadzonego postepowania w trybie
zapytania ofertowego o cene, w ktérym nie wptyneta zadna oferta lub wszystkie
ztozone oferty podlegajg odrzuceniu;

18) powszechnych ustug pocztowych $wiadczonych przez operatora
pocztowego w rozumieniu ustawy Prawo Pocztowe;

19) ustug kurierskich;
20)  zakupu paliw do samochodéw stuzbowych;

21) ustug utrzymania czystosci i porzadku $wiadczonych przez osoby fizyczne
na podstawie umowy cywilno-prawnej;

22)  do ktérych ze wzgledu na ich przedmiot nie stosuje sie przepiséw ustawy
Pzp.

2. Kierownik Zamawiajgcego moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania
przepiséw Regulaminu w przypadkach nie ujetych w ust. 1 i zleci¢ realizacje zamdwienia
Z gory okreslonemu Wykonawcy.

3. Pracownik realizujgcy przedmiot zamowienia udzielenie zamédwienia w przypadku,
o ktérym mowa w ust. 1i 2 powyzej dokumentuje w postaci notatki stuzbowej,
podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez
niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy wskazaé okolicznosci prawne uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania Regulaminu.

4. Udzielenie zamowienia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1i 2 nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w
szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z
przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania zamowien
wspoffinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmdéw finansowych.

§5
UDZIELANIE ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC SZACUNKOWA NIE PRZEKRACZA
5 000,00 zt.
1. Dokonywanie jednorazowych zakupéw do kwoty 5 000,00 zt netto nastepuje

przez opisanie faktury, rachunku lub innego dowodu ksiegowego w rozumieniu przepisow
o rachunkowosci, potwierdzajgcego dokonanie zakupu. Dokument opisuje pracownik
dokonujgcy zakupu, zatwierdza bezposredni przetozony.

2. Wydatki, o ktérych mowa w ust.1 nie wymagajg pisemnego potwierdzenia
dokonania szacowania.

§6

UDZIELANIE ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC SZACUNKOWA JEST ROWNA LUB
PRZEKRACZA 5 000,00 zt. | NIE PRZEKRACZA WARTOSCI 50 000,00 zt.




1. Jezeli szacunkowa wartos¢ zamoéwienia jest réwna lub przekracza 5 000,00 zt i
nie przekracza 50 000,00 zt netto pracownik dokonujacy zakupu, sporzgdza
zamowienie/zlecenie wg wzoru, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu. Wzér, o
ktérym mowa w zdaniu pierwszym moze zawiera¢ dodatkowe informacje niezbedne do
prawidtowego przeprowadzenia zamowienia publicznego. Dokument zatwierdzany jest
przez bezposredniego przetozonego.

2. Udzielanie zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje po uzyskaniu
pisemnego potwierdzenia od Gtdwnego Ksiegowego, ze zobowigzanie dotyczgce
zamowienia miesci sie w planie finansowym Zamawiajgcego, a na rachunku bankowym
Zamawiajgcego zgromadzone sg srodki pieniezne na sfinansowanie tego zamédwienia
oraz na podstawie pisemnej zgody Kierownika Zamawiajgcego/osoby upowaznione;.
Pisemne potwierdzenie dokonywane jest na zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

3. Wydatki, o ktérych mowa w ust.1 nie wymagajg pisemnego potwierdzenia
dokonania szacowania.

4, Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego/osoby upowaznionej lub
bezposredniego przetozonego, jezeli jest to uzasadnione charakterem, specyfikg
zamowienia, pracownik dokonujacy zakupu, stosuje tryb zapytania ofertowego o cene, o
ktérym mowa w § 7 Regulaminu.

5. Dla zamodwien o wartosci, o ktérej mowa w ust.1, jezeli jest to uzasadnione
charakterem, specyfikg zaméwienia jest mozliwos¢ zawarcia pisemnej umowy z
Wykonawcg regulujgcg zasady wykonania przedmiotu zamowienia.

6. Projektowane postanowienia umowy sporzgdza pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacje przedmiotu zamowienia. Projektowane postanowienia
umowy podlegajg zatwierdzeniu przez Radce Prawnego podpisem na dokumencie lub w
tresci wiadomosci e-mail.

7. Umowa, przed jej zawarciem z Wykonawcg, musi by¢ sprawdzona pod wzgledem
formalno — prawnym przez Radce Prawnego, ktory zatwierdza, podpisem na
dokumencie , egzemplarz umowy dla Zamawiajgcego.

8. Egzemplarz umowy dla Zamawiajgcego podpisuje rowniez Gtéwny Ksiegowy
Funduszu.

§7

UDZIELANIE ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC SZACUNKOWA JEST ROWNA LUB
PRZEKRACZA 50 000,00 zt. NETTO | NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000,00 zt.
NETTO.

Zapytanie ofertowe o cene

1. Jezeli szacowana warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza 50 000,00 zt
netto i nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto pracownik merytoryczny realizujgcy
przedmiot zamdwienia, ktéremu Kierownik Zamawiajgcego/osoba upowazniona albo
bezposredni przetozony powierzy dokonanie czynnosci sporzgdza wniosek o wszczecie
postepowania wg wzoru, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu. Dokument
zatwierdzany jest przez bezposredniego przetozonego.




2. Wszczecie procedury wytonienia wykonawcy zamowienia publicznego nastepuje
po uzyskaniu pisemnego potwierdzenia od Gtéwnego Ksiegowego, ze zobowigzanie
dotyczgce zamowienia miesci sie w planie finansowym Zamawiajgcego, a na rachunku
bankowym Zamawiajgcego zgromadzone sg $rodki pieniezne na sfinansowanie tego
zamowienia oraz na podstawie pisemnej zgody Kierownika Zamawiajgcego lub osoby
upowaznione;j.

3. Pracownik prowadzgcy postepowanie ktéremu Kierownik Zamawiajgcego/osoba
upowazniona albo bezposredni przetozony powierzy dokonanie czynnosci, na podstawie
zatwierdzonego wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza postepowanie w trybie
zapytania ofertowego o cene, zapraszajgc do sktadania ofert takg liczbe Wykonawcow
swiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia,
ktére zapewnig konkurencje oraz wybodr najkorzystniejszej oferty, nie mniej niz do trzech
Wykonawcéw, z zastrzezeniem ust. 4, lub zamieszcza zapytanie ofertowe o cene na
stronie internetowej Zamawiajgcego.

4. Jezeli, ze wzgledu na specjalistyczny charakter przedmiotu zamdwienia, nie
mozna ztozy¢ zapytania ofertowego o cene do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcéw, zapytanie ofertowe o cene sktada sie do istniejgcych na rynku
Wykonawcdw.

5. Opis przedmiotu zamowienia przygotowuje pracownik merytoryczny realizujgcy
przedmiot zamowienia.

6. Wz6r zapytania ofertowego o cene stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu. Jesli
jest to uzasadnione potrzebg Zamawiajgcego lub charakterem przedmiotu zamowienia,
zapytanie ofertowe o cene moze nie zawiera¢ wszystkich elementow wymienionych we
wzorze lub zawiera¢ dodatkowe informacje niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia
postepowania oraz prawidtowego sporzadzenia oferty przez Wykonawce. Zapytanie
ofertowe o cene sporzgdza osoba realizujgca postepowanie z udziatem pracownika
merytorycznego.

7. Wz6r formularza oferty przygotowuje pracownik prowadzgcy postepowanie, z
udziatem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje przedmiotu
zamowienia.

8. Projektowane postanowienia umowy sporzgdza pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacje przedmiotu zamdwienia. Projektowane postanowienia
umowy podlegajg zatwierdzeniu przez Radce Prawnego podpisem na dokumencie lub w
tresci wiadomosci e-mail.

9. Umowa, o ktérej mowa w ust. 8 nie musi by¢ zawarta, jezeli jest to uzasadnione
charakterem przedmiotu zamowienia. Pracownik realizujgcy przedmiot zamowienia we
wniosku 0 wszczecie postepowania uzasadnia powody odstgpienia od zawarcia umowy z
Wykonawca.

10. Umowa, przed jej zawarciem z Wykonawcg, musi by¢ sprawdzona pod wzgledem
formalno — prawnym przez Radce Prawnego, ktory zatwierdza podpisem na dokumencie
egzemplarz umowy dla Zamawiajgcego .

11. Egzemplarz umowy dla Zamawiajgcego podpisuje rowniez Gtowny Ksiegowy
Funduszu.




12. Jezeli jest to konieczne, Zamawiajgcy moze okresli¢, inne niz cena, kryteria oceny
ofert. Kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wiasciwosci Wykonawcy, w szczegolnosci
jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej. Zamawiajgcy okresla
wage, jakg przypisuje kazdemu z kryteriow wybranych do celéw ustalenia oferty
najkorzystniejszej z wyjatkiem sytuacji, gdy najkorzystniejszg oferte okresla sie wytgcznie
na podstawie ceny. Wagi przypisane kazdemu z kryteribw mogg by¢ wyrazone za
pomocg przedziatu z odpowiednig rozpietoscig maksymalna.

13. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, w ktérym jedynym
kryterium oceny ofert jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze
wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy wzywa
wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez
Zamawiajgcego ofert dodatkowych, jezeli przewidziat takg procedure w zapytaniu
ofertowym o cene.

14.  Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:

1) jest niezgodna z Regulaminem;
2) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego o cene;
3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow

0 zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji;

4) zostata ztozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamdéwienia lub niezaproszonego do sktadania ofert;

5) wykonawca w terminie 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia nie zgodzit
sie na poprawienie omytki polegajgcej na niezgodnosci oferty z trescig zapytania
ofertowego o cene niepowodujgcej istotnych zmian tresci oferty, oczywistej omyiki
pisarskiej lub oczywistej omyiki rachunkowej z uwzglednieniem konsekwenciji
rachunkowych dokonanych poprawek;

6) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow;

7 wykonawca nie uzupetnit brakéw formalnych oferty w terminie
wyznaczonym przez Zamawiajgcego lub ztozone dokumenty nie potwierdzajg
spetniania warunkow udziatu w zapytaniu ofertowym;

15. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze w kazdym czasie, przed
uptywem terminu sktadania ofert zmodyfikowac¢ tre$¢ Zapytania ofertowego o cene,
informujgc niezwtocznie o tym Wykonawcéw, do ktérych zostato przestane Zapytanie
ofertowe o cene lub zamieszczajgc tre$¢ modyfikacji na stronie internetowe;j
Zamawiajgcego, jezeli Zapytanie ofertowe o cene byto zamieszczone na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

16. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:
1) nie ztozono zadnej oferty;

2) wszystkie ztozone oferty podlegaty odrzuceniu;




3) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza
kwote, ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,
chyba ze Zamawiajgcy zwiekszy te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

4) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamaowienia nie lezy w interesie publicznym lub
interesie ekonomicznym Zamawiajgcego, czego nie mozna byto wczesdniej
przewidziec;

5) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg
uniemozliwiajgcg zawarcie niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie
zamowienia publicznego.

17. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania na kazdym
etapie postepowania bez podania przyczyn i bez ponoszenia jakichkolwiek skutkéw
prawnych i finansowych z tego tytutu.

18. Za najkorzystniejszg oferte uznaje sie oferte z najwyzszg punktacjg, ktéra spetnia
wszystkie warunki okreslone w zapytaniu o cene w tym zawiera wymagane dokumenty.

19. Ogtoszenie o wyniku postepowania Zamawiajgcy przekazuje niezwtocznie na
pismie wszystkim uczestnikom postepowania.

Jezeli zapytanie ofertowe o cene byto opublikowane na stronie internetowej
Zamawiajgcego to ogtoszenie o wyniku postepowania zamieszcza si¢ rowniez na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

Wzér ogtoszenia o wyniku postepowania opracowuje osoba, ktérej powierzono
przeprowadzenie postepowania.

20. Postepowanie o udzielenie zaméwienia w trybie zapytania ofertowego o cene
konczy sie:

1) zawarciem umowy lub fakturg lub rachunkiem lub innym dokumentem
potwierdzajgcym udzielenie zamowienia publicznego, albo

2) uniewaznieniem postepowania.

21. Pracownik prowadzgcy postepowanie, sporzgdza protokét z przeprowadzonego
postepowania wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do Regulaminu. Protokot moze
zawiera¢ dodatkowe informacje dotyczgce przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego. Protokét z postepowania zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego
lub osoba upowazniona.

§7

SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO.

1. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia jest prowadzona i
archiwizowana zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng obowigzujgcg w jednostce
Zamawiajgcego.




2. Pracownik realizujgcy postepowanie, dokumentacje zakonczonego postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego w oryginale przechowuje na stanowisku z
wyjatkiem umowy z wykonawcg. Oryginat umowy przekazywany jest do Kierownika
Zespotu Organizacyjnego.

3. Obowigzkiem pracownika, o ktérym mowa w ust 1 jest rzetelne przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania z poszanowaniem zasad udzielania zaméwien
publicznych, jak réwniez zasady gospodarnosci, celowo$ci i rzetelnoéci wydatkowania
srodkéw finansowych.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie Zamawiajgcy moze stosowac
odpowiednio przepisy ustawy PZP oraz ustawy Kodeks Cywilny.




Zatgcznik nr 1

Nr sprawy (jesli nadano)...............ccooeiiiiiiiini,

Protokot z ustalenia wartosci zamowienia

ustugi/dostawy/roboty budowlane

1. Nazwa zadania:

2 Termin realizacji/wykonania zamoéwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

........................................ zt netto

4. Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia ustalono na podstawie:

5. Imie i nazwisko osoby/osdb 1 oraz stanowisko, ktéra/ktére 1 ustalita/ustality1
wartos¢ zamowienia:

6 Informacje uzyskano w dniach:

(Data i podpis osoby sporzadzajgcej Protokét)




Zalgcznik nr 2

ZAMOWIENIE/ZLECENIE
ZDNIA.ae e

Zamawiajacy: Wykonawca/Wykonawcy:

Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Szczecinie
ul. Solskiego 3
71-323 Szczecin

1. Opis przedmiotu zaméwienia/zlecenia:

1) Szacunkowa warto$€ zamowienia | e
(netto PLN)
2) Catkowita warto$¢ zamodwienia (brutto | .......cccceeeeeeeesessecsinsnesneneas
PLN)

3. Imie i nazwisko oraz stanowisko osoby,
ktdra ustalita wartos¢ zamdwienia lub
imiona i nazwiska oraz stanowiska oséb,
ktére dokonaty ustalenia wartosci
zamowienia

4. Planowany Termin wykonania
zaméwienia/zlecenia

5. Podpis osoby realizujacej
zaméwienie/zlecenie

6. Oswiadczenie Gtéwnego Ksiegowego o potwierdzeniu srodkéw pienieznych na rachunku
bankowym Zamawiajacego:

Oswiadczam, ze kwota brutto znajduje sie na rachunku bankowym
Zamawiajgcego.
Oswiadczam, ze zobowigzanie dotyczace zamowienia miesci sie w planie finansowym Zamawiajgcego.

(data i podpis Gtownego Ksiegowego
lub osoby upowaznionej)

7. Wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia/zlecenia:

Wyrazam zgode na realizacje zamdwienia/zlecenia.

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby upowaznionej)




Zatgcznik nr 3

Nr sprawy (jesli nadano).................cooeeiiein,

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
o wartosci mniejszej niz 130.000 ztotych netto

ustuga/dostawal/roboty budowlane )

1 Zespot

2 Nazwa zadania:

3 Cel zaméwienia:

4 Opis przedmiotu zamowienia

5 Szacunkowa warto$¢ zamowienia dla zadania objetego postepowaniem:
........................................................ Ztnetto .................o.oco.lL Drutto
6. Imie i nazwisko osoby/oséb1 oraz stanowisko, ktora/ktére1 ustalita/ustality 1
wartos¢ zamowienia:

7 Planowany termin wykonania zamoéwienia:

8. Proponuje udzielenie zamowienia wykonawcy bez stosowania przepisow
Regulaminu:

(Dane wykonawcy)

9. Uzasadnienie faktyczne niestosowania przepiséw Regulaminu: 2)




Podpis Wnioskujgcego

Oswiadczam, ze Kwota .........ccooiiiiiiiiiii brutto znajduje sie na
rachunku bankowym Zamawiajgcego.

Oswiadczam, ze zobowigzanie dotyczgce zamdwienia miesci sie w planie finansowym
Zamawiajgcego.

data i podpis Gtéwnego Ksiegowego lub osoby upowaznionej)

Wyrazam zgode na wszczecie postepowania. )

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)

Wyrazam zgode na udzielenie zamowienia bez stosowania przepiséw Regulaminu. 3)

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)




Zatgcznik nr 4

Szczecin, dnia.......coooeiii
nrref (jesli nadano): .. ...
ZAPYTANIE OFERTOWE O CENE
WFOSiIGW w Szczecinie zaprasza do ztozenia oferty w postepowaniu dotyczacym

udzielenia zamowienia publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza 130 000 zt netto i nie
podlega przepisom ustawy Prawo zamdéwieh publicznych, na zadanie pn.:

ustuga/dostawa/robota budowlana

Zamawiajacy:
. Opis przedmiotu zamowienia:
Il. Szczegdbtowy opis przedmiotu zamédwienia zostat zawarty w zatgczniku nr.... do

niniejszego zapytania.
M. Termin realizacji zamowienia: ..............cooveviinennn.
V. Kryteria oceny ofert, znaczenie tych kryteridow i sposdb oceny ofert:

V. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkow:

VI. Termin sktadania ofert uptywa z dniem ................ r.godz. ................

VII.  Otwarcie ofert nastgpiw dniu ..................... r.godz. ....cocoeveiiiniiiinnn, w

VIIl.  Termin zwigzania ofertg: 30 dni od uptywu terminu sktadania ofert.
IX. Miejsce i sposob ztozenia oferty:

X. Wymagane dokumenty sktadane wraz z oferta:




XIl.  Wykonawca ponosi wszystkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem
oferty.
XIll.  Informacje dotyczace ofert wariantowych lub czesciowych:

XIV. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania.
Zawarcie umowy.

XV.  Sposob porozumiewania sie Wykonawcy z Zamawiajgcym:
1. Zamawiajacy nie udziela zadnych ustnych i telefonicznych informaciji, wyjasnien

czy odpowiedzi na kierowane zapytania dotyczgce przedmiotu zamodwienia. Zamawiajgcy
przy niniejszym zamowieniu wymaga zachowania pisemnosci.

2. Osoby upowaznione do kontaktu z Wykonawcami:
3. Zamawiajgcy udzieli na pismie wyjasnien — niezwiocznie, jednak nie pdzniej niz
na.......... dni przed uptywem terminu skfadania ofert, pod warunkiem, ze wniosek o

wyjasnienie tresci zapytania ofertowego wptyngt do zamawiajgcego nie pozniej niz na
.......... dni przed uptywem terminu sktadania ofert.

Odpowiedz zostanie przestana wykonawcy drogg elektroniczna na adres e-mail
wskazany w ztozonym zapytaniu.

4. Jezeli wniosek o wyjasnienie tresci opisu przedmiotu zamowienia wptynat po
uptywie terminu skfadania wniosku, o ktorym mowa wyzej lub dotyczy udzielonych
wyjasnien, Zamawiajgcy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez
rozpoznania.

XVI.  Pozostate informacje dotyczace niniejszego zapytania ofertowego o cene:

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego zapytania na
kazdym jego etapie bez podania przyczyny, a Wykonawcy nie przystugujg wobec
Zamawiajgcego w takim przypadku zadne roszczenia.

2. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zmiany tresci zapytania jednak nie
pozniej niz na 2 dni przed uptywem terminu sktadania ofert.




3. Wykonawca bedzie zobowigzany do utrzymania w tajemnicy wszelkich danych o
Zamawiajgcym oraz innych informaciji jakie uzyska w zwigzku z realizacjg przedmiotu
zamowienia bez wzgledu na sposob i forme ich utrwalenia oraz pozyskania.

4. Postepowanie o udzielenie zaméwienia w trybie zapytania ofertowego o cene jest
prowadzone zgodnie z Zarzadzeniem Prezesa Zarzgdu Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej w Szczecinie nr ....................... zdnia ..o r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci
mniejszej niz 130 000 zt netto - wytgczonych ze stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych, zamieszczonym na stronie internetowej Wojewoddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej

w Szczecinie.

(podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)




Zatgcznik nr 5

(miejscowosc i data)

PROTOKOL POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

w trybie zapytania ofertowego o cene, ktérego warto$¢ nie przekracza 130.000 ztotych
netto

1. Nazwa zadania:

2 Opis przedmiotu zamowienia:

3 Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustalono w dniu .............cccoeeiieiennn. na kwote
4, Zapytanie ofertowe o cene zostato zamieszczone na stronie internetowe;j
Zamawiajacegow dniu ........ccoviiiiiiiiii e /zostato skierowane
.................................. do ....... nizej wymienionych wykonawcéw w dniu ................
)
22 PP
3 P

(do Protokotu nalezy dotgczy¢ zapytania ofertowe o cene skierowane do potencjalnych
wykonawcow)

5. Oferty ztozyto ......... wykonawcow (nalezy dotgczy¢ oferty). Zestawienie ofert:
L) PP cena:.........
) e cena:.........
K T PP PP cena:.........
6. Po dokonaniu oceny warunkdw, jaki muszg spetni¢ wykonawcy ubiegajacy sie o

udzielenie zamdwienia oraz badania i oceny ofert proponuje sie udzielenie zamowienia
Wykonawcy:




- Y o= = S PR (wpisac
inne warunki, ktore byly przedmiotem oceny np. okres gwarancji, termin wykonania,
warunki pfatnosci itp.)

7. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

8 Postepowanie

PrOWAAZI @ ...
ZATWIERDZAM:

podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)

Uwagi:

Zatacznik do Zarzadzenia nr 33/2025, Prezesa Zarzagdu WFOSIGW w Szczecinie z dn.
13.03.2025




