
ZARZADZENIE NR 3
LUBUSKIEGO WOJEWdDZKIEGO INSPEKTORA OCHRONY ROSLIN

I NASIENNICTWA
W GORZOWIE WLKP.
z dnis 20 kwietnia 2014 r.

w sprawie planowania, rozliczania i dokonywania wydatk6w publicznych w Wojew6dzkim
Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wielkopolskim, kt6rych wartosi
nie przekracza 30.000 euro

Na podstawie an. 68 i art. 69 ust. I pkt 3 ustawy z drda 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. tJ.22013 r. poz. 885 z pozn. zm.)r, arr. 25 ust. 4 lit e, ust. 9 i l0 ustawy z
dnia 2l listopada 2008r. o sluZbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. t505 z p6in. zm.)2 oraz an.4
pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wieri publicznych ( Dz. U.22013 r. poz.
907 zpdixl. zm.)t oraz S 9 ust I pkt 9 i$ 3l ust.3 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego
WIORIN, ustalonego Zarzqdzeniem nr 15 Lubuskiego Wojew6dzkiego lnspektora Ochrcny
Roslin i Nasiennictwa z dnia 18.10.2013 r., zarzqdza siQ, co nastQpuje:

$ l. l. Niniejsze zarz4dzenie reguluje postQpowanie w zakresie planowania.
rozliczania i dokonywania wydark6w publicznych w Wojew6dzkim lnspektoracie Ochrony
Ro6fin i Nasiennictwa w Gorzowie Wielkopolskim, kt6rych wanosi nie p.zel*racza
r6wnowartofti w zlotych kwoty 30.000 euro.
2. Za pflygotowanie i przeprowadzenie postQpowania o udzielenie zam6wienia, ktorego
wanosi nie przekacza r6wnowanodci w zlolych kwoty 30.000 eulo odpowiada Wojew6dzki
Inspeklor Ochrony Roslin iNasiennictwa w Gorzowie Wielkopolskim, zwany dalej
..Wojew6dzkim Inspektorem".
3. Ostatecznq decyzjq w przedmiocie dokonania okrcslonego zam6wienia podejmuje
Wojew6dzki Inspektor.

$ 2. l. Wydatki publiczne powinny byi dokonywane w spos6b celowy i oszczgdny
z zachowaliem zasady uzyskiwania najlepszych efekt6w z danych naklad6w oraz w spos6b
pozwalajqcy na terminowq realizacjq zadan.

2. Planujqc dokonanie wydatku publicznego nale2y przeprowadzi( rozeznanie rynku,
oszacowaC wartoii zam6wienia oraz dokonaC zabezpieczetia Srodk6w finansowych na jego
realizacjQ zgodnie z planem finansowym jednostki.

IZmiany *ynrtalqz: Dz.U z20l3r..poz.9l8;Dz.U.z20t3r..poz. t646 iDz.U. z2}t4 t.,poz.3:'g.
''ZmianlwynikajqzDz.U.z2009r.,Nrl57,Wz.t241iDz.U.22009r.,Nr2t9,poz.tj\6tDz.U.z2}ll1.,
Nr 82, poz. 451, Dz. U. z 201 I r., Nr 201, poz. I 183, Dz. U. z 201I r., Nr 185, Wz. tO92 i Dz. U. z2ot2 t., Wz.
1544.
r) Zmiany wynikajq z: Dz. U. z 2013r.,poz.984;Dz.U-z2Ot3t.,poz.l0:17;Dz.U.z 20l3r.,poz. l47J;Dz.
U.z 2014 r.. poz.42l i Dz. U. z 2014 t.,W2.811.

ftil



3. Wartofui4 zam6wieniajesl calkowite szacunkowe wynagmdzenie wykonawcy, bez
podatku od towadw i uslug, ustalone z nalez,tq staraErodci4 WanoSC zam6wienia oblicza
sig zgodnie z art. 32 - 34 ustawy - Prawo zam6wieri publicznych.

$ 3. l. Podstawq zlo2enia zam6wienia na zakup towar6w. uslug i robol budowlanych
orv zaarga2owania Srodk6w finansowych jest wniosek kierownika oddzialu (delegatury),

kom6rki organizacyjnej lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.

Wzor wniosku stanowi zalqcznik nI I do niniejszego zarz4dzenia.

2. Zam6wienia, kt6rych wano3e nie przekracza kwoty 3.000 euro mog4 byd

dokonywane w oparciu o posiadanq wiedzQ i znajomosi rynku, a pracownik prowadz4cy

dane zamdwienie nie musi przedstawiai uzasadnienia wyboru wykonawcy zamowienia.

3. W przlpadku, gdy wartoSd zam6wicnia przflJacza kwotQ 3.000 euro nalezy

dokonad zapltania ofertowego.

$ 4. l. Zapytanie ofertowe powinno byd skierowane do co najmniej trzech potencjalnych

wykonawcow (dostawc6w) mog4cych zrealizowa6 dane zamdwienie, chyba, ze liczba tych
wykonawcow (dostawc6w) jest mniejsza.

2. T,apt't,amie ofertowe winno zawierad informacje dotycz4ce przedmiotu zam6wienia.
terminu realizacji zamdwienia, istotnych warunk6w zam6wienia. sposobu przygotowania

ofeny, terminu. miejsca i sposobu zlozenia ofeny. Wzor zapltania ofe(owego stanowi

zalqcznik n-r 2 do niniejszego Zarz4dzenia.

3. Do zapytania ofenowego nalezy dolqczyd wz6r oferty, kt6rq uypelni wykonawca
(dostawca) . Wz6r oferty stanowi zalqcznik nr 3 do niniejszego Zarz4dzenia.

S 5. Podstawowym kl,terium oceny ofen jest cena. W szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach mo2na zastosowai inne kryteria oceny ofen, je2eli wynika to ze specyfiki
danego zam6wienia, w szczegolnoSci takie jak: okres gwarancji, warunki serwisu, termin
wykonania zam6wienia, parametry techniczne, kosay eksploatacji, jakoSi i funkcjonalnoSd.

$ 6. l. Zam6wienia udziela siq wykonawcy (dostawcy), ktory zlo2y najkorzysrniejsze
ofenq.

2. Najkorzystniejszq ofenq jest oferta z najnizs?A cenq albo ofena, kt6ra przedstawia

najkorzystnicjszy bilans ceny oraz innych kryteri6w odnoszqcych siQ do przedmiotu

zam6wienia.

3. Wykonawca (dostawca) mo2e ofert€ zlozyC osobiscie, przeslad poczt4 pocae
elektronicznq (e-mailem) lub faksem. Przyjmuje siE, 2e wykonawca lub dostawca mo2e

zlozyi swoj4 ofertg na innym druku niz udostqpniony przez Zamawiaj4cego. pod warunkiem.

2e oferta bgdzie zawiera wszystkie elementy skladowe zawane we wzorze ofeny.



4. Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.

5. Dopuszczalne jest prowadzenie dalszych negocjacji z wykonawc4 w celu uzyskania

korzystniejszej oferiy \i2 zlozoia.

$ 7. l. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania sporzqdza

ka2dorazowo protokol zam6wienia.

2. Wz6r protokolu stanowi zalqcznik nr 4 do niniejszego Zarzqdzenia.

3.Protokdl zamowieoia wr,az z zalqcznikami podlega akceptacji Wojew6dzkiego
Inspektora lub innej osoby upowaznionej dojego zatwierdzenia.

$ 8. l. Zakoriczenie postQpowania w sprawie udzielenia zam6wienia dokonuje sig

w drodze zawarcia umowy cyrvilnoprawnej lub na podstawie pisemnego zam6wienia
(zlecenia).

2. Oce'],a, czy realizacja zam6wienia wymaga za.g,ucia z wykonawc4 (dostawcq)

umowy nalezy do Wojewddzkiego Inspektora.

3. Ocana- o kt6rej mowa w ust. 2. musi uwzglqdniai interes zamawiaj4cego tj. m.in.
gwarancjg realizacji zam6wienia przez wykonawcq (dostawcQ) zgodnie z oczekiwaniami
zamawiaj4cego. zlozonoSi przedmiotu zamdwienia, termin jego wykonania, ryzyko
ewentualnych toszczei z tltulu niewykonania zam6wienia i koniecznoSi sporzedzenia

dokumentu potwierdzaj4cego prawidlowo3C realizacji zam6wienia (np. protokol odbioru).

$ 9. L PrawidlowoSi wykonania zamowienia publicznego potwierdzajq pracownicy

mer),toryczni, ktorzy zlo2yli wiosek, o ktdrym mowa w $ 3 ust. l.

2. W przFadku wskazanym w $ 8 ust. 3 protokol odbioru nalezy sporz4dzii wedlug

wzoru stanowiqcego zalqcznik nI 5. Protok6l ten jest podstaw4 do dokonania zaplaty

wykonawcy (dostawcy).

3. Dokumentacjq z udzielonych zam6wieri przechowuje siQ przez okes okre3lony

w rzeczowl'm wykazie akt.

S 10. Traci moc zarz4dzenie nr 4 z dnia 14 lutego 2012 r. w sprawie planowania,

rozliczania i dokonywania wydatk6w publicznych w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony

Roslin iNasiennictwa w GoEowie Wielkopolskim, kt6rych wartosi nie przekacza 14.000

euro

wojewodz k;tns Pgkto rocnto'\u{wnt\da

Rlszdtd M.62

S I l. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



3.

Zalqczni* N I do Zoaltlzenu nt 1:.1n8 20 tTztnd
2011t * spttuE pl.@uid. tozrc-ana t
dolo.raanb vtd,thtw tutt rh Nd olt hE

pieczea zamawiajAcego

wr{rosEK NR ....... Z oNtA ............ o tyszczEctu posTEpowANtA O UOZTELENTE ZAMOWENTA puBLtczNEGO

z wytACzENtEM SToSOWANTA pMEptS0w usTAWy pMwozAt{owtEN puBLlczNycH

L tlazwa kom6rki organlzacyjnsl:

2. Rodzal zam6wionia: (doslawa, usllga lub robota bLrdowlana)

Po&tawa wylqczenla: art. 4 pkl Buslawy pzp.

Uzasadnienie faktyczne wylaczen ia: Wartosd zan6wienia nie przekacza 30 0OO euro.

PEodhlot lam6wienia: (opis)

5. lyaiosazam6wi.niawynosi/netto/21.............. zl,costanowirdvmowarlosakwotyi............eurcr

Wadoda brutlo r........................ , r tyn podatek ........... ...... %VAT w kyocie d ......._.......

06Za@wania warrosci zahdwienia dokonano na podsrawe aosaorysu i vesrorskieg. karkuraqi kosadr u/ opercu o srednre
ceny uslw Sr ladczonych vr podobnym zakesidt,.,,.................,,..,.....,.,,,...

lJslalenia wado6ci zamdwjenia d0k0na1........... .................dnia:......................r

6, Poi:qdany temin roatiacji zam6wionla:...,,..........,..

7. ursadntenio ztoienla wilosku:

8. 0soba odpowiedzialne za przeprowadzenie post?powania

Akceptacja klorownika jednostki

miejscowost dnia .. . .... .. ...

POoPS Grd[4'l,E6O rc460r1€60 PO DP I S 9IO J EW6 OZKEGA N SPEKi O M

I winok /.mowienia pr2€liczona $g kursu zrmieszczronego \.v RozFJorzad,Leniu prezesa RMz 
:vn^rosr(uJEcy zoDow'Ezanyjestzrhczy( dta robdt budowlanych koiaorys inwesrouki, ;;la doslaw i ustug
llloTlcjf we wniosku tub dokumen/noratkt, okeslajacy co najmniej spos6O 

"uii"ri"i" 
*"n"s"izamowlenE wlaz z podaniem wszvstkich eler

ustalajac4 wano$ zam6*ienia. 
nenl6w skladajQcych siQ na tQ warto'6' sporz4dzony prz€z osobe



vl.
2.

3.

Zolq i 2 do Z@,qdzenb 1zdntu20
tuEhi.2011 t-. v sprNte Pla,orohQ rdl@ntu i
.lokontrydnp vrdakd* ktdtr.h wartoia ,P

pieczQi zamawiajAcego

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwiqzku z an.4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Pmwo zam6wien publicznych (Dz'

lJ. 22013 r. poz. 907 z pbim. zm) zwacamy siq z zapyaniem ofenowym o cenQ dostad

uslug /rob6t budowlanych

Przedmiot 2am6wienia.............. ....,.........

Termin realizacji zam6wienia ............... . ..

lnne istotne warunki zam6wienia ....................

Spos6b przygotowania ofertY .

Ofene sporzqdzii nalezy na zalqczonym druku ,.OFERTA" ( zal.nr 3)'

Oferte sporzedzii nalezy w jQzyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,

niescieralnym atramentem lub dtugopisem. Oferta winna byi podpisana przez osobq

upowa2nion4. W przypadku skladania oferty w sie&ibie zamawiajecego lub pocztq na

kopercie nalezy umiescii napis ,.Zap)'ranie ofertowe na..... .. ......

Oferte zlozyi morla osobiscie u zamawiajqcego pok .. .. .. , poczta poczt4 elektroniczn4

naadres...................................,....1ubfaksempodnr.....................

Miejsce i termin zlozenia oferty.

Ofenq zlozyi nalezy do dnia....... ....... 9od2

l.

(data, podpis osoby prowadzqcej sprawQ )



Z,h. tl I do Zadlda"b u t , dnb 20 tt,etnD/ut. t t r sp@E pt@dn0, rdhru,tz t
doA@t\ana Dtlrttn" lddry.h rubi e

pieczqtka oferenta
dnia.

OFERTA

Do
nazwa j ednostki

Odpowiadaj4c na skierowane do nas zapytanie ofenowe dotycz4ce
:e!i:owan:C9 na podstawie art. 4 ust.8 ustawy z anla:S stycznla
Publicznych (Dz. U. z 2013 t poz.907 z poZr. ,rn.1, 

" 
aoty.ra""gol

zam6wienia publiczne{o
2004 r. Prauo zamowiiri

twi*e p."a.i"i -ro*i"J" ; -

skladamy ofertQ nastgpuj4cej tresci:

w tym ( jejli dotyczy rob6t il;;i;;.;i, '

:t::.f.",:"-bj:r"e"9rily.kosaoryso*ij netto.................ztlr_s.
narzul kosztow posrednich { Kp)......................... ....q 0 oO n iS.naEut kosztd zysku (Z)...... .,..........% oa n +Kp(R), S+k; i;;

2. Przlmujemy do realizacji postawione przez zamawiajqcego, w zapltaniu ofertowym,

3.

Ri;r1|^r: 
2e firma jesr platnikiem podatku VAT o numerze identyfikacyjnym

podpis osoby upowsznionej



(piecze( adreso\ra Zamawiajqcego) (dara)

PROTOK6L ZAMoWIENIA PUBLICZNEGO
kt6rego wartoi6 nie przekracza rvyraionej w zlofych rdwnowartosci kwoty 30.000 euro

I Opis pzedmiotu zam6wienia:

v 3. W dniu ........................................... zwr6cono sig do ...... ni2ej wymienionych wykonawc6w
z zap),tadem ofenowym:
l. ...............................

2. ...............................

3. ...............................

Zapytanie skierowano faksem, mailem, telefonicznie (wlaiciwe podltreilit).

4. Uzyskano nastQpuj{ce oferty na realizacjQ zam6wienia (cena oraz inne istotne elementy

ofert):

Zah@n a do Zadda.to nr 1 z .lnQ 20
kvrctdo 20lt t v sptNie planovanb, ro2lideia t
do*ontsan@ rtdartie hdrrrh ta olC hte

1

3................................

5- W wvniku analizv ofen Drzedmiotowe zanowienie udzielone zostanie:v

za cenQ ......................

6. Uzasadnienie wyboru:

6. PostQpowanie prowadzil: .....,.........,.......,....

ZATWIERDZAlV' NIE ZATWIERDZAM

(podpis kierownika jednostki)



hlq.atk nt 5 do Zqa&ehid tu ,t z dnd 2a
tuEhtu 2at4 r. e spttutepl NdnD, rElEMtd t
dolohted o v$dthjN hdtrch *oaa$ nE

paba.zo 30 ts eu,o

Protok6l odbioru dostawullug/iob6t budowlanych

w dniu .. pzedstawciele zamawtaJqcego.

pr2y udziale pzedstawiciela wykonawcy

dokonali odbioru wykonanych dostaduslug/robdt budowlanych
na podstaw€ umowy Nt ...... _______ z dnia

A. Stwierdzono 2e dostawy/uslugi/roboty budowlaner zostaly wykonane zgodnie/niezgodnier) z ww.
umowq

(owagi doly.:q@ wykonania hlazgodnie, umowq)

B. Stwierdzono nastepujqce usterki o nieistotnym charakter2e:

iwyznaczono termin ich usuniecia do dnia ......
Pomimo wysta)ienia ww. usterek odebrano dostawy/uslugi/roboty budowlanej

C. Stwierdzono nastepujece usterki o istotnym charaktezel

iwy2naczono termin ich usuniecia do dnia .. ......
Odebranie dostawuslug/rob6t budowtanychi) jako wykonanych zgodnie z umowe odbQdzie siQ po
usunieciu ww. usterek.

D.W zalqczniku do protokolu zawarto wykaz oclebranego pzedmiotu zam6wienia z podaniem
oznaczed i numer6w serynych Ue2eli dotyczy).

Przedslawiciele zamawiai4cego. przedstawiciel wykonawcy:

1) niepotzebneskreslic


