ZARZADZENIE NR 3
LUBUSKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA OCHRONY ROSLIN
I NASIENNICTWA
W GORZOWIE WLKP.
z dnia 20 kwietnia 2014 r.

w sprawie planowania, rozliczania i dokonywania wydatkéw publicznych w Wojewddzkim
Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wielkopolskim, ktérych wartos¢
nie przekracza 30.000 euro

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.)', art. 25 ust. 4 lit e, ust. 9i 10 ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 z pézn. zm.)’ oraz art.4
pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz.
907 z pézn. zm.)’ oraz § 9 ust 1 pkt 9 i § 31 ust. 3 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego
WIORIN, ustalonego Zarzadzeniem nr 15 Lubuskiego Wojewo6dzkiego Inspektora Ochrony
Roslin i Nasiennictwa z dnia 18.10.2013 r., zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Niniejsze zarzadzenie reguluje postgpowanie w zakresie planowania,
rozliczania i dokonywania wydatkéw publicznych w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony
Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wielkopolskim, ktérych warto$¢ nie przekracza
rownowartosci w zlotych kwoty 30.000 euro.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia, ktorego
wartos¢ nie przekracza rownowartosci w zlotych kwoty 30.000 euro odpowiada Wojewddzki
Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wielkopolskim, zwany dalej
.. Wojewodzkim Inspektorem™.

3. Ostateczng decyzje w przedmiocie dokonania okreslonego zamodwienia podejmuje
Wojewoddzki Inspektor.

§ 2. 1. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz w sposéb
pozwalajacy na terminowa realizacje zadan.

2. Planujac dokonanie wydatku publicznego nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku,
oszacowa¢ wartos¢ zamdéwienia oraz dokona¢ zabezpieczenia srodkéw finansowych na jego
realizacje zgodnie z planem finansowym jednostki.

”Zmlany wynikaja z: Dz. U. 22013 r., poz. 938; Dz. U. 22013 r., poz. 1646 i Dz. U. z 2014 r., poz. 379.

" Zmiany wynikaja z: Dz. U. 22009 r., Nr 157, poz. 1241; Dz. U. 22009 r., Nr 219, poz. 1706; Dz. U. z2011r.,
Nr 82, poz. 451, Dz. U.z 2011 r., Nr 201, poz. 1183, Dz. U. 22011 r,, erSS poz. 1092 i Dz. U. 22012 r., poz.
1544,
¥ Zmiany wynikaja z: Dz. U. z 2013 r,, poz. 984; Dz. U. z 2013 r., poz. 1047; Dz. U. z 2013 r., poz. 1473; Dz.
U.z 2014 r., poz. 423 i Dz. U. z 2014 r., poz. 811.



3. Wartoscia zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcey, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia. Warto$¢ zamdowienia oblicza
si¢ zgodnie z art. 32 - 34 ustawy - Prawo zaméwien publicznych.

§ 3. 1. Podstawa zlozenia zamowienia na zakup towaréw, ustug i robot budowlanych
oraz zaangazowania Srodkow finansowych jest wniosek kierownika oddzialu (delegatury),
komorki organizacyjnej lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.
Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 3.000 euro moga by¢
dokonywane w oparciu o posiadang wiedz¢ i znajomos$¢ rynku, a pracownik prowadzacy
dane zamowienie nie musi przedstawia¢ uzasadnienia wyboru wykonawcy zamowienia.

3. W przypadku, gdy warto§¢ zaméwienia przekracza kwot¢ 3.000 euro nalezy
dokona¢ zapytania ofertowego.

§ 4. 1. Zapytanie ofertowe powinno by¢ skierowane do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow (dostawcoéw) mogacych zrealizowa¢ dane zamowienie, chyba. ze liczba tych
wykonawcow (dostawcow) jest mniejsza.

2. Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ informacje dotyczace przedmiotu zamdwienia,
terminu realizacji zamowienia, istotnych warunkéw zamoéwienia, sposobu przygotowania
oferty. terminu, miejsca i sposobu zlozenia oferty. Wzoér zapytania ofertowego stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Do zapytania ofertowego nalezy dolaczy¢ wzor oferty, ktora wypelni wykonawca
(dostawca) . Wzor oferty stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5. Podstawowym kryterium oceny ofert jest cena. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach mozna zastosowa¢ inne kryteria oceny ofert, jezeli wynika to ze specyfiki
danego zamoOwienia, w szczegdlnosei takie jak: okres gwarancji, warunki serwisu, termin
wykonania zamdéwienia, parametry techniczne, koszty eksploatacji, jakos¢ i funkcjonalnosc.

§ 6. 1. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy (dostawcy), ktory zlozy najkorzystniejsza
oferte.

2. Najkorzystniejsza oferta jest oferta z najnizsza cena albo oferta, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia.

3. Wykonawca (dostawca) moze ofert¢ zlozy¢ osobiscie, przesta¢ poczta, poczta
elektroniczna (e-mailem) lub faksem. Przyjmuje sie, ze wykonawca lub dostawca moze
zlozy¢ swoja ofert¢ na innym druku niz udostepniony przez Zamawiajacego, pod warunkiem.,
ze oferta bedzie zawiera wszystkie elementy skltadowe zawarte we wzorze oferty.
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4. Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.

5. Dopuszczalne jest prowadzenie dalszych negocjacji z wykonawca w celu uzyskania
korzystniejszej oferty niz zlozona.

§ 7. 1. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania sporzadza
kazdorazowo protokol zamowienia.

2. Wz6r protokotu stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

3.Protokét zamowienia wraz z zalacznikami podlega akceptacji Wojewodzkiego
Inspektora lub innej osoby upowaznionej do jego zatwierdzenia.

§ 8. 1. Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia dokonuje si¢
w drodze zawarcia umowy cywilnoprawnej lub na podstawie pisemnego zamoOwienia
(zlecenia).

2. Ocena, czy realizacja zamOwienia wymaga zawarcia z wykonawcga (dostawca)
umowy nalezy do Wojewaddzkiego Inspektora.

3. Ocena, o ktorej mowa w ust. 2, musi uwzglednia¢ interes zamawiajacego tj. m.in.
gwarancj¢ realizacji zamoOwienia przez wykonawce (dostawce) zgodnie z oczekiwaniami
zamawiajacego, zlozonos¢ przedmiotu zamdwienia, termin jego wykonania, ryzyko
ewentualnych roszczen z tytulu niewykonania zaméwienia i koniecznos$¢ sporzadzenia
dokumentu potwierdzajacego prawidlowos¢ realizacji zamowienia (np. protokét odbioru).

§ 9. 1. Prawidlowos¢ wykonania zamdéwienia publicznego potwierdzaja pracownicy
merytoryczni, ktorzy ztozyli wiosek, o ktorym mowa w § 3 ust. 1.

2. W przypadku wskazanym w § 8 ust. 3 protokoét odbioru nalezy sporzadzi¢ wedtug
wzoru stanowiacego zalacznik nr 5. Protokdl ten jest podstawa do dokonania zaplaty
wykonawcy (dostawcy).

3. Dokumentacj¢ z udzielonych zamowien przechowuje si¢ przez okres okreslony
w rzeczowym wykazie akt.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 4 z dnia 14 lutego 2012 r. w sprawie planowania,
rozliczania i dokonywania wydatkéw publicznych w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony
Roélin i Nasiennictwa w Gorzowie Wielkopolskim, ktérych warto$¢ nie przekracza 14.000
euro

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojewodzki Inspektor
Ochrony Roskfi@ Naaigfinictwa
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Zalqcznik nr | do Zarzqdzenia nr 4 z dnia 20 kwietnia
2014 r. w sprawie planowania, rozliczania i
dokonywania  wydatkéw kiorych  wartos¢  nie
przekracza 30 tys. euro

" pieczet zamawisjacego
WNIOSEK NR ......ZDNIA............ 0 WSZCZECIU POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Z WYLACZENIEM STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Nazwa komérki organizacyjnej:

3. Podstawa wylaczenia: art. 4 pkt 8Bustawy Pzp.
Uzasadnienie faktyczne wylaczenia: Warto$é zamowienia nie przekracza 30 000 euro.

4. Przedmiot zaméwienia: (opis)

5. Warto$¢ zaméwienia wynosi Inetto/ 1. ................... 21, co stanowi rownowarto$¢ kwoty: ............... euro.",
Warto$¢ brutto 2t ........................, w tym podatek .................. %VAT wkwocie 21 ..............ccooooo........

Oszacowania warto$ci zaméwienia dokonano na podstawie /kosztorysu inwestorskiego, kalkulacji kosztéw w oparciu o $rednie
ceny ustug $wiadczonych w podobnym zakresie?:

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonal ........................ccoo dnia; ........... e, i

6. Pozadany termin realizacji zaméwienia: ... r.

7. Uzasadnienie ztozenia wniosku:

Akceptacja kierownika jednostki
migjscowos¢, dnia .....................

PODPIS GLOWNEGO KSIEGOWEGO PODPIS WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA

1 warto$¢ zaméwienia przeliczona wg kursu zamieszczonego w Rozporzadzeniu Prezesa RM

2 wnioskujacy zobowiazany jest zalaczy¢ dla robot budowlanych kosztorys inwestorski, a dla dostaw i ustug
informacje we wniosku lub dokument/notatke, okreslajacy co najmniej sposob obliczenia wartosci
zamoéwienia wraz z podaniem wszystkich elementéw skfadajacych sie na te wartoéé, sporzadzony przez osobe
ustalajaca warto$é¢ zamowienia.



Zalqcznik nr 2 do Zarzqdzemia nr 4 z dnia 20
kwiemia 2014 r.. w sprawie planowania, rozliczania
dokonywania  wydatkéw  ktdrych — wartos¢  nie
przekracza 30 tys. euro

piecze¢ zamawiajacego

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwiazku z art.4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.

U. 22013 r. poz. 907 z pézn. zm.) zwracamy si¢ z zapytaniem ofertowym o ceng dostaw/

ustug /robét budowlanych

t

wn

PrzedmMiot ZAMOWICIIIA. .....eeuviieerieieiseseeseesesessesiesssesssassss e s s e as s e s s s s ss et s s e s E s e RS e s s s s
Termin realizacji ZAMOWIENIA ......ccocuiiueiririirisesrses e

Inne istotne Warunki ZAMOWICIIA ....ccvevuereeieeeaeieereeieisssraarnessaesrssessesrss et sbe s sis s sssesaes

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

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

Sposob przygotowania oferty .

Oferte sporzadzi¢ nalezy na zataczonym druku ,,OFERTA™ ( zal.nr 3).

Oferte sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,
niescieralnym atramentem lub dlugopisem. Oferta winna by¢ podpisana przez osobg
upowazniong. W przypadku skladania oferty w siedzibie zamawiajacego lub poczta na
kopercie nalezy umiesci¢ napis ,,Zapytanie Ofertowe Na..........coovvnnni:

Oferte ztozy¢ mozna osobiscie u zamawiajacego poK.......... , poczta, poczty elektroniczna

| B ! lub faksem Pod NF........ccrieerinrnsnrserennenessssssassssssassssessneses
Miejsce i termin zlozenia oferty.
Oferte ztozy¢ nalezy do dnia................ 20dzZ...oviriiiinn

(data, podpis osoby prowadzacej sprawg )



Zalgcznik nr 3 do Zarzqdzenia nr 4 = dnia 20 kwietnia
2004 r. r. w sprawie planowania, rozliczania i
dokonywania  wydatkéw ktérych  wartosé  nie
preekracza 30 tys. euro

pieczatka oferenta dnia

OFERTA

Do
nazwa jednostki

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczace zaméwienia publicznego
realizowanego na podstawie art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
Publicznych (Dz. U. 22013 r. poz. 907 z pézn. zm.), a dotyczacego:

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

(wpisa¢ przedmiot zam6wienia )
sktadamy oferte nastgpujacej tresci:

I. Oferujemy wykonanie zaméwienia za CENEG NEUO..........cvierririierieeereeeeeeeeese ez
Obowiazujacy podatek VAT .......% Sesesesassnsasenssnesesansasstaasstssisassatsrestessensencnsonsensenn 2L,
Cena brutto B O 1
HOWDC: oot ssssssssss st ssmrsss s s seesssosses e
w tym ( jesli dotyczy robot budowlanych):
stawka roboczogodziny kosztorysowej netto................. zb/r-g,
narzut kosztow posrednich (Kp).oevveerivviven % 0d R i S,
narzut koszt6 zysku (2)...... ........... % od R +Kp(R), S+Kp (S).

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego, w zapytaniu ofertowym,
warunki

3. Oswiadczamy, ze firma jest platnikiem podatku VAT o numerze identyfikacyjnym

podpis osoby upowaznionej



Zalgeznik nr 4 do Zarzqdzemia nr 4 z dnmia 20
kwietnia 2014 r. w sprawie planowamia, rozliczania i

dokonywania  wydatkéw  ktdrych  wartos¢  nie
przekracza 30 tys. euro

(piecze¢ adresowa Zamawiajacego) (data)

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

1 Opis przedmiotu zamdwienia:

2. Wartoé¢ zamowienia oszacowano W dniu ..............cccceeeeveenee. N3 KWOLE ... €O Stanowi
rOWNOWartose .......cceeue NP0 {1 EUN0 = ..ospeesen2d) N8 DOASTAWIL ioviiinisnnssmmissiaimmisimsiinmis

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

3 WHBBIEL wvesssammenssmimmennsorsasss zwrdcono si¢ do ...... nizej wymienionych wykonawcow
z zapytaniem ofertowym:

Zapytanie skierowano faksem, mailem, telefonicznie (wlasciwe podkreslic).
4. Uzyskano nastepujace oferty na realizacj¢ zaméwienia (cena oraz inne istotne elementy

ofert):

2- P T T L L L N T T TR T T T PR

5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamowienie udzielone zostanie:
DRI o casonssonsiseasina tnssan RS

6. Uzasadnienie wyboru:

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

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

6. Postgpowanie prowadzil: ...........cccceennn

ZATWIERDZAM/ NIE ZATWIERDZAM

(podpis kierownika jednostki)



Zalgcznik nr 5 do Zarzqdzenia nr 4 z dnia 20
kwietnia 2014 r. w sprawie planowania, rozliczania i
dokonmywania  wydatkéw  ktdrych — wartosé  nie
przekracza 30 tys. euro

Protokét odbioru dostaw/ustug/rob6t budowlanych

dokonali odbioru wykonanych dostaw/ustug/robét budowlanych
na podstawie umowy Nr ............... ZAME vy

A. Stwierdzono 2e dostawy/ustugi/roboty budowlane' zostaly wykonane zgodnie/niezgodnie” z ww.
umowa

(uwagi dotyczace wykonania niezgodnie z umowa)

B. Stwierdzono nastepujace usterki o nieistotnym charakterze:

Pomimo wystapienia ww. usterek odebrano dostawy/ustugi/roboty budowlane'.

C. Stwierdzono nastepujace usterki o istotnym charakterze:

I wyznaczono termin ich usunieciadodnia .........................

Odebranie dostaw/ustug/rob6t budowlanych” jako wykonanych zgodnie z umowg odbedzie sie po
usunieciu ww. usterek.

D.W zalgczniku do protokolu zawarto wykaz odebranego przedmiotu zaméwienia z podaniem
oznaczen i numeréw seryjnych (jezeli dotyczy).

Przedstawiciele zamawiajacego: Przedstawiciel wykonawcy:

" niepotrzebne skresli¢



