Zatacznik do zarzadzenia Nr 11/26
Podlaskiego Wojewodzkiego Inspektora
Ochrony Srodowiska

z dnia 24 czerwca 2026 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci netto ponizej 170 000 zlotych

w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Bialymstoku

§1
Zasady ogolne

1. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych, zwanych dalej

»Zamowieniami” o wartosci szacunkowej netto ponizej 170 000 zl, wskazanej w art. 2 ust.1

pkt 1) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.2026.793 t.j..),

zwanej dalej ,,Pzp”.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania Wykonawcow, proporcjonalnosci

1 przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania S$rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania

srodkdw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajagcy terminowa

realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod 1 $srodkow w celu uzyskania

najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamdOwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy

bezstronno$¢ i obiektywizm.

4. Okreslenie przedmiotu zamoOwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie

finansowym Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Biatymstoku i miescié

si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

§2

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia

1. Do ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy kierowac si¢ zasadami opisanymi w

art. 28 — 36 ustawy Pzp. Metody ustalania oraz dokumentowania szacunkowej warto$ci

zamoOwienia zostaly opisane w niniejszym Regulaminie.



Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia komodrka wnioskujaca szacuje z nalezyta

starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ushug.

Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia na dostawy 1 ustugi ustala si¢, z zastrzezeniem

ust. 5, przy zastosowaniu co najmniej jednej z nast¢pujacych metod:

1) rozeznania cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wsréd Wykonawcow
realizujacych dostawy 1 ustugi, stanowigce przedmiot zamowienia,

2) analizy i rozeznania cen rynkowych na podstawie katalogéw, cennikéw, folderdéw i stron
internetowych,

3) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen,

4) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot budowlanych

wraz z ich cenami rynkowymi.

Dokumentami  potwierdzajagcymi  ustalenie = szacunkowej  warto$ci  zamoOwienia

moga by¢, migdzy innymi:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe Wykonawcow,

3) informacje ze stron internetowych zawierajgce ceny uslug i towardw,

4) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan (obejmujacy przedmiot zamoéwienia) z okresu

poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zaméowienia.

§3

Wszczecie procedury dot. zamoéwien publicznych o warto$ci rownej lub przewyzszajacej

kwote 30 000 z} netto, a ponizej kwoty 170 000 zl netto



1. Procedur¢ udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez
komorke organizacyjng do Wydziatu Administracyjno — Technicznego.

2. Ztozenie wniosku uzaleznione jest od wartoSci zamoOwienia zadeklarowanej
w zapotrzebowaniu. Warto$¢ zapotrzebowania powinna by¢ réwna lub przewyzszajaca
30 000 zt netto, ale nizsza niz 170 000 zt netto.

3. Do zlozenia wniosku o udzielenie zamdwienia uprawnieni sg:

1) Kierownicy Delegatur,
2) Naczelnicy Wydzialow,
3) Gloéwny Ksiegowy,
oraz osoby zastepujace kierownikow i naczelnikéw komorek organizacyjnych.

4. Wniosek o udzielenie zamoOwienia, o ktéorym mowa w ust. 1 stanowi zal. nr 1
do niniejszego regulaminu.

5. Zlozony wniosek zostaje zweryfikowany pod katem spelniania wymogoéw niniejszego
regulaminu 1 zatwierdzony przez Podlaskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska lub upowaznionego przez niego pracownika.

6. Jezeli zlozony wniosek spetnia wszystkie wymogi formalne, Wydzial Administracyjno —

Techniczny wszczyna postgpowanie majace na celu wyloni¢ Wykonawce zamowienia.

§4

Przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego

—

Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia moze odbywac si¢ w nastepujacych

formach poprzez:

1) publikacje¢ zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego,

2) przekazanie zapytania ofertowego za pomoca poczty elektronicznej, co najmniej do trzech
potencjalnych Wykonawcow, chyba, Ze wykonanie przedmiotu zamowienia oferuje
mniejsza liczba Wykonawcow lub tylko jeden,

3) publikacj¢ zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego 1 przekazanie
zapytania ofertowego za pomoca poczty elektronicznej, co najmniej do trzech
potencjalnych Wykonawcow, chyba, ze wykonanie przedmiotu zamowienia oferuje
mniejsza liczba Wykonawcow lub tylko jeden.

2. Zapytania ofertowe, o ktérych mowa w ust.l oraz oferty Wykonawcow muszg by¢
przekazywane w postaci elektronicznej tzn. dokumentdéw podpisanych elektronicznie lub
skandéw podpisanych dokumentow.

3. Wzor zapytania ofertowego, o ktérym w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.



Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriow wyboru Wykonawcy,

3) warunki udzialu w postgpowaniu i realizacji zaméwienia

4) termin i1 sposob zlozenia oferty przez Wykonawce.

W przypadku zaméwien o wartosci ponizej 30 000 zl netto mozliwe jest dokonanie
zamowienia w wyniku negocjacji tylko z jednym Wykonawca. W tej sytuacji nie sklada
si¢ wniosku, o ktéorym mowa w § 3 ust. 1 oraz nie sporzadza si¢ protokotu, o ktéorym mowa
w § 8 ust. 1.

Umowg w formie pisemnej lub elektronicznej nalezy zawrzeé, jezeli warto$¢ zamoOwienia jest
réwna lub przekracza 30 000 zt netto.

W przypadku gdy warto$¢ zamowienia jest ponizej 30 000 zi netto umoweg w formie pisemne;j

lub elektronicznej zawiera sig¢, jezeli wymaga tego przedmiot zaméwienia.

§5
Oferta i wybor Wykonawcy
Wykonawca przesyta ofert¢ w postaci dokumentu podpisanego elektronicznie lub skanu
podpisanego dokumentu.
Kryteriami wyboru Wykonawcy sa cena albo cena 1 inne kryteria. Innymi kryteriami, ktore
gwarantujg uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, moga by¢ migdzy
innymi:
1) jakos¢, funkcjonalnosé,
2) parametry techniczne,
3) aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,
4) kwalifikacje zawodowe 1 do§wiadczenie 0sob kierowanych do realizacji zamowienia o ile
moga mie¢ znaczacy wpltyw na jakos$¢ nabywanego §wiadczenia,
5) koszty eksploatacji,
6) termin wykonania zamdwienia,
7) sposob realizacji zamdwienia/ koncepcja realizacji zamowienia.
ZamoOwien udziela si¢ Wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte.
Za ofert¢ najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i1 innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie

zamowienia.



1.

l.

§6
Poprawienie lub odrzucenie oferty
W toku badania i1 oceny ofert pracownik prowadzacy postgpowanie moze zadac
od Wykonawcow wyjasnien treSci ztozonych ofert i wezwa¢ Wykonawce do zlozenia
stosownych wyjasnien z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu.
Wyjasnienia tre$ci oferty nie mogg prowadzi¢ do jej zmiany.
W ofercie zamawiajacy moze samodzielnie poprawic:
1) oczywiste omylki pisarskie,
2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,
3) inne omytki polegajace na niezgodnos$ci oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty.
Zamawiajacy informuje Wykonawce o poprawkach wniesionych do oferty, o ktorych mowa w
ust. 3.
Oferte nalezy odrzucié, jezeli:
1) zawiera braki uniemozliwiajace dokonanie oceny jej tresci;
2) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamoéwienia, w szczegdlnosci ze wzgledu na jej
niezgodnos¢ z opisem przedmiotu zaméwienia,
3) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w my$l ustawy z dnia
16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 85),
4) Wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 1 nie zlozyt
stosownych wyjasnien,

5) wplyneta po terminie sktadania ofert.

§7
Udzielenie zamowienia, o wartosci rownej lub przewyzszajacej kwote 30 000 zl netto,
z pominieciem zapytan ofertowych do kilku Wykonawcow
Zasady okreSlone w § 3 1 § 4 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamoOwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor Wykonawcy nie jest zasadne,
w szczegblnosci z nastepujacych powodow:
1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny Wykonawca przedmiotu

zamoOwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne Ilub rozwigzanie



zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow
zamowienia,

2) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego Wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia,

4) przedmiot zamdOwienia zwigzany jest z dzialalno$cia tworcza 1 artystyczna,

5) wystgpuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoteczne powodujace, ze w danych okolicznos$ciach zaméwienie
moze zrealizowac¢ jeden Wykonawca.

2. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postgpowanie zobowigzana jest
sporzadzi¢ notatke uzasadniajaca niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 3 lub § 4.
Uzasadnienie musi by¢ sporzadzone w taki sposob, aby jego tre$¢ nie budzita watpliwosci
co do poprawnosci czynnosci wyboru Wykonawcy bez dokonania analizy rynku.

3. Notatka powinna zawiera¢ dat¢ jej sporzadzenia oraz informacj¢ dotyczaca warto$ci

szacunkowej zamowienia.

§8
Protokot z przeprowadzonego postepowania
1. Wydziat Administracyjno-Techniczny sporzadza kazdorazowo protokoét z przeprowadzonego
postepowania. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
2. Protokot z przeprowadzonego postgpowania wraz z zalgcznikami  przedstawia
si¢ do akceptacji Naczelnikowi Wydzialu Administracyjno-Technicznego, a nastepnie
do podpisu Podlaskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska lub upowaznionego

przez niego pracownika w celu zatwierdzenia protokotu.
3. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposdb, o ktorym mowa:

Hw § 4 ust. 1 pkt 1) Regulaminu, informacj¢ o wyborze oferty najkorzystniejszej umieszcza

si¢ na stronie internetowej Zamawiajacego,

2) w § 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacj¢ o wyborze oferty najkorzystniejszej przekazuje

si¢ Wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe,

3) w § 4 ust. 1 pkt 3) Regulaminu, informacj¢ o wyborze oferty najkorzystniejszej umieszcza
si¢ na stronie internetowe] Zamawiajacego oraz przekazuje si¢ Wykonawcom, ktorzy

odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

4. W informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej podaje si¢ nazwe (firme) albo imie



1 nazwisko, siedzib¢ albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze cene

wybranej oferty oraz inne kryteria wyboru Wykonawcy, jesli byly wymagane.
y ) y y y Y, yty wymag

5. Informacja, o ktéorej mowa w ust. 3 i 4 moze zostaé umieszczona na stronie internetowej
Zamawiajacego i/lub wystana do Wykonawcow w formie protokotu, bedacego zalacznikiem

nr 3 do niniejszego regulaminu.

§9
Uniewaznienie postepowania
1. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie, jezeli:

1) nie wplynie Zadna oferta lub Zadna oferta nie spelni warunkéw postepowania;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia, chyba ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty;

3) wystapi zmiana okoliczno$ci powodujaca, zZe realizacja zamowienia jest niecelowa.

2. Zamawiajacy informuje wszystkich Wykonawcow, do ktorych skierowat zapytanie ofertowe,
0 uniewaznieniu postepowania wraz ze wskazaniem przyczyny.
3. W przypadku dodania zapytania ofertowego na stronie internetowej, nalezy réwniez umiescic¢

na niej informacjg, o ktorej mowa w ust. 2.

§10
Udzielenie zamowien publicznych

1. Udzielenie zamowienia o wartosci réwnej lub przewyzszajacej kwote 30 000 zt netto,
a ponizej kwoty 170 000 zt netto nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub
elektronicznej. Umowe podpisuje Podlaski Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska lub
upowazniona przez niego osoba.

2. Umowe sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla Wykonawcy, a dwa dla Zamawiajacego.

3. Jezeli wybrany Wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy, najkorzystniejsza oferta moze

zosta¢ wybrana sposrod ofert pozostatych, bez przeprowadzenia ich ponownej oceny.

§11
Plan postepowan o udzielenie zamowien
1. Koordynowanie udzielania zamowien publicznych w Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony

Srodowiska w Biatymstoku odbywa sie w oparciu o plan postepowan o udzielenie zamowien.



Wydzial Administracyjno-Techniczny nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia zatwierdzenia
planu finansowego przez uprawniony organ, sporzadza plan postgpowan o udzielenie
zamowien, jaki przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.

Plan zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo zamowien publicznych, oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.

Plan postgpowan o udzielenie zamoéwien zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamowienia;
2) rodzaju zamowienia wedlug podzialu na zamowienia na roboty budowlane, dostawy

lub ushugi;

3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamowienia;

4) orientacyjnej warto$ci zaméwienia;

5) przewidywanego terminu wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia.

Zamawiajacy zapewnia aktualno$¢ planu postgpowan o udzielenie zamoéwien. Aktualizacje
planu zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej
Zamawiajacego.

Wzor planu postepowan o udzielenie zamowien okresla w drodze rozporzadzania wiasciwy
minister do spraw gospodarki, kierujac si¢ potrzebg zapewnienia prawidlowosci, przejrzystosci
1 aktualnos$ci informacji zawartych w planie.

Obowiazek sporzadzania planow postgpowan nie dotyczy zamoOwien o warto$ci ponizej
170 000 ztotych netto.

Wydzial Administracyjno-Techniczny przedktada plan postgpowan o udzielenie zamoéwien

do zatwierdzenia Podlaskiemu Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Srodowiska.

§12
Sprawozdanie o udzielonych zamowieniach

Wydzial Administracyjno - Techniczny sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach, zwane dalej "sprawozdaniem", w tym o zamdwieniach o wartosci ponizej 170
000 ztotych netto, a takze o zaméwieniach, ktorych warto$¢ jest rowna lub przewyzszajaca
kwote 170 000 zt netto oraz o zamoéwieniach o warto$ci rownej lub przekraczajacej progi
unijne.

Sprawozdanie Zamawiajacy przekazuje Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych
w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy

sprawozdanie.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu

(komorka wnioskujaca)

WNIOSEK
0 udzielenie zamowienia
znak sprawy.........

1. Przedmiot zamowienia:
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(wnioskodawca)

ZATWIERDZAM

Zalqcznik: Opis przedmiotu zamowienia



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

ZAPYTANIE OFERTOWE
Znak sprawy....

1. Zamawiajacy zaprasza do udzialu w postepowaniuna: "...........ccoeceerveennenne.
2. Przedmiot ZamOWIENIA! ............c.ooiiuiiiiieiiieiceeeeeeee ettt

Termin realizacji zamowienia

3

4. Okres gwarancji’

5. Miejsce i1 termin ztozenia oferty

6. Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujgce kryteria oceny ofert:

1) Cena - waga ............. %,

7. Termin otwarcia ofert
8. Warunki ptatnosci
9. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

10. Sposob przygotowania oferty*:

1) oferte mozna sporzadzi¢ w formie dokumentu podpisanego elektronicznie na adres poczty

11. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji ofert z dwoma wykonawcami,

ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriow ofert.

12. Zataczniki do zapytania ofertowego>:
...
2)...
3)...

1 Szczegotowo opisac co jest przedmiotem zamdwienia.

2 Jesli jest wymagany.

3 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprdcz ceny mozna stosowac kryteria dotyczgce wtasciwosci kupowanego $wiadczenia.
4 Nalezy dookresli¢ wymagania co do formy oferty.

5 Wymieni¢ zatgczniki przekazywane wykonawcom.
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

Znak sprawy:

PROTOKOL

z przeprowadzonego postepowania o wartosci szacunkowej
ponizej 170 000 zI netto

1. Przedmiot zamowienia:

N0 cieieieeeieeee e PLN
DIUtto oo PLN
wysoko$¢ podatku VAT ...... %

3. Przeprowadzenie postepowania odbylo si¢ w drodze zapytania ofertowego skierowanego
do Wykonawcow w nastepujacych formach poprzez *:

A) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego..........
B) skierowanie zapytania ofertowego poczta elektroniczng do ........... Wykonawcy/ow,
zdnia ... (nazwa i adres Wykonawcy):
L
e
P
C) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego oraz
skierowanie zapytania ofertowego pocztg elektroniczng do ........... Wykonawcy/ow,
zdnia ...l (nazwa i adres Wykonawcy):
L
O
P

4. Porownanie ofert:

Do uptywu terminu sktadania ofert, tj. do dnia ..........cccceevveenneen. wptynety, nastepujace oferty:
Nr Nazwa i adres firmy Oferowana cena Dodatkowe kryteria
Oferty (‘brutto zt ) (jesli byly wymagane):
1.
2.
3.

11



5. Wybor Wykonawcy:
Sposrod zlozonych ofert jako najkorzystniejsza wybrano ofert¢ Wykonawcy:
Nazwa WYKONAWCY/AATES .....ooueiiieiieiieiesiieieee ettt ettt ettt sateeseesbeensaennens

Cenabrutto: .........ooovvvviinnninnn. zt.,

Imig¢ i nazwisko pracownika prowadzacego postgpowanie

1) e

Zatwierdzam wybor Wykonawcy

*wtasciwe podkreslic i uzupetnic
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