Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 130 000 z}

§1

Zakres stosowania
1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 130 000 zt (dalej: Regulamin)
stosuje si¢ do zamowien, ktérych wartosé szacunkowa w ciggu roku budzetowego, ustalona z
nalezyta starannoscig, nie przekracza w ramach danego zamowienia wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 130 000 zi.
2. Ustalanie wartosci szacunkowej zamowienia nastepuje przy zastosowaniu przepisow
ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§2

Progi udzielania zamdéwien
1. Zamowienia realizowane w jednostce udzielane sa na podstawie procedur okreslonych w
niniejszym Regulaminie, przy czym przy zamdéwieniach o wartosci szacunkowej:
a) od 15 000 zt do 30 000 zI — stosuje si¢ procedure zaproszenia do skladania ofert cenowych
skierowanych do minimum 3 wykonawcow;
b) powyzej 30 000 zt do 60 000 zt — stosuje si¢ procedure publicznego zaproszenia do
skladania ofert lub zaproszenia do negocjacji;
¢) powyzej 60 000 zt do 130 000 zt — stosuje si¢ procedure publicznego zaproszenia do
sktadania ofert, z mozliwoscia ich negocjacji.
2. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdowien o wartosci szacunkowej ponizej 15 000 zt.

§3

Wszczecie procedury
1. Pracownik planujacy udzielenie zamowienia sktada na co najmniej 3 dni przed
planowanym terminem wszczgcia procedury Wniosek o udzielenie zaméwienia powinien
zawierac:
a) opis przedmiotu zamdéwienia wraz z uzasadnieniem celowosci jego wykonania;
b) date ustalenia, podstawe faktyczng i wysokos¢ wartosei szacunkowej zamdwienia wraz ze
wskazaniem osoby szacujacej;
c) okreslenie wysokosci srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zamowienia;
d) warunki realizacji zaméwienia;
e) kryteria oceny ofert, z tym, ze cena jest kryterium obowiazkowym;
f) planowany termin (okres) wszczecia procedury:
g) planowany termin realizacji zamowienia;
h) okreslenie procedury udzielenia zamowienia;
1) propozycje podmiotow (wykonawcow), do ktorych planuje sie skierowa¢ zaproszenia
(minimum trzech) — o ile dotyczy;
J) wzor umowy, o ile takowa jest przewidziana;
k) date sporzadzenia i podpis.
2. Kierownik zamawiajacego ma prawo zwrocenia si¢ do pracownika wnioskujacego o
dodatkowe wyjasnienia potrzebne do zatwierdzenia albo odmowy realizacji zamdwienia.
3. Kierownik zamawiajgcego powoluje pracownika albo zespot przeprowadzajacy procedure
udzielenia zamowienia.
4. Wybor wykonawcey zatwierdza kierownik zamawiajacego.



§4

Procedura udzielenia zamowienia o wartosci od 15 000 zi do 30 000 zi
1. W celu wszezecia procedury pracownik albo zespol przeprowadzajacy procedure sporzadza
1 przesyla zaproszenie do skladania ofert cenowych do wykonawcow wskazanych we
Whniosku o udzielenie zamdéwienia.
2. Zaproszenie do skladania ofert zawiera w szczegolnoscei:
a) nazwe i adres zamawiajgcego wraz z numerami telefonu i faksu oraz (ewentualnie)
adresem poczty elektroniczne;;
b) nazwe i adres zapraszanego wykonawcy;
c) okreslenie sposobu komunikowania si¢ — telefonicznie, faksem lub za pomoca poczty
elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;
d) jednoznaczny 1 szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia, wymagan, warunkow realizacji
zamowienia;
e) wzoér umowy — o ile dotyczy;
f) informacje o terminie (okresie) realizacji zamowienia;
¢) informacj¢ o formie. sposobie i terminie na zlozenie oferty cenowej, w tym o sposobie
przedstawienia ceny.
3. Po zlozeniu ofert cenowych pracownik albo zespol ocenia zlozone oferty pod wzgledem
ich merytorycznej zawartosci oraz wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie
wyboru wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza ofert¢ albo o uniewaznienie procedury.
4. W przypadku braku trzech wykonawcow zamawiajacy moze zastosowac procedure z § 5.

§5

Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej 30 000 z1 do 60 000 zi
1. W celu wszczgcia procedury pracownik albo zesp6l przeprowadzajacy procedure sporzadza
1 umieszcza na tablicy ogloszen w miejscu publicznie dostepnym u zamawiajgcego ogloszenie
zawierajace zaproszenie do sktadania ofert cenowych.
2. Ogloszenie zawiera w szczegolnosci:
a) nazwe 1 adres zamawiajacego wraz z numerami telefonu i faksu oraz (ewentualnie)
adresem poczty elektronicznej;
b) okreslenie sposobu komunikowania si¢ — telefonicznie, faksem lub za pomoca poczty
elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;
¢) jednoznaczny i szczegolowy opis przedmiotu zamowienia, wymagan, warunkow realizacji
zamoOwienia;
d) wzdér umowy — o ile dotyczy;
e) informacje o terminie (okresie) realizacji zamowienia.
3. Postanowienia § 4 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§6

Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej 60 000 zI do 130 000 zi
1. W celu wszczgcia procedury pracownik albo zespol przeprowadzajacy procedure sporzadza
zaproszenie do skladania ofert oraz zamieszcza na stronie internetowej zamawiajgcego
ogloszenie o zamiarze udzielenie zamowienia.
2. Ogloszenie zawiera w szczegdlnosei:
a) nazwe 1 adres zamawiajacego wraz z numerami telefonu i faksu oraz (ewentualnie)
adresem poczty elektronicznej;
b) okreslenie sposobu komunikowania si¢ — telefonicznie, faksem lub za pomocg poczty
elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;



c) jednoznaczny i szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia, wymagan, warunkdw realizacji
zamoOwienia;

d) istotne postanowienia umowy,

e) informacje o terminie (okresie) realizacji zamdowienia;

f) informacje o terminie i sposobie skladania ofert;

g) informacje o maksymalnej ilosci wykonawcéw zapraszanych do negocjacji o ile negocjacje
sa przewidziane.

3. Podczas negocjacji z poszczegolnymi wykonawcami prowadzi sie rokowania w celu
obnizenia ceny lub uzyskania korzystniejszych warunkow realizacji zamowienia.

§7

Obowiazki
1. Pracownik albo zespot przeprowadzajacy procedure:
a) zachowuje bezstronnos$¢ i obiektywizm w podejmowanych czynnosciach;
b) sporzadza notatki z podejmowanych istotnych czynnosci na kazdym etapie procedury;
¢) zachowuje korespondencje przeprowadzong z wykonawcami;
d) informuje wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty cenowe, o uniewaznieniu procedury i podaje
uzasadnienie;
¢) po zakonczeniu procedury przekazuje cato$é¢ dokumentacji pracownikowi, o ktérym mowa
w § 8 ust. 1.
2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci z uwagi na natychmiastows
konieczno$¢ realizacji zamowienia, ktérej nie mozna bylo przewidzie¢ albo z powodu
udzielania zamowienia wykonawcy, ktory jako jedyny jest zdolny wykona¢ zamowienie,
kierownik zamawiajacego moze wydac zgode na odstgpienie od stosowania procedur
opisanych w § 4-6 i dokonanie zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonaweca.

§8
1. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania sporzgdza protokol z
postgpowania o udzielenie zamowienia, ktorego wartos¢ przekracza 30 000 zi.
2. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania przedstawia kierownikowi
jednostki lub innej osobie upowaznionej protokoél, o ktérym mowa w ust. 1 wraz zalgcznikami
w celu jego zatwierdzenia.

§9
1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na
odst¢pstwa od stosowania niniejszego Regulaminu.
2. Zmiany do poszczegolnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu mogg by¢
dokonywane w drodze odrebnych zarzadzen kierownika jednostki.

§10

Odpowiedzialnosé¢
1. Pracownik, ktéry zlozyl wniosek o udzielenie zamdwienia albo inna osoba wyznaczona
przez kierownika zamawiajacego sprawuje nadzor nad realizacjg zamdowienia przez
wykonawce.
2. Pracownik, ktory ztozyl wniosek o udzielenie zamoéwienia albo inna osoba wyznaczona
przez kierownika zamawiajacego odpowiada za gospodarnos¢ i celowosc¢ realizacji
zamowienia.
3. Pracownik skladajacy wniosek odpowiada za nalezyty opis przedmiotu zamdwienia.



§11

Nadzorowanie zamowien
Kierownicy dzialow zamawiajacych sa zobowiazani do biezgcego kontrolowania i
nadzorowania realizacji zamowien publicznych w swoich dzialach.
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