Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/2015
z dnia 19 stycznia 2015
roku

Regulamin

udzielania zamoéwien, ktorych szacunkowa warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci 30.000 euro

§1

Postanowienia ogolne

. Do zamoéwien i konkurséw, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zamoéwien publicznych ( Dz.U. 2013 poz. 907 z p6zn.zm. ), zwanej dalej ustawa
Pzp.

. Nie dopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na cz¢séci lub zanizanie jego warto$ci w celu
unikniecia obowigzku stosowania przepisoOw ustawy Pzp.

. Wydatki ponoszone w ramach zamoéwien, o ktorych mowa wust. 1, powinny by¢
dokonywane w sposob celowy ioszczedny, zzachowaniem nalezytej staranno$ci
i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastepujacym
uktadzie:

1) zamodwienia o wartosci do 6.000 euro
2) zamoéwienia o wartosci od 6.000 do 14.000 euro
3) zamoéwienia o wartosSci przekraczajacej 14.000 do 30.000 euro.

§2

Ustalenie warto$ci zamowienia

Przystepujac do udzielenia zamowienia, nalezy ustali¢ jego wartos¢ szacunkowsa (bez
podatku VAT) z nalezyta starannoscia.
Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje zamowienia. Ustalenia wartosci szacunkowej moze dokonaé
rowniez 0soba zatrudniona na podstawie odrgbnego zlecenia (umowy), np. do wykonania
kosztorysu inwestorskiego.

. Warto$¢ szacunkows zamowien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32 i 34 ustawy
Pzp.
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamowien okresla si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujacym Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych.



§3

Procedura udzielenia zamoéwien o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 6.000 euro

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia dokonuje wyboru
wykonawcy w formie pisemnej lub ustnej, kierujac sie zasada nalezytej starannosci
i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia moze byc¢:

- w formie pisemnej - jednorazowe zlecenie (zamowienie), wg wzoru stanowigcego zat.

Nr 1 do Regulaminu, na podstawie ktorego Wykonawca wystawi fakture lub rachunek,
lub

- w formie ustnej - opisana faktura lub rachunek.

Podstawg udokumentowania zamowienia moze by¢ szczegétowa umowa, jezeli rodzaj
zaméOwienia wskazuje na celowos¢ takiego rozwigzania (np. wykonanie konkretnych
opracowan, dokumentéw, wykonanie przedmiotow zamoOwienia, ktdére wymagaja

szczegotowego opisu itp.).

Wytonienie Wykonawcy zamdOwienia o wartosci szacunkowej do 6 000 euro oraz
realizacja tego zamowienia moze nastagpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 4 lub § 5
Regulaminu.

§4

Procedura udzielenia zaméwien o wartosci szacunkowej
przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 6.000 euro
lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14.000 euro

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia przeprowadza
rozeznanie rynku, z zastrzezeniem § 2 pkt 3, zapraszajgc do sktadania ofert taka liczbe
wykonawcow $Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamodwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejsze;j
oferty (co najmniej 2 wykonawcow).

Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego
do wykonawcow faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem
terminu sktadania ofert oraz okre$leniem przedmiotu zamowienia wg wzoru
stanowigcego zat. Nr 2 do Regulaminu.

Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu zamowienia
opisanego w zaproszeniu do sktadania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego
terminu. Niespehienie ktoregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.
Dyrektor jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert
niepodlegajacych odrzuceniu (Spetniajacych warunki udziatu w postgpowaniu).

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje zamowienia wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w
wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub nie
wybraniu podejmuje Dyrektor.



7. Z postepowania nalezy sporzadzi¢ notatke wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do
Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru
wykonawcy zaméwienia.

8. Podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia bedzie umowa lub zlecenie,
podpisana przez Dyrektora Jednostki, przy kontrasygnacie Gtownego Ksiegowego, po
nalezytym zrealizowaniu ktorej Wykonawca wystawi fakture.

9. Wylonienie Wykonawcy zamdéwienia o warto$ci szacunkowej do 14 000 euro oraz
realizacja tego zamoéwienia moze nastgpi¢c w oparciu o zasady okreslone w § 5
Regulaminu.

§5

Procedura udzielenia zamowien o wartosci szacunkowej przekraczajacej rownowartos¢
kwoty 14.000 euro lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia przeprowadza
rozeznanie rynku, z zastrzezeniem § 2 pkt 3, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbg
wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty (co najmniej 3 wykonawcow).

2. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego
kierowanego do wykonawcow faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail),
z podaniem terminu sktadania ofert oraz okresleniem przedmiotu zaméwienia wg wzoru
stanowigcego zat. Nr 2 do Regulaminu.

3. W celu zapewnienia konkurencji, oprocz zaproszenia o ktorym mowa w ust 1,
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia zamieszcza na
stronie BIP Zamawiajacego, oraz na tablicy ogltoszen w siedzibie Zamawiajacego, co
najmniej na okres 7 pelnych dni kalendarzowych, ogloszenie o zamowieniu, zgodnie z
wzorem ogloszenia stanowigcym zat. nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu zamoéwienia
opisanego w zaproszeniu do sktadania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego
terminu. Niespetnienie ktoregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.

5. Dyrektor jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert
niepodlegajacych odrzuceniu (spelniajacych wszystkie warunki udziatlu w
postepowaniu).

6. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje zamowienia wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w
wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

7. Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub
odrzuceniu podejmuje Dyrektor.

8. Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ notatke, wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do
Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru
wykonawcy zaméwienia.



9.

Podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia bgdzie umowa, podpisana przez
Dyrektora jednostki, przy kontrasygnacie Gtownego Ksiegowego, po nalezytym
zrealizowaniu ktorej Wykonawca wystawi fakture.

§6

Warunki odstgpienia od regulaminu

1. Dla zamowien, ktore moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego wykonawce:

z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody Ilub
odprowadzanie $ciekéw do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepla,
powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw
gazowych,

z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepisow,

zamoéwien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wyltgcznie do celow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych Iub rozwojowych, ktore nie stuza
prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu osiagniccie
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju,

ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwiazanej
z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem
muzealiow, jezeli zamowienia te nie stuza wyposazaniu zamawiajacego w srodki trwate
przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci,

nie maja zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zamowienia udziela si¢ jednemu
wykonawcy swiadczacemu przedmiotowg dostawe, ustuge lub robotg budowlana.

2.

Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamowien zwigzanych z ograniczeniem
skutkow zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewngtrzne, awarii, ktérych
nie mozna byto

przewidzie¢, w szczegolnosci zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub
grozacych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

Dyrektor jednostki moze podja¢ decyzje 0 odstapieniu od stosowania zasad okreslonych
niniejszym regulaminem i dokona¢ zamoéwienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca.

§7

Warunki zamknig¢cia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

Kierownik zamyka postepowanie o udzielenie zamowienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli:

- nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sa niezgodne z trescia zaproszenia,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy zamierzat
wydatkowac¢ na realizacj¢ zamoéwienia,

- z innych waznych powodow.

W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzja



Dyrektora, na podstawie §3, 4 lub 5 niniejszego regulaminu, majac na wzgledzie
okolicznosci zamknigcia postepowania.

3. Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajacego zadnych roszczen zwigzanych z
zamknieciem postepowania.

§8

Inne postanowienia

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamowien
publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

Zataczniki do regulaminu:
1. Druk zlecenia
2. Druk zaproszenia do sktadnia ofert
3. Druk notatki z przeprowadzanie postepowania
4. Druk ogloszenia






