REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTO SC NIE PRZEKRACZA WYRA ZONEJ
W ZLOTYCH POLSKICH ROWNOWARTO $CI KWOTY
14 000 EURO



DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin udzielania zamowigublicznych, ktdrych wartg nie przekracza wyranej
w ztotych polskich réwnowartgi kwoty 14 tys. euro, zwany dalej Regulaminem etlkr
zakres, kryteria, zasady oraz organizacjdzielania w jednostce z pomgniem
stosowania ustawy Prawo zamowigublicznych.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu mapastosowanie tylko do udzielanych przez jedrpstk
zamoOwiér publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlarfimansowanych ze
srodkéw publicznych wyiczonych, stosownie do art. 4 ust. 8 ustawy z @fiatycznia
2004 r. Prawo zamowiepublicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759&m zm.),
spod jej rygorow, tj. o warksi nie przekraczafej wyraonej w ziotych polskich
rownowartdéci kwoty 14 tys. euro.

3. Podstaw wprowadzenia Regulaminu jest art. 68 ust. 1 ustaipansach publicznych z
dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 1597. 1240 z pg&n. zm.)

DZIAL I
UDZIELANIE ZAMOWIE N PUBLICZNYCH Z WYL ACZENIEM STOSOWANIA
PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Rozdziat |
Kryteria i zasady udzielania zamowid publicznych z wylhczeniem stosowania ustawy
Prawo zamowia publicznych

§2
1. Wydatki publiczne mog by¢ ponoszone na cele i w wysako ustalonej w planie
rzeczowo — finansowym.

2. Wydatki publiczne powinny kyydokonywane:
- w sposbb celowy i oszedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepsziektdv
z danych naktadow,
- w sposoéb unitiwiajacy terminow realizacg zada.

3. Wartas¢ zamowienia nie stanowi jedynego i wystargzapo uzasadnienia wgzenia ze
stosowania ustawy Prawo zamoivigublicznych, albowiem zamawigy winien jeszcze
wykaz&, iz jego dziatanie, wynika np. ze wzdbw organizacyjnych czy ekonomicznych
i nie narusza zapisOw ustawy, dotycych zakazu dzielenia zamoOwienia n&sck oraz
zankania jego wartéci w celu unikngcia stosowania procedur oraz zasad i trybow
udzielania zamowie



Rozdziat II
Procedura wszcecia i przeprowadzenia posgpowania zamowid publicznych
z wylaczeniem stosowania ustawy Prawo zamowigublicznych

§3

1. Podstaw do podgcia dziatéh zwiazanych z przeprowadzeniem pgsiwania
0 udzielenie zaméwienia publicznego na dostawwlgist roboty budowlane jest plan
rzeczowo-finansowy spagdzany na okres jednego roku kalendarzowego, wang@jacy
podziat na grupy i kategorie okiene we Wspodlnym Stowniku Zamowid CPV) dostaw
i ustug powtarzajcych sg okresowo.

2. Udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie4 anst.8 ustawy Prawo zamowie
publicznych winno b§ poprzedzone oszacowaniem waciozamodwienia publicznego
w oparciu o ceet EURO wynikajica z Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
23 grudnia 2009r w sprawigedniego kursu ztotego w stosunku do euro stazuego
podstaw przeliczania wart@i zamoOwié publicznych (Dz. U. z 2009r Nr 224, poz.
1796).

3. Zakazuje si dzielenia zamoOwienia oraz zaania wartéci zamowienia w celu unikecia
stosowania ustawy lub unikgmia procedur udzielania zaméwipublicznych okréonych
ustava Prawo zamoéwig publicznych.

§4

1. Podstaw obliczenia wartéci zamodwienia na dostawy jest waitaynkowa rzeczy lub
praw kgdacych przedmiotem dostawy.

2. Podstaw obliczenia wartéci zaméwienia na ustugi jest wastorynkowa swiadczeé
objetych zamowieniem.

3. Podstaw obliczenia wartéci zamowienia na roboty budowlane medoy¢:
a. kosztorys inwestorski spadzony zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie
art. 33. ust.1 pkt.3 ustawy Prawo zamawpeiblicznych,
b. kalkulacja wtasna, dokonana na podstawie wartdotychczas zrealizowanych
robét o tasamej specyfikacii,
Jezeli nie mana obliczy wartgci zamoOwienia na podstawie realibw rynkowych
zamawiagcy maze swoj szacunek opré@a aktualnie powszechnie stosowanych katalogach,
cennikach i taryfikatorach.

4. Przy obliczaniu wartixi zamdwienia na roboty budowlane uwadia st takze wartd¢
dostaw zwiazanych z wykonywaniem robo6t budowlanych oddanydeprzamawiacego
do dyspozycji wykonawcy.

5. Wartas¢ rynkowa, o ktorej mowa w pkt.1 i 2, okéla sk na podstawie przegnych cen

stosowanych w siedzibie zamawaigggo lub w miejscu wykonania zamowienia.

6. Podstaw obliczenia wartéci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtaszej se
okresowo jest, zgodnie z wyborem zamadapo:



a. taczna warté¢ zamowié na tasame ustugi lub dostawy, udzielonych wagei
poprzednich 12 miesty lub w poprzednim roku buadtowym, z uwzgidnieniem
zmian ilgciowych zamawianych dostaw lub ustug oraz progn@m@go na dany
rok sredniorocznego wskaika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogoétem
ustalanego w ustawie bigtowej

b. taczna warté¢ zamowid, ktorych zamawiacy zamierza udzieli w ciagu
12 miesgcy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub dostawie (z uwdgieniem
wartasci tej pierwszej dostawy lub ustugi), albo w czasmalizacji umowy
w sprawie zamowienia publicznego,zgdi jest on dilaszy ni 12 miesgcy,
z uwzgkdnieniem okresu, na ktéry zostanie zawarta umowaudzielenie
zamowienia.

8. W przypadku wspdlnego prowadzenia gpstvania o udzielenie zamoOwienia przez

dwoch lub wecej Wnioskujcych wartdcia zamowienia jest wargé calego zamowienia
wspdlnego.

9. Jeeli Wnioskupcy dopuszcza nmhiwos$¢ skladania ofert egciowych, wartgcia

zamowienia jestatzna warté¢ poszczegolnych g&ci zamowienia.

§5

Decyzg 0 wszczciu postpowania o udzielenie zamowienia publicznego zaezaéniem
stosowania przepisbw ustawy Prawo zaméwigublicznych na zasadach opisanych
w niniejszym Regulaminie podejmuje kierownik jedikbsy oparciu osrodki finansowe
planu finansowego. Wzdr wniosku o wsgce posgpowania stanowi zagznik nr 1 do
Regulaminu

Rozdziat IlI
Dokumentowanie posgpowania zamoéwienia publicznego z wyktzeniem stosowania
ustawy Prawo zamoOwié publicznych

§6

1. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzeniegpostania, kieruje zapytanie ofertowe, do

co najmniej dwoch potencjalnych dostawcéw lub wykeoow uwzgtdniajpc wiedz
0 wczeéniej realizowanych zaméwieniach przez dostawcowwykonawcow, do ktérych
kierowane jest zapytanie ofertowe. \Bfiggem jest sytuacja, w ktérej zamowienie ieo
zrealizowa tylko jeden wykonawca. Wowczas osoba odpowiedaiabn przeprowadzenie
postpowania zapytanie ofertowe kieruje do tego wykonawa osobie odpowiedzialnej
za przeprowadzenie ppbwania cizy wowczas obowizek udokumentowania,
iz zamowienie mogt zrealizowaylko jeden wskazany wykonawca.

. Zabrania si kierowania zapyta ofertowych do dostawcow lub wykonawcow, ktorzy
wczesniej wykonali zaméwienia dla zamawiapgo 2z nienaleyta starannécia,
w szczegolngci:
a. nie wykonali zaméwienia w umdéwionym terminie z przyn lezacych po ich
stronie,
b. dostarczyli towary o niewtgiwej jakaci,



C. nie wywiazywali sk w terminie z warunkéw gwarancji lulkkojmi przy podobnym
zakresie robot lub zamowienia,

d. wykonana ustuga obarczona byla wag@gowodujca koniecznéé poniesienia
dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przezaamjacego.

. Zapytanie ofertowe winno zawidérainformacje dotyczce przedmiotu zamowienia,
terminu realizacji zamoOwienia, istotnych warunkéanmmwienia, sposobu przygotowania
oferty, terminu, miejsca i sposobu zémia oferty.

Wzér zapytania ofertowego stanowiaanik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Podstawowym kryterium oceny ofert winnacbgena. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach mma zastosowainne, wymierne kryteria oceny ofertz@i wynika to ze
specyfiki danego zamowienia, w szczegdbi@kres gwaranciji

- warunki serwisu

- termin wykonania

- gwarancja

- dodwiadczenie zawodowe
Mozna zrezygnowa z kryteriow innych ni cena wprowadzag warunki, jakie winni
speint dostawcy lub wykonawcy w szczegdéoo

- ustal¢ zadany okres gwarancji

- ustalé zadane warunki serwisu

- ustal wymagany termin wykonania
Najkorzystniejsz oferta jest oferta z najusz cermn albo oferta, ktdéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteri@gnoszacych s¢ do przedmiotu
zamowienia.

. Do zapytania ofertowego nale dolaczy¢ wzor oferty, ktdg wypetni dostawca lub
wykonawca. Wzor oferty stanowi zaknik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Wykonawca mee ofert ztozy¢ osobicie, przesta poczt, poczt internetow (e-mailem)
lub faxem. Przyjmuje gj ze Wykonawca mze ztazy¢ swop ofere na innym druku ri
wystany do niego — istotne, aby jego oferta zaviéelementy sktadowe zawarte na
druku oferty.

. Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.

8§7
. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie gusiania sporgza kadorazowo
protokét zamowienia. Wzor protokotu stanowiggainik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

. Protokét zamowienia wraz z aaknikami przedstawia kierownikowi jednostki lub @n
osobie upowznionej do jego zatwierdzenia. Wzor protokotu zamema stanowi
zahkcznik do niniejszego Regulaminu.

§8

. Zamawiapcy przechowuje skompletowandokumentag udzielonych, na podstawie
niniejszego regulaminu, zamouigublicznych.

. Okres przechowywania w/w dokumentacji winiert mgodny z instrukej kancelaryja.



3. Dokumentacja, winna ldyprzechowywana w sposéb uatioviajacy tatwe wyszukiwanie
dokumentow. Dokumenty musz by¢ widoczne, trwale oznakowane, w@me
chronologicznie.

Rozdziat IV
Odpowiedzialngsé¢ za przygotowanie i przeprowadzenie pogpowania

§9

Odpowiedzialné¢ za przygotowanie i przeprowadzenie pgpsivania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego z wgdzeniem stosowania przepisOw ustawy Prawo zanfowie
publicznych ponosi kierownik jednostki, a takinne osoby w zakresie, w jakim powierzono
im czynndci w postpowaniu oraz czynrigi zwigzane z przygotowaniem pgpbwania.

DZIAL 1l
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§10

1. Jezeli wartgs¢ zamowienia nie przekracza kwoty 6 000 zt bruttonte ma obowizku
stosowania niniejszego Regulaminu.

2. Na pisemny wniosek osoby prowadej postpowanie w szczegOlnie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki m® wyrazt¢ zgod: na odsipstwa od stosowania
niniejszego Regulaminu.

3. Nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu, bez @ysk wczéniejszej zgody
kierownika jednostki na odgiienie od stosowania regulacji w nim zawartych,awpria
kierownika jednostki do zastosowania regulaminowyéhodkow shibowych,

a w przypadku powstania strat i szkod do ich dozkadh na drodze prawnej, w stosunku
do 0sdb, ktére je spowodowaty.

4. Zmiany do poszczegolnych postanofivigraz zakresu niniejszego Regulaminu mbg
dokonywane w drodze oghnych zarzdzex kierownika jednostki.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania
zamoOwi@ publicznych, ktérych warfé nie
przekracza wyrsonej w ziotych polskich
réwnowartaci kwoty 14 tys. euro

piec zamawiajcego

WNIOSEKNR ....... ZDNIA ............... WSZCZECIU POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Z WYLACZENIEM STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(USTAWY PZP)

1. Nazwa KOMOIKi OFganiZaCy Ne): ...........oi ittt et e ettt e e ettt e e e ettt e e e st e e e tee e e e rebeaeannaean
P Y AT (o T I 2« T T ST STPRS
3. Rodzaj zaméwienia: (dostawa, ustuga lub robota bUdOWIANA) .............ccceueiriiiiiieicececse e
4, Podstawa wylaczenia: art. 4 pkt 8ustawy Pzp.

Uzasadnienie faktyczne wytaczenia: Warto$¢ zaméwienia nie przekracza 14 000 euro.

5. Przedmiot ZAmMOWIENIA: (OPIS) ....c.ocrurureueeeeeictreiet ittt ettt et b st b s s s E R R s bbb £ AR R bR bRt ni s
6. Wartos¢ zamowienia wynosi /netto/ zt. ..................... zt, co stanowi rownowarto$¢ kwoty: ............... euro.",
Warto$¢ brutto zt ........cooevevene , W tym podatek .........c...c....... %VAT W kwocie Zt .......cocvvveerrerennnn.
Podstawa prawna ustalenia wartosci zamowienia:
warto$¢ zaméwienia ustalona zostata w oparciu o art. .......... 2 ystawy Pzp,

Podstawa faktyczna ustalenia warto$ci zamdwienia, zgodnie z zataczong informacja/kosztorysem inwestorskim?: kalkulacja kosztow

w oparciu o $rednie ceny ustug Swiadczonych w podobnym zakresie:

Ustalenia wartoSci zamowienia doKONA! ...............evvevviieiiiiiiiiieieeee e dnia: .o r.

7. Pozadany termin realizacji zamowienia: ..........cocoeereennerressesnesennens r.

Planowana data zakonczenia realizacji ZamoOwienia ...........ccvererseressesessesense r.

8. Uzasadnienie ZH0ZENia WIIOSKU: ..............covveeviiiiiieciiiee ettt ettt sttt bt sn ettt sn et b et en et e b s s et et s ses et tanas

9. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie POSIEPOWANIA ..............cuiiiiiiiii i

Akceptacja kierownika jednostki

MIEISCOWOSE, ANIA v e —————
PODPIS KIEROWNIKA JEDNOSTKI

1 wartas¢ zaméwienia przeliczona wg kursu zamieszczoneg@epBradzeniu Prezesa RM

2 wskaz& odpowiedni przepis ustawy z dnia 29 stycznia 2Pgg.
- dla rob6t budowlanych - art. 33 ust. 1 pkt 1 lub 2
- dla ustug lub dostaw powtarzaych sk okresowo lub zamoéwieudzielanych na okres nieokleny - art. 34 w zalenosci od
dokonanego wyboru,
- dla ustug lub dostaw — art. 32 ust . 1
3 wnioskujcy zobowizany jest zalczy¢ dla robét budowlanych kosztorys inwestorski, adiiataw i ustug informagjwe wniosku lub

dokument/notatk okrelajacy co najmniej sposob obliczenia wédibzamdwienia wraz z podaniem wszystkich elemergkladajcych
sig na t wartas¢, sporadzony przez osabustalajca wartai¢ zamoéwienia.



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania
zamoOwid@ publicznych, ktérych wartd nie
przekracza wyrsonej w ziotych polskich
réwnowartaci kwoty 14 tys. euro

piec zamawiajcego

ZAPYTANIE OFERTOWE

W zwiazku z art.4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 200Rrawo zamowig publicznych

(Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 zzmd zm.)zwracamy 8iz zapytaniem ofertowym o cen

dostaw/ ustug /robét budowlanych

1.

a bk~ 0N

A 1T\ = oY
Przedmiot ZAmMOWIENIA............ooii i ceeeeeee sttt e e e e e e e e e e e e e e essssssseeeeeeeaeaeaaaeeas
Termin realizacji ZAMOWIENIA ...............wwmmmcereeeeeeettteeeeeaeaeeessssssasnrrrereeeeeeeeesssssanannns
Cena jest jedynym kryterium oceny ofert

INNE iStOtNE WarUNKI ZAMOWIEIIA - .c.neee e et e e

Sposob przygotowania oferty .

Ofertg sporadzi¢ nalezy na zadczonym druku ,OFERTA” ( zat.nr.2).

Ofertg sporadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, kotepe,
niescieralnym atramentem lub dlugopisem. Oferta winiygd podpisana przez oseb
upowaniomna. W przypadku sktadania oferty w siedzibie zamaycago lub poczt na

kopercie nalgy umiesci¢ napis ,Zapytanie ofertOwe Na.............cccceeeeeriiiiiieeeeeeeeeeee
Ofertg ztozy¢ mazna osohicie u zamawiajcego pok.......... , pocgtpoczy elektroniczia
NA AAIES.....coeviiiiiiiiiiiiii e flaksem Pod Nr........ueeeiiiii

Miejsce i termin ztaenia oferty.

Ofertg zlozy¢ nalezy do dnia................ godzZ.....ccceeeennnn.

(data, podpis osobgvpdzcej spraw )



Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania
zamoOwid@ publicznych, ktérych wartd nie
przekracza wyrsonej w ziotych polskich
réwnowartaci kwoty 14 tys. euro

piecatka oferenta (o[-

OFERTA

Do
nazwa jednostki

Odpowiadajc na skierowane do nas zapytanie ofertowe datgzamaowienia publicznego
realizowanego na podstawie art. 4 ust.8 ustawyia 2@ stycznia 2004 r. Prawo zamowie
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 zm&m.), a dotycgego:

(wpisa przedmiot zaméwienia )

skladamy ofert nastpujacej treci:

1. Oferujemy wykonanie zamoOwienia Za €aTBLIO...........ccceeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeee s e e zt,
Obowigzujacy podatek VAT ... TSRS zt,
(@] 0= 1 o] 1011 (o PSPPI zt,
I (011 1= TSRS

w tym (dotyczy rob6t budowlanych):

stawka roboczogodziny kosztorysowej netto.......... zl/r-g,
narzut kosztéw pwednich (Kp)......ccccovveeeeevrnees oon. % od B,i
narzut koszto zysku (Z)...... ............ % od RptR), S+Kp (S).

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

3. Gdwiadczamy, ze firma jest platnikiem podatku VAT o0 numerze iddkacyjnym
NIP e

podpis osoby upowaionej



Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu
udzielania zaméwie publicznych,

ktérych wartgé nie przekracza
wyrazonej w  ziotych  polskich
réwnowartaci kwoty 14 tys. euro

(piecz¢ adresowa Zamawigego) (data)

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktGrego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartasci kwoty 14.000 euro

1 Opis przedmiotu zamowienia:

2.Wartg¢ zamowienia oszacowano w dniu ...................... na kwaf ................. co stanowi
rownowartge ............... euro (leuro = ........... Zh nag@davie ...

Zapytanie skierowano faksem, mailem, telefonictmi@sciwe podkregli¢).

4. Uzyskano naspujace oferty na realizagjzamdwienia (cena oraz inne istotne elementy
ofert):

6. Uzasadnienie wyboru:

(ORI =0 S 0T 1V = T 1 L= o] {011V To 14 | oo

ZATWIERDZAM o

(podpis kierownika jednost)(i



