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REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE)
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogélne

Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwier publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty

wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

(Dz. U.z2013 r., poz. 907 z pézn. zm.), zwanych dalej ,,zaméwieniami”,

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania érodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania érodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i érodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

Zamowienia wspotfinansowane ze érodkdéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow

prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) kierownicy komérek wnioskujgcych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnoéci przy udzielaniu

zamowienia.
Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamdwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi).

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdéwienia komdrka wnioskujgca szacuje z naleiytg
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegéinoéci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwier publicznych;

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

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowa wartoé¢ zaméwienia ustala sie, z zastrzeieniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:
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1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartoéci zamowienia, z uwzglednieniem wskainika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ziozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzgdu Statystycznego.

Szacunkowa wartoéé zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego kursu

ztotego w stosunku do euro okre$lonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na

podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Ustalenie szacunkowe] wartoséci zamdéwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej i zalgczonych do niej dokumentdw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowe]j warto$ci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg

dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 3 Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez

komdrke wnioskujgcg do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamowienia,

3) szacunkowg wartos¢ zaméwienia w ztotych i euro,

4) wskazanie zrodta finansowania,

5) informacje o tacznej wartosci zaméwieri tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej
np. na podstawie Planu zamdwieri publicznych —w ztotych i euro,

6) proponowany sposob wyboru wykonawcy.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek podlega

zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajqcego lub upowazniongq przez niego osobe.



Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dotaczyé dokumentacje z przeprowadzonej
czynnosci wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zaméwienia przez kierownika zamawiajgcego lub
upowaznionq przez niego osobg, komdrka wnioskujgca przygotowuje projekt umowy
i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego oraz gtéwnego ksiegowego.

Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1) Regulaminu,
informacje o udzieleniu zamdwienia zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego
niezwtocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktarym
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu zaméwienia przekazuje sie
niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje sig nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

§ 6 Zasady dokumentacji

Komdrka wnioskujgca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowe] wartoéci zaméwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposdb pozwalajgcy na ich weryfikacje
pod kgtem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje komdrka
wnioskujgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

§ 7 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moie podja¢ decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego  lub
upowaznionq przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazad
okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnogci dotyczacych
finansdw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposéb udzielania zamowien wspétfinansowanych ze érodkéw europejskich lub
innych mechanizmoéw finansowych.
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§ 4 Wybér wykonawcy

Czynnoé¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komdrka wnioskujgca w jednej lub w kilku

nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwoséci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza sig przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw

z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest obowigzkowe

w przypadku udzielania zaméwienia o wartosci przekraczajgcej kwote ...

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

3} warunki realizacji zamdwienia,

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakosc,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdwienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§ 5 Udzielenie zamowienia

Zamdwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, komérka wnioskujgca sktada do kierownika zamawiajqcego

lub upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzielenie zamdwienia.

Whiosek o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegélnosci:

1) szacunkowg warto$¢ zamdwienia w ztotych i euro,

2) informacje o spasobie wyboru wykonawcy,

3) nazwe (firme) albo imig i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego
wykonawecy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) cene wybranej oferty.



