Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia nr 3/2021
z dnia 01.03.2021 r.

REGULAMIN
_ UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000 ZLOTYCH

§1

Postanowienia ogolne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
130 000 ztotych.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow 1 przejrzystosci
postgpowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposob gospodarny, celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowsa realizacje
zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadow.

3. ZamoOwienia wspotinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien. W przypadku
rozbieznosci pomiedzy postanowieniami regulaminu a wytycznymi dotyczacymi zamoéwien
wspotfinansowanych ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych zastosowanie
znajda postanowienia wytycznych.

4. CzynnoS$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja: Kierownik oraz pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

§2

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia osoba wnioskujaca szacuje z nalezyta
staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

b) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym jednostki.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towarow 1 ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastgpujacych
metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania warto$ci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamoOwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw 1 ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtoéwnego Urzgdu Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia rodzaju,
zakresu 1 ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np.: w formie kosztorysu
inwestorskiego).



5. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki z
przeprowadzonych rozmow telefonicznych badz notatki stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentow.
Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

b) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

€) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku),

d) kopie ofert lub umow z innych postegpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot zaméowienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoSci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych oraz w celu nieprzekroczenia progdow wskazanych w
niniejszym zarzadzeniu.

7. Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sa w zakresie nastgpujacych
kwot netto:

a) do 5 000 ztotych netto oraz na roboty budowlane do 10 000 ztotych nie stosuje si¢ przepisoOw
niniejszego regulaminu przy rownoczesnym obowiazku stosowania regut wynikajacych z ustawy o
finansach publicznych. Do zaméwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10.000 zt w
przypadku robot budowlanych, oraz 5.000 zt w przypadku dostaw i uslug nie jest wymagane
udokumentowanie oszacowania warto$ci zamowienia,

b) od 5 000 ztotych netto do 20 000 ztotych netto-stosuje si¢ procedure rozeznania rynku,

¢) od 20 000 ztotych netto do 50 000 netto-zastosowanie maja procedury zapytania cenowego,

d) od 50 000 ztotych do 130 000 ztotych-zastosowanie maja procedury zapytania cenowego wraz z
publikacja na stronie internetowe;.

8. Procedury rozeznania rynku nie obowigzuja dla zaméwien publicznych dotyczacych:

a) usuwania awarii,

b) usuwania skutkéw nieprzewidzianych zdarzen losowych,

¢) obstugi prawne;j,

d) obstlugi informatyczne;j,

e) ustug telefonicznych i internetowych,

f) ustug pocztowych,

g) przedmiotow zamowien, ktérych ze wzgledu na swoja specyfike mogg realizowa¢ tylko jedni
wykonawcy,

h) zakup6éw w ramach realizacji zasitkow celowych dla klientow Osrodka

1) ustug z zakresu ochrony danych osobowych

J) ustug opiekunczych

9. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w pkt 8, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych

§3
Szczegolowa procedura udzielenia zaméwienia
o wartosci od 5 000 z1 do 20 000 z1

1. Przy zaméwieniach o wartosci od 5 000 zt do 20 000 zt przeprowadza si¢ rozeznanie rynku poprzez
przeglad cen droga teleinformatyczng (przeglad oferty przestanych poczta elektroniczng, przeglad cen
na stronach internetowych, rozmowy telefoniczne, osobista wizyta u potencjalnego realizatora).

2. Udzielenie zamoéwienia o wartosci od 5 000 zt do 20 000 zt dokonuje si¢ na podstawie:



a) wniosku o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia, ktérego warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000 zt (stanowigcego zalgcznik nr 1 do regulaminu),

b) notatki z przeprowadzonego rozeznania rynku (stanowigcego zalgcznik nr 2 do regulaminu) wraz
z zalaczonymi wydrukami ofert ze stron www, korespondencji z poczty elektronicznej, notatki
z rozmowy telefonicznej, potwierdzenia pieczgcia podmiotu zaoferowanej ceny, itp.

§4
Szczegolowa procedura udzielenia zamowienia
o wartosci od 20 000 zt do 50 000 z}

1.0soba odpowiedzialna za przeprowadzenie postgpowania, kieruje w formie pisemnej, ustnej lub
elektronicznej, zapytanie ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych dostawcoéw lub wykonawcow,
o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych dostawcow lub wykonawcoéw danego zamowienia.
Wyjatkiem jest sytuacja, w ktorej zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden dostawca lub
wykonawca. Wowczas osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania zapytanie ofertowe
kieruje do tego dostawcy lub wykonawcy. Na osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie
postgpowania cigzy woéwczas obowigzek udokumentowania, iz zamowienie mogt zrealizowaé tylko
jeden wskazany dostawca lub wykonawca.

2.Zabrania si¢ kierowania zapytan ofertowych do dostawcéw lub wykonawcow, ktorzy wczesniej
wykonali zamdwienia dla zamawiajacego z nienalezyta starannoscia,
w szczegblnoscei:

a)nie wykonali zaméwienia w umowionym terminie z przyczyn lezacych po ich stronie,

b)dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci ,

c)nie wywigzywali si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub r¢kojmi,

d)wykonana usluga obarczona byla wada powodujaca konieczno$¢ poniesienia dodatkowych
naktadéw finansowych lub prac przez zamawiajacego.

3.Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ informacje dotyczace przedmiotu zamoéwienia, terminu
realizacji zamoéwienia, istotnych warunkéw zamowienia, sposobu przygotowania oferty, terminu,
miejsca i sposobu zlozenia oferty.

Wzor zapytania ofertowego stanowi zaltgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4.Podstawowym kryterium oceny ofert winna by¢ cena. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach
mozna zastosowaé inne, wymierne kryteria oceny ofert, jezeli wynika to ze specyfiki danego
zamoOwienia, w szczegolnosci :
- okres gwarancji,
- warunki serwisu,
- termin wykonania.
Mozna zrezygnowa¢ z kryteriow innych niz cena wprowadzajac warunki, jakie winni spetnic
dostawcy lub wykonawcy w szczegdlnosci:
- ustali¢ zadany okres gwarancji,
- ustali¢ zadane warunki serwisu,
- ustali¢ wymagany termin wykonania.
Najkorzystniejsza oferta jest oferta z najnizsza ceng albo oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny oraz innych kryteridéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia.

a) Do =zapytania ofertowego nalezy dolaczy¢ wzor oferty, ktorg wypelni dostawca lub

wykonawca. Wzor oferty stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.



b) Dostawca lub wykonawca moze oferte ztozy¢ osobiscie, przesta¢ poczta, pocztg internetowg
(e-mailem) lub faxem. Przyjmuje si¢, ze dostawca lub wykonawca moze ztozy¢ swoja oferte
na innym druku niz wystany do niego — istotne, aby jego oferta zawierata wazne elementy
sktadowe zawarte na druku oferty.

5.W celu przeprowadzenia postepowania kierownik jednostki powoluje stata komisje w sktadzie:
e Beata Dybek
e Malgorzata Hawanczak

6.Komisja przedstawia kierownikowi jednostki informacj¢ o najkorzystniejszej ofercie
udokumentowana protokotem, do ktorego zalaczane sg zebrane oferty, na podstawie ktdérego
Kierownik jednostki podejmuje decyzje w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty.

7.Protokét zawiera co najmniej:
a)informacje, do jakich co najmniej trzech potencjalnych dostawcow lub wykonawcow zostaty
wystane zapytania ofertowe lub informacj¢ o tym, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych
wykonawcow wraz z uzasadnieniem wskazujacym na obiektywne przestanki potwierdzajace ten
fakt;
b) wykaz ofert, ktore wplynety do Osrodka w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze
wskazaniem daty wplyniecia oferty oraz z podaniem tych danych z ofert, ktére stanowia
odpowiedz na kryteria oceny ofert;
c) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;
d) date sporzadzenia protokotu i podpis osoby sporzadzajace;.

8.W przypadku braku zlozonych w terminie ofert, zamawiajacy nie ma obowiazku stosowania
niniejszego regulaminu.

9.Dokumentacja dotyczaca zamoOwien publicznych, winna by¢ przechowywana zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

§5
Szczegoélowa procedura udzielenia zamdéwienia
o wartosci od 50 000 zt do 130 000 z1

1.Procedur¢ udzielenia zamowienia o wartosci od 50 000 zt do 130000 ztotych okresla § 4
Regulaminu z tg r6znica, iz:

-przeprowadzenie postgpowania polega na publikacji zapytania ofertowego na stronie
internetowej(stanowiacy zatacznik nr 3 do regulaminu) Zamawiajagcego wraz z formularzem
ofertowym(stanowigcy zatgcznik nr 4 do regulaminu).

2.W przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego,
wskazane jest rownoczesne przekazanie informacji o tym fakcie, badz bezposrednio przestania tresci
opublikowanego zapytania ofertowego-dla co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow.
3.Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty nalezy opublikowac na stronie internetowej
Zamawiajacego.



Zatgczniki do Regulaminu:

1. Zalgcznik nr 1 - Wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia, ktorego wartos¢ nie
przekracza kwoty 130 000 zlotych

2. Zatgcznik nr 2 - Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku
3. Zalgcznik nr 3 — Zapytanie cenowe/zapytanie ofertowe
4. Zalgcznik nr 4 - Formularz ofertowy



