REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,

" 'KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH

1.

a)
b)

ROWNOWARTOSCI 14 000 EURO

§1

Do zamoéwien i konkurséw, ktérych wartodé nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro nie stosuje si¢ przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwieni publicznych

Przy ustalaniu wartosci zaméwienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art, 32-35
ustawy Pzp.

. Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na czeéci lub zanizenie jego wartosci w celu

uniknigcia obowiazku stosowania przepisow ustawy Pzp.

§ 2

. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastgpujacym ukladzie:

zamowienia o wartoéci do 2 000 euro
zamowienia od 2 000 do 14 000 euro

§3

. Do zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 2000 euro nie stosuje sie

postanowien niniejszego regulaminu.

§4

. Procedurg udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajacej 2 000 do 14 000 euro

rozpoczyna zaakceptowany przez Dyrektora wniosek kierownika dziatu lub osoby
zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.

Whniosek zawiera:

a) szczegolowy opis przedmiotu zaméwienia

b) termin realizacji/wykonania zaméwienia

¢) aktualng wartos¢ przedmiotu zaméwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,

d) przeliczenie wartosci zamowienia ze zlotych na rownowartosé w euro, przy zastosowaniu
sredniego kursu zlotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy Pzp

e) dane osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamdowienia

f) datg ustalenia wartosci zaméwienia (nie wezesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postgpowania)

g) nazwe i adres potencjalnych wykonawcoéw zaméwienia

h) dane os6b odpowiedzialnych za realizacje zaméwienia

Wzdr wniosku stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszego regulaminu

Dla zaméwien publicznych o wartosci przekraczajacej 2 000 do 14 000 euro przeprowadza sie
pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcow, ktdra
zapewnia konkurencjg oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcéw).
Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej (potwierdzajac odbiér),
listownie lub zamiescié na stronie internetowej do pobrania.

Wzdr formularza stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.



10.

11.

Po otrzymaniu ofert potencjalnych wykonawcow, pracownik wyznaczony do
przeprowadzenia postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu
Z przeprowadzonego rozeznania cenowego.

Wzor protokolu stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Udzielenie zamdwienia jest mozliwe w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

Zamdwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte
Udzielenie zaméwienia zatwierdza Dyrektor.
Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zaméwienia, nalezy
dolaczy¢ protokét rozeznania rynku oraz umowe.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcoéw nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na szczeg6lny charakter i rodzaj dostaw i ustug lub robét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczyé do protokohu.

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienia prowadzona jest przez wyznaczonego
pracownika, ktéry odpowiedzialny jest za jego realizacje oraz archiwizacje.

§5

. Obowiazkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie

postgpowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego.

§6

. Zamowienia, objgte niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestréw zamowien

prowadzonych przez wyznaczonego pracownika.
Wzor formularza stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

§7

. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig¢ odstapienie od postanowien niniejszego

regulaminu.

§8

. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1.01.2009 roku

§9

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa a w szczegolnosci Kodeks Cywilny.
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