REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI DO 14 000 EURO
Zespotu Szkét nr 31 Specjalnych w Bydgoszczy

§1

Zakres stosowania

1. Regulamin (dalej: Regulamin) stosuje sie do zamoéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa
w ciggu roku budzetowego, ustalona z nalezyta starannoscia, nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci 14 tys. euro.

2. Ustalanie warto$ci szacunkowej zamowienia winno nastgpi¢ przy zastosowaniu
przepisOw art. 32-34 ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz kursu ztotego w
stosunku do euro.

3. Do opisu przedmiotu zamoéwienia stosuje sie odpowiednio przepisy art. 29-31 ustawy
Prawo zamo6wien publicznych.

§2

Progi udzielania zamoéwien

1. Zamoéwienia realizowane w placéwce udzielane sg na podstawie procedur okreslonych
w niniejszym Regulaminie przy nastepujgcych progach wartos$ci szacunkowe;j:

a) od 1000 do 3000 euro - stosuje sie procedure zaproszenia do sktadania ofert
cenowych skierowanych do minimum 3 podmiotéw zajmujacych sie zawodowo
dziatalno$cig
w zakresie przedmiotu zaméwienia (wykonawcow);

b) od 3001 do 6000 euro - stosuje sie procedure publicznego zaproszenia
do sktadania ofert cenowych;

c) od 6001 do 13 999 euro - stosuje sie procedure publicznego zaproszenia
do sktadania ofert cenowych i negocjaciji.

2. Przy wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej warto$ci 999 euro niniejszego
Regulaminu nie stosuje sie, jednak udzielenie zamdwienia do tej warto$ci powinno by¢
udokumentowane w postaci sporzadzenia notatki z podejmowanych istotnych
czynnoSci stuzacych wyboru wykonawcy tego zamowienia.

§3

Wszczecie procedury

1. Pracownik planujacy przeprowadzi¢ procedure (pracownik wnioskujacy) zamowienia
okreslonego w niniejszym Regulaminie sktada na co najmniej 7 dni przed planowanym
terminem wszczecia procedury

Formularz zgtoszeniowy (dalej: Formularz zgtoszeniowy) zawierajacy co najmniej:

a) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia (dostawy, ustugi, roboty budowlanej)
wraz z uzasadnieniem celowosci jego wykonania;

b) date ustalenia, podstawe faktyczng i wysoko$¢ warto$ci szacunkowej
zamoéwienia, wyrazong w zlotych polskich i euro, wraz ze wskazaniem osoby
szacujacej;

c) okreslenie wysokosci $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
zamoéwienia;

d) warunki realizacji zamdéwienia;

e) kryteria oceny ofert, z tym, Ze najnizsza cena jest kryterium obowigzkowym;

f) propozycje sktadu zespotu przeprowadzajgcego procedure, oceniajacego



ztozone oferty cenowe, przeprowadzajgcego negocjacje - o ile dotyczy;
g) planowany termin (okres) wszczecia procedury;
h) planowany termin realizacji zamowienia;
i) okres$lenie procedury udzielenia zamdéwienia;
j) propozycje podmiotéw (wykonawcow), do ktérych planuje sie skierowac
zaproszenia (minimum 3) - o ile dotyczy;
k) wzdér umowy, o ile takowa jest przewidziana (istnieje obowigzek zawarcia
umowy pisemnej przy zamoéwieniach na roboty budowlane, umowy kredytu
i prowadzenia rachunku bankowego);
1) date sporzadzenia i podpis.
Dyrektor placowki ma prawo zwrdcenia sie do pracownika wnioskujgcego
o dodatkowe wyjasnienia potrzebne do zatwierdzenia albo odmowy realizacji
zamoéwienia.
Dyrektor placowki decyzja/zarzadzeniem powotuje osobe albo zespoét
przeprowadzajacy procedure udzielenia zamo6wienia.
Pracownik wnioskujacy przed zlozeniem Formularza zgloszeniowego zasiega
informacji
o posiadanych przez placowke srodkach finansowych na realizacje zamdwienia.
Pracownik wnioskujgcy niezwtocznie po zatwierdzeniu wszczecia procedury
przekazuje niezbedne informacje (przynajmniej: opis przedmiotu zamowienia
i szacunkowa warto$¢) pracownikowi nadzorujacemu zaméwienia w placoéwce.
Dyrektor placéwki zatwierdza wybo6r wykonawcy, ktéry bedzie realizowat zamoéwienie.

§4

Procedura udzielenia zamowienia o wartosci od 1000 do 3000 euro

W celu wszczecia procedury osoba albo zespdt przeprowadzajacy procedure sporzadza
i przesyta zaproszenie do sktadania ofert cenowych, do wykonawcéw wskazanych
w Formularzu zgtoszeniowym.
W zaproszeniu do sktadania ofert cenowych winny zosta¢ umieszczone co najmniej
nastepujace informacje:
a) nazwa i adres placéwki wraz z numerami telefonu i faksu oraz (ewentualnie)
adresem poczty elektronicznej;
b) nazwa i adres zapraszanego wykonawcy;
c) okres$lenie sposobu komunikowania sie - telefonicznie, faksem lub za pomoca
poczty elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;
d) jednoznaczny i szczeg6towy opis przedmiotu zamoéwienia, wymagan, warunkow
realizacji zamoéwienia;
e) wzor umowy - o ile dotyczy;
f) informacje o terminie (okresie) realizacji zamowienia;
g) informacje o formie, sposobie i terminie na ztoZenie oferty cenowej, w tym
0 sposobie przedstawienia ceny.
Po ztozeniu ofert cenowych osoba albo zesp6t ocenia ztozone oferty pod wzgledem ich
merytorycznej zawarto$Sci oraz wnioskuje do Dyrektora placéwki o zatwierdzenie
wyboru wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte albo o uniewaznienie
procedury.



§5

Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci od 3001 do 6000 euro

W celu wszczecia procedury osoba albo zespét przeprowadzajacy procedure sporzadza
i umieszcza na tablicy ogtoszen w miejscu publicznie dostepnym w placowce oraz na
stronie internetowej ogtoszenie zawierajgce zaproszenie do sktadania ofert cenowych.
W ogtoszeniu winny zosta¢ umieszczone co najmniej informacje, o ktéorych mowa
w § 4 ust. 2 a), ¢) - f) oraz informacje o kryteriach stosowanych do wytonienia
najkorzystniejszych ofert.

Postanowienia § 4 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

§6

Procedura udzielenia zamowienia o wartosci od 6001 do 13 999 euro

W celu wszczecia procedury osoba albo zespét przeprowadzajacy procedure sporzadza
i umieszcza na tablicy ogtoszen w miejscu publicznie dostepnym w placowce oraz na
stronie internetowej ogtoszenie zawierajace zaproszenie do ztozenia ofert cenowych.
W ogtoszeniu winny zosta¢ umieszczone co najmniej informacje, o ktéorych mowa
w § 4 ust. 2 a), c¢) - f) oraz informacje o:

a) zaproszeniu do negocjacji wykonawcéw, ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty;

b) kryteriach stosowanych do wytonienia najkorzystniejszych ofert;

c) maksymalnej ilo$ci wykonawcéw zapraszanych do negocjacji.
Po ztozeniu ofert cenowych osoba albo zespo6t dokonuje oceny ztozonych ofert pod
wzgledem ich merytorycznej zawartosci oraz wnioskuje do Dyrektora placéwki
o zatwierdzenie wyboru wykonawcéw, ktorzy zostana zaproszeni do negocjacji albo
0 uniewaznienie procedury.
Podczas negocjacji z poszczeg6lnymi wykonawcami prowadzi sie rokowania w celu
obnizenia ceny lub uzyskania korzystniejszych warunkéw realizacji zamo6wienia.
Nie przeprowadza sie negocjacji, jesli zostata ztozona jedna wazna oferta.

§7
Zasady

Oferta jest niewazna, jeSli jej tre$¢ jest niezgodna z warunkami lub wymaganiami
okreSlonymi w zaproszeniu do sktadania ofert cenowych, zostata ztozona po uptywie
terminu na sktadanie ofert albo przez wykonawce niezaproszonego.
Osoba albo zesp6t przeprowadzajacy procedure:
a) zachowuje bezstronnos$¢ i obiektywizm w podejmowanych czynnoSciach;
b) sporzadza notatki z podejmowanych istotnych czynnosci na kazdym etapie
procedury;
c) zachowuje korespondencje przeprowadzong z wykonawcami;
d) informuje wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty cenowe, o uniewaznieniu
procedury i podaje uzasadnienie;
e) po zakonczeniu procedury przekazuje cato$¢ dokumentacji pracownikowi,
o ktérym mowa w § 9 ust. 1.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor placéwki moze wyda¢ zgode na
odstgpienie od stosowania procedur opisanych w § 4-6 i dokonanie zamdéwienia po
negocjacjach tylko z jednym wykonawca, w szczeg6lno$ci z uwagi na natychmiastowg
konieczno$¢ realizacji zaméwienia, ktérej nie mozna bylo przewidzie¢, zadanie
o specjalistycznym charakterze, wystepowanie jednego wykonawcy zapewniajacego
realizacje zamdwienia.
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§8

Odpowiedzialnos¢

Pracownik sktadajgcy wniosek albo inna osoba wyznaczona przez Dyrektora placéwki
sprawuje nadzor nad realizacjag zamodéwienia przez wykonawce.

Pracownik sktadajacy wniosek odpowiada za gospodarno$¢ i celowos$¢ realizacji
zamOwienia.

Pracownik sktadajacy wniosek odpowiada za nalezyty opis przedmiotu zamoéwienia.
Osoba albo osoby wchodzace w sktad zespolu pod rygorem wykluczenia

z dokonywania czynnos$ci niezwtocznie po otwarciu ztoZonych ofert cenowych sktadaja
oSwiadczenia o nastepujacej treSci: Nie ubiegam sie o udzielenie zamdwienia i nie
pozostaje z zadnym wykonawcq w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione wqtpliwosci co do mojej bezstronnosci.

§9

Nadzorowanie zamowien

Jako pracownika nadzorujacego realizowane zamoéwienia wyznaczam Pana/Panig:
Pracownik nadzorujgcy zobowigzany jest do biezacego kontrolowania i nadzorowania
realizacji planu zamdéwien oraz dba¢, aby nie zostaty naruszone przepisy ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.



