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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Slownik

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Bilgoraju;

komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ do przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamOwienia publicznego, ktoérych warto$¢ szacunkowa jest mniejsza od kwoty 130 000 zt.
dla Powiatowego Urzgdu Pracy w Bilgoraju powotang odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Bilgoraju;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 2019 z p6zn. zm.);

wytyczne — nalezy przez to rozumie¢ wytyczne zwigzane z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej;

wykonawcy — nalezy przez to wykonawce w rozumieniu ustawy;
zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bitgoraju;
zamOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne w rozumieniu ustawy;

dostawach, ustugach, robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ dostawy, ushugi,
roboty budowlane w rozumieniu ustawy;

10) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ najkorzystniejsza oferte

1.

2.

W rozumieniu ustawy.
§2

Regulamin okresla zasady i tryby udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi

i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa jest mniejsza od kwoty 130 000 zt.

Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane z zachowaniem zasad:

1) uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcOw oOraz przejrzystosci
I proporcjonalnosci,

2) przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869 z p6zn. zm.), w szczegdlnosci:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
— optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiggnieciu zalozonych
celow,
b) w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacj¢ zadan,
C) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan.

W ramach prowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego decyzje
w imieniu zamawiajacego podejmuje Kierownik zamawiajacego.

Kierownik zamawiajacego moze upowazni¢ pracownika zamawiajacego do wykonywania
czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego.



§3

1. W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia nalezy kierowaé si¢ przepisami

obowigzujacych aktow prawnych, niniejszego regulaminu i innych obowigzujacych
u zamawiajacego wewnetrznych uregulowan.

W przypadku gdy wynika to z przepisow prawa, zawartych umow lub wytycznych
dotyczacych realizacji projektu, zamawiajacy moze realizowa¢ zamdwienia w sposéb
odmienny niz wynika to z niniejszego regulaminu.

. Zamoéwienia udzielane w ramach projektu powinny by¢ dokonywane zgodnie z ustawa,
wytycznymi, umowg o dofinansowanie projektu a w zakresie w nich nieuregulowanym
zgodnie z niniejszym regulaminem.

§4

Obsluge administracyjng zamowien udzielanych przez zamawiajacego zapewnia Dziat
Organizacyjno - Administracyjny i Kadr.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoOwienia przeprowadza komisja powotana
zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bilgoraju, z zastrzezeniem
ust. 3.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamdwienia o wartosci szacunkowej do 10 000 zi
realizuje jeden z cztonkow Komisji, o ktorej mowa w ust. 2 lub wyznaczony pracownik
Dziatu Organizacyjno - Administracyjny i Kadr.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamowienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.

§5
Planowanie zaméwien publicznych,
ktorych wartosé¢ szacunkowa jest mniejsza od kwoty 130 000 zi

Udzielanie zaméwien odbywa sie na podstawie budzetu lub planu finansowego
zamawiajacego na dany rok budzetowy aktualnego w dniu udzielenia zamowienia oraz
rocznego planu zaméwien, jakie zamawiajacy przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku
finansowym.

Plan zaméwien, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy sporzadza¢ w oparciu o przewidywane
potrzeby 1 przychody zamawiajacego.

Plan zamowien nalezy sporzadzi¢ w terminie i na zasadach okre§lonych w art. 23 ustawy.

W terminie wyznaczonym przez kierownika zamawiajgcego kierownicy poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy skladaja do Kierownika Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego i Kadr
propozycje do planu zamdéwien na dany rok budzetowy.

. Na podstawie ztozonych propozycji pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego
i Kadr sporzadza na dany rok budzetowy projekt planu zaméwien. Plan zatwierdza
Kierownik zamawiajgcego.

Plan o ktorym mowa w ust. 5, moze by¢ opublikowany na stronie internetowej
zamawiajgcego (Biuletynie Informacji Publicznej).

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonywania zmian w planie, jezeli wystapi uzasadniona
potrzeba w tym zakresie.



6. Kierownik zamawiajagcego moze wyrazi¢ zgod¢ na dokonanie zamoéwien nie ujetych
w planie, jezeli jest to niezbedne do prawidlowego funkcjonowania zamawiajacego.

§6

Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamdwienia nalezy przestrzega¢ zasad okreslonych
W Ustawie, a szczeg6lnosci art. 28-36 ustawy.

2. Rozeznania rynku bedacego podstawa szacowania wartosci zamowienia dokonuje
pracownik komorki organizacyjnej wnioskujacej o dokonanie zakupu. Warto$¢
szacunkowg zamoéwienia ustala wyznaczony pracownik Dzialu Organizacyjno -
Administracyjnego i Kadr i pracownik komorki organizacyjnej wnioskujacej 0 dokonanie
zakupu.

3. Przed ustaleniem wartosci szacunkowej zamowienia nalezy ustali¢, czy tozsame lub
podobne zamoéwienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie zamowienia
publicznego.

4. Rozeznanie rynku bedace podstawg szacowania warto$ci zamowienia moze mie¢ forme
zapytania skierowanego do potencjalnych wykonawcow w formie pisemnej,
elektronicznej, telefonicznej lub ustnej. Podstawg szacowania moze by¢ rowniez
rozeznanie cen na podstawie katalogéw, cennikéw, folderdw i stron internetowych.

5. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowe;j.

6. Kierownik zamawiajacego moze w trybie roboczym okresli¢ inne zasady szacowania
warto$ci zamowienia niz okre$lone w ust. 1-5 kierujac si¢ biezacymi potrzebami
zmawiajacego 1 specyfikg realizowanych zaméowien.

ROZDZIAL 11
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN

Zamawiania publiczne o wartos$ci szacunkowej do 10 000 zi

§7

1. Zamawiania publiczne o wartosci szacunkowej do 10 000 zl, udzielane sg na wniosek,
ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza si¢ realizacje zamowien, o ktorych mowa w ust. 1, bez koniecznosci
sporzadzenia wniosku w nast¢pujacych przypadkach:

a) zamowien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu wystapienie awarii, ktora
wymaga natychmiastowego usunigcia lub naprawy,

b) jednorazowych wydatkéw nieprzekraczajacych kwoty 1000 zt netto zwigzanych z
biezacym utrzymaniem budynku i samochodu stuzbowego,

C) szkolen indywidualnych pracownikow,

d) zamoéwien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia,
zdrowia lub mienia.



Zamoéwienia publiczne o warto$ci szacunkowej powyzej 10 000 zt do 130 000 zt

§8

Postanowienia ogolne

1. Zamoéwienia publiczne o wartoséci szacunkowej powyzej 10 000 zt moga by¢ udzielone
w formie:
1) zapytania ofertowego;
2) rozeznania rynku;
3) negocjacji.

2. Decyzj¢ w sprawie wyboru formy postgpowania podejmuje kierownik zamawiajgcego na
wniosek komisji, o ktérej mowa w § 4 ust. 2.

3. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajagcego moze podja¢ decyzje
o udzieleniu zamoéwienia, o ktorym mowa w ust. 1, w innej formie niz opisane
w niniejszym regulaminie.

§9

Wszczecie postepowania

W celu wszczecia procedury udzielenia zamowienia pracownik zamawiajacego sktada do
Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego i Kadr stosowny wniosek zatwierdzony przez
kierownika zamawiajacego. Wzoér wniosku stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 10
Zapytanie ofertowe

1. Zamawiajacy wystepuje z zapytaniem ofertowym do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem
zamoOwienia. Kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje o wystgpieniu z
zapytaniem ofertowym do mniejszej liczby wykonawcow, w szczegdlnosci gdy
wykonanie przedmiotu zamoéwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.

2. Zapytanie ofertowe przekazuje si¢ potencjalnym wykonawcom w szczego6lnosci w formie
pisemnej lub elektronicznej, z wykorzystaniem poczty elektronicznej. W uzasadnionych
przypadkach zaproszenie do =zlozenia oferty moze by¢ przekazane wykonawcy
telefonicznie.

3. Zamawiajgcy moze zamies$ci¢ zapytanie ofertowe na swojej stronie internetowej lub na
stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

4. Zapytanie ofertowe zawiera w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

nazwe oraz adres zamawiajacego;

opis przedmiotu zamowienia;

termin realizacji zamowienia,

warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, jezeli zamawiajacy okresla warunki udziatlu w postgpowaniu;

opis kryteridéw oceny ofert wraz z ich znaczeniem;

termin skladania ofert;

informacj¢ o mozliwosci skladania ofert czg¢sciowych, o ile zamawiajacy
przewiduje takg mozliwos¢;

zasady poprawiania omytek w ofertach, uzupehienia dokumentéw, przestanki
odrzucenia ofert a takze badania razaco niskiej ceny.



5. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe zamawiajacego wykonawcy sktadajg oferty w
formie wskazanej przez zamawiajgcego W zapytaniu ofertowym.

6. Zapytan ofertowych mozna nie kierowa¢ do wykonawcéw, ktorzy w ciggu 3 lat przed
zatwierdzeniem wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, wykonali zamdéwienie na rzecz
Zamawiajacego w sposob nienalezyty. Kierownik zamawiajacego w szczeg6lnie
uzasadnionym przypadku moze zdecydowac¢ o odstgpieniu od ograniczenia zawartego w
zdaniu pierwszym.

§11
Rozeznanie rynku

Rozeznanie rynku polega na zebraniu co najmniej trzech ofert zawierajacych ceng lub inne
warunki realizacji zamowienia proponowane przez potencjalnych wykonawcow.

§12
Negocjacje

1. Zamawiajacy dopuszcza si¢ mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji z jednym wykonawca,
w szczegblnosci, gdy na rynku wystepuje jeden wykonawca zdolny do wykonania
zamowienia badz tez z przyczyn technicznych, organizacyjnych, lub celowosciowych
uzasadnione jest udzielenie zamowienia wskazanemu wykonawcy.

2. Zamawiajacy zaprasza wykonawce do negocjacji.

3. Negocjacje prowadzone sa w celu zawarcia okre$lonej umowy. W trakcie negocjacji
ustalane sg istotne postanowienia umowy.

4. Negocjacje moga by¢ prowadzone pisemnie, za posrednictwem poczty elektronicznej,
telefonicznie lub osobiscie przez wyznaczonego pracownika zamawiajgcego.

§13
Przygotowanie i przebieg postepowania

1. O udzielenie zamowienia moga ubiegac si¢ wykonawcy, ktorzy spetniajag warunki udzialu
W postepowaniu, o ile zostaty one okreslone przez zamawiajacego.

2. Wykonawcy moga zwraca¢ si¢ do zamawiajacego z wnioskami o wyjasnienie tresci
zapytania ofertowego lub szczegdtowych informacji dotyczacych przedmiotu
zamoOwienia.

3. Zamawiajacy moze do uptywu terminu skladania ofert zmieni¢ tre$¢ zapytania
ofertowego lub szczegdtowych informacji dotyczacych przedmiotu zaméowienia. W takim
przypadku zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin sktadania ofert.

4. W postgpowaniu o udzielenie zamowienia zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow
wylacznie o$wiadczen lub dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania.
Rodzaje oswiadczen lub dokumentow potwierdzajacych:

1) spehianie warunkow udziatu w postepowaniu,

2) spelianie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan
okreslonych przez zamawiajacego,

3) brak podstaw wykluczenia

- zamawiajacy wskazuje w zapytaniu ofertowym lub szczegoétowych informacjach

dotyczacych przedmiotu zaméwienia.

5. Jezeli wykonawca nie ztozyl os$wiadczen Iub dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia postgpowania, oswiadczenia lub dokumenty sg nieckompletne, zawieraja
7



10.

1.

btedy lub budza wskazane przez zamawiajacego watpliwosci, zamawiajacy wzywa do ich
ztozenia, uzupetienia, poprawienia lub do udzielania wyjasnien w terminie przez siebie
wskazanym, chyba ze mimo ich zlozenia, uzupelnienia lub poprawienia lub udzielenia
wyjasnien oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo zachodza przestanki
uniewaznienia postgpowania.

Jezeli zlozone przez wykonawce o$wiadczenia, lub dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia postepowania budza watpliwosci zamawiajacego, moze on zwrocié sie
bezposrednio do podmiotu, ktory jest w posiadaniu informacji lub dokumentéw istotnych
w tym zakresie dla oceny spelniania przez wykonawc¢ warunkow udzialu w
postepowaniu, lub braku podstaw wykluczenia, o przedstawienie takich informacji lub
dokumentow.

Jezeli wykonawca nie zlozyl wymaganych petnomocnictw albo ztozyl wadliwe
pelnomocnictwa, zamawiajacy wzywa do ich zlozenia w terminie przez siebie
wskazanym, chyba ze mimo ich ztozenia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo
zachodzg przestanki uniewaznienia postgpowania.

Jezeli zaoferowana cena lub koszt, albo ich istotne czesci skladowe, wydaja si¢
razagco niskie w stosunku do przedmiotu zamoéwienia lub budzg watpliwosci
zamawiajacego co do mozliwosci wykonania przedmiotu zamowienia zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w dokumentach zaméwienia lub wynikajacymi z odrgbnych
przepisow, zamawiajacy moze zwrdcic si¢ do wykonawcy o udzielenie wyjasnien, w tym
ztozenie dowodow, w zakresie wyliczenia ceny lub kosztu, lub ich istotnych czgsci
sktadowych. Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny lub kosztu
spoczywa na wykonawcy.

W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

Zamawiajacy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omyiki pisarskie;

2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

3) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z dokumentami zamoéwienia,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty

- niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 10 pkt 3, zamawiajagcy wyznacza wykonawcy

odpowiedni termin na wyrazenie zgody na poprawienie w ofercie omyiki lub

zakwestionowanie jej poprawienia. Brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie uznaje si¢

za wyrazenie zgody na poprawienie omytki.

§ 14
Odrzucenie oferty

Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:

1) zostata ztozona po terminie sktadania ofert;
2) zostala ztozona przez wykonawce:
a) niespelniajgcego warunkoéw udzialu w postepowaniu
b) ktory nie zlozyt w przewidzianym terminie dokumentow lub o$wiadczen
potwierdzajacych spelnianie warunkéw udziatu w postgpowaniu,
3) jest niezgodna z obowigzujagcymi przepisami lub zapytaniem ofertowym lub
szczegbtowymi informacjami dotyczacymi przedmiotu zamowienia;



4) jej tre§¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego lub szczegotowych informacii
dotyczacych przedmiotu zamoOwienia, z zastrzezeniem sytuacji dotyczacej
poprawienia innej omytki polegajacej na niezgodnosci oferty z tre§cig zapytania
ofertowego lub szczegdtowych informacji dotyczacych przedmiotu zamowienia;

5) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwe] konkurencji w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

6) wykonawca nie udzielit wyjasnien, o ktorych mowa w § 13 ust. 8 Iub jezeli
dokonana ocena wyjasnien wraz ze zlozonymi dowodami potwierdza, ze oferta
zawiera razaco niska cen¢ lub koszt w stosunku do przedmiotu zamdéwienia;

7) zawiera btedy w obliczeniu ceny lub kosztu, ktorych zamawiajgcy nie jest w stanie
poprawic;

8) wykonawca w terminie 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia nie zgodzit si¢ na
poprawienie omytki, o ktorej mowa w § 13 ust. 10 pkt 3;

9) wykonawca w terminie wskazanym przez zamawiajgcego nie wyjasnit watpliwosci
badz niejasnosci lub nie uzupehit brakow formalnych;

10) wykonawca nie wyrazil zgody na wybor jego oferty po uptywie terminu zwigzania
oferta;

11) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow.

5. Zamawiajacy informuje niezwlocznie wykonawce, ktorego oferta zostala odrzucona
o powodach odrzucenia oferty podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

§15
Wybor oferty

Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w zapytaniu ofertowym lub szczegoétowych informacjach dotyczacych
przedmiotu zamowienia.

Oferty zlozone w wyniku przeprowadzonego postgpowania rozpatruje komisja, o ktorej
mowa w § 4 ust. 2.

Do rozstrzygniecia postegpowania o udzielenie zamoOwienia wystarczy, jezeli do
zamawiajacego wplynie co najmniej jedna oferta nie podlegajaca odrzuceniu.

Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace si¢
do przedmiotu zamowienia.

W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki zamowienia, zamawiajacy
moze stosowa¢ kryteria odnoszace si¢ do wilasciwosci wykonawcy, w tym jego
doswiadczenia.

Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy
wybiera sposrod tych ofert oferte, ktora otrzymala najwyzsza ocenge w kryterium
o najwyzszej wadze. Jezeli oferty otrzymatly taka sama oceng¢ w kryterium o najwyzszej
wadze, zamawiajacy wybiera ofert¢ z najnizsza ceng lub najnizszym kosztem. Jezeli nie
mozna dokona¢ wyboru oferty ten w sposob, zamawiajacy moze wezwaé¢ wykonawcow,
ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez zamawiajgcego ofert
dodatkowych zawierajacych nowa ceng lub koszt.

Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert
jest cena lub koszt, nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to,
ze zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie lub koszcie, zamawiajacy moze wezwac
wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zloZzenia w terminie okreSlonym przez
zamawiajacego ofert dodatkowych zawierajacych nowa ceng lub koszt.



8. Wykonawcy, skladajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowaé¢ cen wyzszych niz
zaoferowane w uprzednio ztozonych ofertach.

9. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ prowadzenia negocjacji z wykonawca lub wykonawcami w celu
uzyskania korzystniejszych warunkow realizacji zamowienia, w szczeg6élnosci gdy:

1) w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wplynie tylko jedna oferta lub

2) cena najkorzystnicjszej oferty przekracza kwote, jaka zamawiajagcy zamierzat

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia lub

3) gdy nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaty

ztozone oferty o takiej samej cenie lub koszcie.

Po przeprowadzonych negocjacjach uczestniczagcy w nich wykonawca lub wykonawcy sg
zobowigzani przedtozy¢ zamawiajacemu ofert¢ ostateczng.

10. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ udzielenia zamowienia wykonawcy, do ktérego nie wystano
zapytania ofertowego, jezeli jego oferta jest korzystniejsza od innych ztozonych ofert.

11. O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy informuje niezwlocznie wszystkich
wykonawcow.

§ 16

Uniewaznienie postepowania

1. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamowienia, jezeli:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

nie zlozono zadnej oferty;
wszystkie ztozone oferty podlegaly odrzuceniu;

cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwotg, ktdra
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba, ze
zamawiajacy moze zwiekszy¢ t¢ kwote do ceny lub kosztu najkorzystniejszej oferty;

w przypadkach, o ktorych mowa w §15 ust. 7, zostaly zlozone oferty dodatkowe
o takiej samej cenie lub koszcie a zamawiajacy nie podjat negocjacji, o ktorych mowa
w §15 ust. 9;

wystgpila istotna zmiana okolicznos$ci, powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamOwienia nie lezy w interesie publicznym czego nie mozna bylo
wczesniej przewidzie¢ lub realizacja wydatku publicznego nie jest zasadna;

postgpowanie obarczone jest niemozliwag do usunigcia wada uniemozliwiajaca
zawarcie umowy;

wykonawca uchylit si¢ od zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego,
z uwzglednieniem § 19 ust. 3;

nie zostaly przyznane $rodki finansowe, ktore zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na
sfinansowanie cato$ci lub czgsci zamowienia.

2. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postgpowanie o udzielenie zamowienia przed uplywem
terminu skladania ofert, jezeli wystapity okoliczno$ci powodujace, ze dalsze prowadzenie
postepowania jest nieuzasadnione.

3. Jezeli zamawiajacy dopuscit mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych, do uniewaznienia w
czg¢$ci postegpowania o udzielenie zamdwienia przepisy ust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio.
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4. O uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamowienia zamawiajacy zawiadamia
rownoczesnie wszystkich wykonawcéw, ktorzy zlozyli oferty podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne.

§17

Zasady sporzadzania uméw

1. Udzielenie zamowienia publicznego 0 wartosci powyzej 10.000 zt netto powinno zostaé
potwierdzone umowg zawarta w formie pisemnej. Kierownik zamawiajacego moze
podja¢ decyzj¢ o braku konieczno$ci zawarcia umowy w formie pisemne;.

2. Umowa powinna zawiera¢ CO najmniej:

1) dat¢ sporzadzenia umowy,

2) nazwe i dane adresowe wykonawcy,

3) przedmiot zamoéwienia,

4) termin wykonania zamowienia,

5) warto$¢ umowy,

6) sposob i termin ptatnosci,

7) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

3. W przygotowywanych projektach umoéw o wykonanie zamdwienia publicznego nalezy
przestrzegac¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkow platnosci, a w szczegdlnosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2021r. poz. 217 z pdZn. zm.) nie moze
nastgpi¢ wezesniej niz po zrealizowaniu przedmiotu zamowienia przez wykonawce;

2) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ interesy zamawiajacego, zwlaszcza
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, w szczegolnosci
poprzez zastrzezenie prawa do kar umownych, prawa odstgpienia od umowy,
okreslenie warunkow gwarancji 1 rgkojmi.

4. Projekt umowy powinien zosta¢ sprawdzony i zaparafowany przez radcg prawnego. Radca
prawny opiniuje rowniez pod wzgledem prawnym zmiany postanowien w zawartych
umowach oraz mozliwo$¢ odstapienia lub rozwigzania zawartej umowy.

§18
Dokumentowanie postgpowania
1. Z przeprowadzonych czynnosci dotyczacych udzielenia zaméwienia o wartosci

szacunkowej powyzej 10 000 zt pracownik zamawiajgcego sporzadza notatke stuzbowa.

2. Wzor notatki stuzbowej z postepowania o udzielenie zamowienia w formie zapytania
ofertowego, stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Wzor notatki shuzbowej z postgpowania o udzielenie zamoéwienia w formie rozeznania
rynku, stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu. Do notatki stuzbowej nalezy
dotaczy¢ wydruki stron internetowych Iub wydruki maili lub inne dokumenty
potwierdzajace dokonane rozeznanie rynku.

4. Wzér notatki stuzbowej z postgpowania o udzielenie zaméwienia W formie negocjacji,
stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu

5. Notatke stluzbowa wraz z zalacznikami przedstawia si¢ Kierownikowi zamawiajacego
celem zatwierdzenia.
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6. Dokumentacja dotyczaca postgpowan o udzielenie zamoOwienia jest przechowywana
zgodnie z obowigzujacymi U zamawiajgcego przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§19

Udzielenie zamowienia

1. Komisja wnioskuje do kierownika zamawiajacego o dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte lub z ktorym
ustalono istotne postanowienia umowy.

3. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla si¢ od
zawarcia umowy w sprawie zamoOwienia publicznego, zamawiajgcy moze dokonaé
ponownego badania i oceny ofert sposréd ofert pozostalych w postepowaniu
wykonawcow oraz wybraé najkorzystniejsza ofert¢ albo uniewazni¢ postepowanie.

4. Decyzj¢ o zawarciu umowy podejmuje kierownik zamawiajgcego.

Nadzér nad realizacja umowy sprawuje pracownik lub pracownicy komorki
organizacyjnej wystepujacy z wnioskiem o wszczecie postepowania w celu udzielenia
zamoOwienia.

6. Odbioru przedmiotu zamowienia publicznego dokonuje kierownik zamawiajacego lub
osobaly wskazana/e imiennie w umowie o udzielenie zamowienia badZ tez osoby
upowaznione przez kierownika zamawiajacego. Odbior zaméwienia moze nastepowac na
podstawie pisemnego protokotu odbioru przedmiotu zamdwienia lub bez sporzadzania
takiego protokotu. Wzor protokotu okresla Zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
Dopuszcza si¢ stosowanie innego wzoru protokotu uzgodnionego przez zamawiajacego
1 wykonawcg.

§ 20

Rejestrowanie udzielonych zamowien, prowadzenie sprawozdawczoS$ci

Dziat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr prowadzi rejestr udzielonych zamoéwien
dokonanych z zastosowaniem procedur okreslonych niniejszym regulaminem oraz wymagana
sprawozdawczosc.

§21
Postanowienia dodatkowe

W szczegodlnych przypadkach uzasadnionych okoliczno$ciami lub potrzebami zamawiajacego
kierownik zamawiajagcego moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania procedur
udzielania zaméwien okreslonych w niniejszym regulaminie.
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Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktorych warto$¢ jest mniejsza
od kwoty 130 000 ztotych

(miejscowos¢, data)

(komorka organizacyjna )

Whniosek
o dokonanie zakupu o wartosci do 10 000 zl netto

Przedmiotem zamowienia jest (dostawa*/ ustuga*/ robota budowlana*):

Wartos$¢ szacunkowa zamowienia Wynosi ........................... zt. (netto)

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonal(a)/li

L T

2 e T e,
imie i nazwisko podpis

wdniu ... na podstawie:

%) — niepotrzebne skresli¢



Odniesienie do planu zamoéwien, ktérych warto$¢ jest mniejsza od kwoty 130 000 zI na
dany rok budzetowy lub wskazanie, ze zamdéwienie ma by¢ realizowane poza planem
wraz z uzasadnieniem dlaczego zamdwienie nie zostalo ujete w planie

Akceptacja Kierownika Dziatu/Referatu podpis wnioskodawcy

Akceptacja Gléwnego Ksiegowego:
Zrodlo finansowania (budzet, Fundusz Pracy, EFS):

Podpis i pieczeé

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:

podpis i piecze¢ Kierownika zamawiajacego

Adnotacje Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego i Kadr dotyczace realizacji

wniosku (w przypadku realizacji wniosku nalezy podaé w szczegdlnosci: date, nr faktury,
kwote):
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Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktorych warto$¢ jest mniejsza
od kwoty 130 000 ztotych

(miejscowos¢, data)

(komorka organizacyjna )

Whiosek 0 wszczecie postepowania
w celu udzielenia zaméwienia, ktérego wartos¢ szacunkowa
przekracza 10 000 zk i jest mniejsza od kwoty 130 000 zi

1. Przedmiotem zamoéwienia jest (dostawa*/ ustuga*/ robota budowlana*):

5. Warto$¢é szacunkowa zamoéwienia:

zostata ustalona z zachowaniem zasad okreslonych ustawa Prawo zamowien publicznych
I Wynosi:

........................... zt. (netto)

Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonal(a)/li

imi¢ i nazwisko podpis
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8. Odniesienie do planu zamowien, ktérych wartos¢ jest mniejsza od kwoty 130 000 zi
na dany rok budzetowy lub wskazanie, ze zamowienie ma by¢ realizowane poza
planem wraz z uzasadnieniem dlaczego zamo6wienie nie zostato ujgte w planie

podpis wnioskodawcy

Podpis i pieczeé

9. Potwierdzenie posiadania srodkéw finansowych przez Gléwnego Ksiegowego:

Zrédlo finansowania (np. budzet, Fundusz Pracy, EFS):

Podpis i pieczed

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:

Podpis i piecze¢ Kierownika zamawiajacego
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10. WYBOR FORMY POSTEPOWANIA:

Proponowana przez Komisj¢ forma postepowania (zaznaczy¢ wlasciwe):
1 powyzej 10 000 zt netto do 130.000 ztotych:
1 zapytanie ofertowe
"1 rozeznanie rynku
"1 negocjacje
] odstgpienie od stosowania procedur okreslonych w regulaminie — uzasadnienie: .............

T
(Podpisy cztonkow komisji)

(imie i nazwisko, stanowisko)

Decyzja Kierownika zamawiajacego:

Podpis i piecze¢ Kierownika zamawiajacego

11. Adnotacje Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego i Kadr dotyczace realizacji
wniosku (w przypadku realizacji wniosku nalezy podaé¢ w szczegdlnosci: date, nr faktury,

kwote):

%) — niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktorych warto$¢ jest mniejsza
od kwoty 130 000 ztotych

(pieczqtka Urzedu) (miejscowos¢, data)

(znak sprawy)

Notatka stuzbowa
dotyczaca udzielenia w formie zapytania ofertowego
zamoéwienia, ktorego wartos¢ jest mniejsza od kwoty 130 000 zi

1. Przedmiot zamoOwienia

3. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia:

zostala ustalona z zachowaniem zasad okreslonych ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 2019 z p6zn. zm.) i wynosi:

........................... zt. (netto)

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonali.....................ocoil. wdniu ...l
na podstawie:

4. W dniu ... r. przekazano w formie pisemnej (osobiscie, przesytka

pocztows, przez postanca)*, elektronicznej*, z wykorzystaniem poczty elektronicznej*,
telefonicznie* zapytanie ofertowe nastepujagcym potencjalnym wykonawcom:

)

) e

P
(podac nazwy i adresy wykonawcow)

Wdniu ... r. zamieszczono zapytanie ofertowe na stronie internetowej pod

AdreSemM: ..o, [ (skreslic¢ jesli nie dotyczy).
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5. Wykaz wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty:

(podaé nazwy i adresy wykonawcow oraz ceng brutto)
W zalgczeniu oferty zlozone przez wykonawcow.
6. Negocjacje*

Wdniu .......oooeeiiin r. przekazano w formie pisemnej (osobiscie, przesytka pocztowa,
przez postanca)*, elektronicznej*, z wykorzystaniem poczty elektronicznej*, telefonicznie*
zaproszenie do negocjacji nastepujacym potencjalnym wykonawcom:

L)

2) e
(podaé nazwy i adresy wykonawcow)

Uzasadnienie:

Do negocjacji nie przystapil/lic ........oooriiii e
(podac nazwy i adresy wykonawcow)

Negocjacje z zaproszonym WYKONAWCE .....ooueinuiiniintiit it eeeaes

(podac nazwe i adres wykonawcy)
przeprowadzono W dniu (ANIACN) ......ccvoiviiiiiiiiiiieee e

pisemnie, z wykorzystaniem poczty elektronicznej, telefonicznie lub osobiscie*.

W negocjacjach uczestniczyli:
- Z€ SLIONY ZAMAWIAJGCEZO: «uvutnt ettt ettt et et et e e et et et et e e e et et e et e e eaenaenens
= Z€ SITONY WYKONAWCY: .ottt e

Przedmiot negocjacji:

W zalgczeniu (dokumenty z prowadzonych negocjacji)*:

7. Zastosowano nastepujace kryteria oceny ofert z okresleniem ich procentowego znaczenia:

8. Zestawienie oceny ztozonych ofert:

(podaé nazwy i adresy wykonawcow oraz liczbe uzyskanych punktow)



9. W wyniku oceny ztozonych ofert i przeprowadzonych negocjacji* komisja wnioskuje
udzieli¢ zaméwienia:

(wpisac nazwe i adres Wykonawcy, ktoremu wnioskuje si¢ udzieli¢ zaméwienia)
ZACENE «uvenriereanraneannannnns zt brutto

(stownie: ........................ ) brutto

Uzasadnienie wyboru:

Pt
(imie i nazwisko, stanowisko) (Podpisy cztonkéw komisji)

11. Postgpowanie zatwierdzit Kierownik zamawiajgcego / osoba upowazniona* w dniu

(pieczqtka, podpis)

* - niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktorych warto$¢ jest mniejsza
od kwoty 130 000 ztotych

(pieczqtka Urzedu) (miejscowos¢, data)

(znak sprawy)

Notatka stuzbowa
dotyczaca udzielenia w formie rozeznania rynku
zamoOwienia, ktérego wartos¢é szacunkowa
jest mniejsza od kwoty 130 000 zi

1. Przedmiot zamowienia:

3. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia:

zostata ustalona z zachowaniem zasad okreslonych ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 2019 z pdzn. zm.) i wWynosi:

........................... zt. (netto)

Ustalenia wartosci zamowienia dokonali.............ccooovveeiiiin.. wdniu ......ooooeeenn....
na podstawie:

4. W wyniku rozeznania rynku w dniu/dniach ............ uzyskano oferty od nastepujacych
wykonawcow:

(podaé nazwy i adresy wykonawcow oraz ceng brutto)

W zatgczeniu (wydruki stron, wydruki maili lub inne dokumenty potwierdzajgce dokonanie
rozeznania cenowego, dokumenty z prowadzonych negocjacji — wskazaé wiasciwe):



5. Zastosowano nastepujace Kryteria oceny ofert z okresleniem ich znaczenia:

6. Zestawienie rozeznania rynku:

(podaé nazwy i adresy wykonawcow oraz liczbe uzyskanych punktow)

10. W wyniku oceny zebranych ofert i przeprowadzonych negocjacji* komisja wnioskuje

udzieli¢ zamowienia:

(wpisac nazwe i adres wykonawcy, ktoremu wnioskuje si¢ udzieli¢c zamowienia)

ZACENE ..virieiniiniananannnn, zh brutto  (stownie: ........................ ) brutto

Uzasadnienie wyboru:

L o
e
O
(imie i nazwisko, stanowisko) (Podpisy cztonkow komisji)

10. Postgpowanie zatwierdzit kierownik zamawiajacego / osoba upowazniona* w dniu .....

(pieczqtka, podpis)
* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr §

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktorych warto$¢ jest mniejsza
od kwoty 130 000 ztotych

(pieczgtka Urzedu) (miejscowos¢, data)

(znak sprawy)
Notatka sluzbowa

dotyczaca udzielenia w formie negocjacji
zamoOwienia, ktérego wartos¢é szacunkowa
jest mniejsza od kwoty 130 000 zi

1. Przedmiot zamowienia;

3. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia:

zostata ustalona z zachowaniem zasad okres$lonych ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 2019 z pézn. zm.) i wynosi:

........................... zt. (netto)

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonali.....................ooone. wdniu ...
na podstawie:

4. W dniu ..o r. przekazano w formie pisemnej (osobiscie, przesytka

pocztows, przez postanca)*, elektronicznej*, z wykorzystaniem poczty elektronicznej*,
telefonicznie* zaproszenie do negocjacji nastgpujagcemu potencjalnemu wykonawcy:

W/w wykonawca do negocjacji: przystapit / nie przystapit™*.
5. Negocjacje z zaproSZonym WYKONAWCE .....couueeeuteitieiteeieenteeeeteeieeeneeaaeanneannns

przeprowadzono W dniu (ANIACN) ......oivviiiieie s
pisemnie, z wykorzystaniem poczty elektronicznej, telefonicznie lub osobiscie*.



W negocjacjach uczestniczyli:
- Z€ STONY ZAMAWIAJACEZO: .t utenttttententeett et et et et et et et et e e aaeeeenseaneanean
- ZE SHONY WYKONAWCY . .o e

Przedmiot negocjacji:

7. W wyniku przeprowadzonych negocjacji komisja wnioskuje udzieli¢ zamoéwienia:

(wpisac nazwe i adres wykonawcy, ktoremu wnioskuje si¢ udzieli¢ zamowienia)
ZACENE ..uvirenianiariarannannnn, ztbrutto (stownie: ........................ ) brutto.

Uzasadnienie wyboru:

B

(imie i nazwisko, stanowisko) (Podpisy cztonkow komisji)

10. Postepowanie zatwierdzit kierownik zamawiajacego / 0soba upowazniona* w dniu

(pieczqtka, podpis)
* - niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik Nr 6

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktorych warto$¢ jest mniejsza
od kwoty 130 000 ztotych

(pieczqtka Urzedu) (miejscowos¢, data)

Protokot
odbioru przedmiotu zamowienia

dotyczacy umowy nr .... zdnia ............. Zawarte] W ................ pomiedzy:
................................................. , zwanym dalej zamawiajacym,

a

................................................. , zwanym dalej wykonawca.

Zamawiajacy potwierdza odbior przedmiotu zamowienia bez zastrzezen / z zastrzezeniami*.
Zamowienie zostato wykonane w terminie / nie zostalo wykonane w terminie®.

Przedmiot zamowienia zostal / nie zostat* wykonany w sposob nalezyty.

Uwagi zamawiajgcego:

Uwagi wykonawcy:

PRZEDSTAWICIEL PRZEDSTAWICIEL
ZAMAWIAJACEGO WYKONAWCY
(pieczqika, podpis)  (pieczatka, podpis)
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