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Regulamin

postepowania w sprawach o udzielanie zamdéwien

publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130.000,00 zlotych netto

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

a)

b)

g)

h)

dostawie — nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegolnodci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu;

grupie zamowien — nalezy przez to rozumieé¢ okreslony zbi6r dostaw, ustug lub
rob6t budowlanych, w ramach ktérego nalezy przestrzegaé wartosei progowej
okreslonej w art. 2 ust. 1 ustawy;

kierowniku dzialu - nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniona
do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

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

zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng/zaméwienie odptatne
zawierang migdzy Zamawiajagcym a Wykonawca, ktérej przedmiotem sa
w szczegllnosci ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé osobe lub organ, ktory -
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowsg - jest uprawniony
do zarzgdzania Zamawiajgcym;

specjaliscie ds. zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumieé osobe, ktorej
u Zamawiajacego powierzono wykonywanie takich obowigzkow;

glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé osobg zatrudniong

u Zamawiajgcego na takim stanowisku.



§2

Szacowanie warto$ci zaméwienia
Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
kwoty 130.000,00 zi, zgodnie z planem zaméwien publicznych, moga by¢é
dokonywane na podstawie procedur okre§lonych niniejszym regulaminem,
z pominigciem rygoréw okreslonych w przepisach ustawy, w tym
poszczegdlnych trybéw wymienionych w ustawie.
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia w sposob szczegbtowy nalezy
przestrzegaé przepiséw ustawy.
Podstawg obliczenia warto$ci zamoéwienia na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane jest warto$é rynkowa zamowienia.
Okreslenia ~ wartosci  szacunkowej zaméwienia  dokonuje  pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia wraz ze specjalista ds.

zamowien publicznych.

§3

Procedura udzielenia zaméwienia publicznego ponizej kwoty 130.000,00 zI netto

Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia kazdorazowo

wystepuje z wnioskiem o wszczgcie postgpowania do kierownika dziatu, zgodnie

z wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu. Wniosek, o ktérym

mowa w zdaniu poprzedzajacym, winien by¢ sprawdzony i podpisany przez

specjaliste ds. zamowien publicznych.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, musi zawieraé:

a)
b)

c)

d)

szczegotowy opis przedmiotu zamowienia (ilociowo - jakosciowy);

termin realizacji/wykonania zaméwienia wraz z okre$leniem dat;

warto$¢ przedmiotu zaméwienia oszacowang na podstawie cen rynkowych,
okreslong w planie zaméwieti publicznych;

wskazanie osoby, ktéra dokonala ustalenia wartosci zaméwienia wraz z datg

kiedy wartos¢ ta zostala ustalona.

3. Kierownik dzialu niezwlocznie po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 1

oraz jego zaakceptowaniu, jak réwniez zaakceptowaniu g0 przez specjaliste ds.

zamoOwien publicznych, kieruje wniosek do Kierownika Zamawiajacego.

Po akceptacji przez Kierownika Zamawiajacego przyjecia do realizacji danego

zamowienia — pracownik odpowiedzialny za jego realizacje przystepuje

do czynnosci udzielenia zaméwienia zgodnie z procedurg okreslong w § 4.




1.

b)

7.
a)

§4
Obowigzkiem  sktadajacego  wniosek  (pracownika odpowiedzialnego
zarealizacje  danego  zamoOwienia) jest  dopilnowanie odpowiednio
wezesniejszego terminu zgloszenia zaméwienia do 130.000,00 zl netto tak,
aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur.
Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia
jest bezstronne, obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie

oraz przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

. Procedurg rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego

wniosek wraz z potwierdzeniem zabezpieczenia finansowego przez gléwnego
ksiegowego.

Zamawiajacy:
zamowienia do 20.000 zi netto wlacznie moze zrealizowaé na podstawie

wystawionych dokumentéw ksiegowych (faktur) bez obowigzku zachowania
procedur przewidzianych w niniejszym regulaminie;

dla zamowien powyzej 20.000 zt netto a ponizej 80.000 zI netto wlacznie
przeprowadza telefoniczne rozeznanie cenowe z takg liczbg wykonawcow
(conajmniej trzech) $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, sporzadzajac jednoczesnie notatke stuzbowsg (data,
godz, nr telefonu, nazwa firmy, nazwisko udzielajacego informacji);

dla zamoéwieti powyzej kwoty 80.000 zi netto, a ponizej 130.000 z} netto
przeprowadza pisemne rozeznanie cenowe, wg wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 2 do Regulaminu, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe wykonawcow
swiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia, aby zapewni¢ konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty.
Wraz z zaproszeniem do skladania ofert przekazywany jest opis przedmiotu
zamOwienia.

Zamawiajacy  udziela ~zamoéwienia  wykonawcy, ktéory  zaoferowal
najkorzystniejsza oferte na podstawie dokumentacji z wykonanych czynnosci,

okre$lone wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do Regulaminu.

. W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajgcego nastepuje

zaniechanie realizacji zamowienia.
Zamawiajacy:

dla zamoéwien wskazanych w ust. 4 lit. a — udziela zamowienia przez



sporzadzenie  zamOwienia/zlecenia  okre$lajacego  warunki realizacji
zamdwienia,

b) dla zaméwien wskazanych w ust. 4 lit. b i ¢ — udziela zaméwienia poprzez
podpisanie umowy okreslajacej warunki realizacji zam6wienia.

8. Po zakoniczeniu postgpowania dokumentacja jest przechowywana w dziale,

ktérego zamowienie bylo realizowane.

§5

1. Kontrola zgodnosci zapotrzebowan (o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
130.000 zt netto) z planem finansowym/budzetem Zamawiajacego spoczywa
w szczegolnosci na gtownym ksiegowym.

2. Kontrola przestrzegania procedur udzielania zaméwien z Regulaminem nalezy
do specjalisty ds. zamdwien publicznych.

3. Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacje zamoOwienia,
na podstawie zamoéwienia/zlecenia/umowy, zostaje przekazana do Dzialu

Ksiggowosci.

§6
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi osoba,
ktéra popetnila czyn naruszajacy dyscypline finanséw publicznych okreslony przez
ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 z pozn. zm.) w czasie jego

popetnienia.

§7
Postanowienia koncowe

1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza sie
Kierownikowi Zamawiajacego oraz specjaliicie ds. zaméwien publicznych.

2. Do zadan specjalisty ds. zamowien publicznych nalezy rowniez:

— nadzdr nad postgpowaniami w sprawach zaméwien udzielanych na podstawie
niniejszego Regulaminu oraz udzial w nich we wszystkich fazach zaréwno
na etapie poprzedzajagcym wszczecie postepowania, jak tez do czasu
zakonczenia realizacji zamdwienia — po wylonieniu Wykonawcy i zawarciu
z nim umowy o realizacje zamoéwienia publicznego, az do zakonczenia
wykonania umowy, jak rdwniez w okresie gwarancyjnym;

— Dprzestrzeganie postanowien Regulaminu — w szczeg6lnosci biezace stosowanie



w zgodzie z obowigzujacych aktualnie stanem prawnym.

3. Specjalista ds. zamowien publicznych zobowigzany jest do biezacego
informowania Kierownika Zamawiajgcego o wszelkich istotnych kwestiach
zwigzanych z udzielaniem oraz realizacja zaméwien publicznych,
w szczegblnoscei o wystepujacych problemach oraz nieprawidlowosciach.

4. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem jego podpisania.

§8
Integralng czes¢ regulaminu stanowig zalgczniki:
Numer 1 Wniosek

Numer 2 Formularz oferty

Numer 3 Dokumentacja z wykonanych czynnosci




Zalycznik nr 1 do Regulaminu

Whiosek o wszezecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zlotych netto

. Komorka organizacyjna wnioskujgca o zamowienie:

. Przedmiot zamdwienia (okresli¢ precyzyjnie lacznie z wyszezegdlnieniem
wszelkich dodatkowych ustug, ktére majg by¢ wykonane w ramach umowy)
Parametry ilosciowe przedmiotu zaméwienia (ilos¢, wielko$é, rozmiar, itp.):
Zakup ujety w planie zakupéw: TAK*, NIE*.

Nazwy i adresy wykonawcow, ktdrzy bedg zaproszeni do udziatu

W postepowaniu (wypetni¢ w przypadku zapytania ofertowego):
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.........................................................................

(podpis pracownika odpowiedzialnego
za realizacje zamdwienia)

.........................................................................

(podpis kierownika dziatu)

II.

8. Srodki finansowe na pokrycie powyzszego zamo6wienia sg zapewnione (*)
9. Brak srodkéw finansowych na pokrycie powyzszego zamowienia *)

..........................................................

(podpis gtéwnego ksiegowego)

II1.

10. Zatwierdzam wniosek do realizacji (¥)

Biatystok, dnia ....ccocoeeveeeiiniiiinni



..........................................................................

(Podpis Kierownika Zamawiajgcego)

IV.
11. Potwierdzenie poprawnosci formalnej i wstepnej rejestracji wniosku:

.........................................................................................................................
.........................................................................................................................
.........................................................................................................................
.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

..................................................................................................

....................................................................................

(podpis specjalisty ds. zamowien publicznych)

(*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

FORMULARZ OFERTY
na wykonanie zamdwienia

ponizej 130.000 ziotych netto

I. Nazwa i adres Zamawiajacego:

.......................................................................................

.......................................................................................

........................................................................................

IV. Oferte nalezy:

a) zlozy¢ w formie fpisemnej w terminie do dnia ................. (osobiscie,
pisemnie — listem, faxem, poczta elektroniczna (*) na Formularzu Oferty,

b) opakowaé¢ w jednej kopercie zaadresowanej na Zamawiajgcego i opatrzonej
napisem:

........................................................................................

V. Tryb postepowania: Rozpoznanie cenowe

VI. Nazwa i adres Wykonawcy:

..........................................................................................

...................................................

(pieczg¢ Wykonawcy)

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

CENE NEUO: ottt b2
StoWnie Neto:r ......vvuiiiieeee s zt
cene brutto: ..o 7}
stownie brutto: ............oooiiiiiiii 7

podatek VAT: ... 28



2. Deklaruje ponadto:
a) termin wykonania zamowienia: .........................
b) okres gwarancji: ............cooviuiiniiieie i
¢) warunki platnosei: ...
Q)

3. Oswiadczam, ze:
— zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen,
— W razie wybrania mojej oferty zobowiazuje si¢ do realizacji zamowienia
na warunkach okre$lonych w punkcie II i III, w miejscu i terminie
okreslonym przez zamawiajgcego.

4. Zalgcznikami do niniejszego formularza stanowiacymi integralng cze$¢ oferty

sg:

............................................

Podpis osoby uprawnione;j

do reprezentowania Wykonawcy

Piecze¢ Wykonawcy



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

..............................................

(piecze¢ Zamawiajacego)

DOKUMENTACJA Z WYKONANYCH CZYNNOSCI
ROZPOZNANIA CENOWEGO
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zlotych netto zgodnie

z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwiefi publicznych

.....................................................................................................

ktore jest dostawq / ustugq / robotg budowlang /... ... .. .. eree. (¥), przeprowadzono

rozpoznanie cenowe.
Wartos¢ szacunkows zamdwienia ustalono w dniu ...............r.

Imig i nazwisko osoby, ktora ustalita warto$é zaméwienia:

....................................................................................

2. Dla zamowienia o wartosci: ................ ztotych netto w dniu ............... I.
zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych Wykonawcdéw poprzez

rozeznanie cenowe w formie telefonicznej/elektronicznej/pisemnej (*).

3. Dla zamoéwienia o warto$ci: ................ zlotych netto w dniu ............... r.
zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych Wykonawcoéw poprzez:
rozestanie | przekazanie formularza oferty, ktérych oferty stanowig integralng cze$é
niniejszej dokumentacji (*).

*) niepotrzebne skresli¢



4. Przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa Adres wykonawey| Cena oferty Uwagi
wykonawcy

5. Informacja o spehmieniu przez wykonawce warunkéw wymaganych w rozpoznaniu
cenowym.

...............................................................................................................

(Data i podpis specjalisty ds. zamowien publicznych)

Biatystok, dnia ..............................

Zatwierdzam wybor

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Data i podpis Kierownika Zamawiajgcego



