. sishi Okradek Pomocy Rodzinie
4. Kobeluazki 26, a‘wmmﬁﬁ -
o, 054/ 411 aa&iégnﬂﬁ““ %1% Zarzadzenie nr 10/2012
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
z dnia 21 marca 2012 roku

w sprawie wprowadzenia:
Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych
wartos$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro

Na podstawie §6 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku (Uchwala
Nr XXIX/79/09 Rady Miasta Wioclawek z dnia 25 maja 2009 r. zmieniona Uchwalg
Nr XVII/230/11 Rady Miasta Wioclawek z dnia 27 grudnia 2011 1.)

zarzadzam, co nastepuje:

B1

Wprowadzam do stosowania ,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartoscel kwoty 14 000 euro”, stanowiacy
zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Dla wydatkow ktoryeh laczna wartoéé szacunkowa w skali roku budzetowego nie przekracza

rownowartoéei 14.000 euro, nie stosuje sie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z pdin. zm.)
2. Wydatki, o ktéryvech mowa w pkt. 1 zatwierdza kierownik komérki organizacyjnej
7 zachowaniem zasad wynikajacych z przepiséw ustawy o finansach publicznych.
§3
Kierownicy komorek organizacyjnych bedacy dysponentami Srodkow publicznych sa
odpowiedzialni za stosowanie w komérkach im podleglych postanowien regulaminu, o ktorym
mowa w §1.

84
Traci moe zarzadzenie nr 17/2007 Dyrektora MOPR z dnia 11 czerwea 2007r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajace
rownowartosei kwoty 14 000 euro.

§5
Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 1 kwietnia 2012 1.
i podlega publikacji poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Whoclawku.

DYREKTOR

/ Miejskiego OtrodkaPompey Rodzine



Zalgeznik nr 1

/ Nrio/z
Dyrektora MOPE
¢ dnia 21 marca 2012 raku

Regulamin
udzielania zamoéwien
publicznych,
ktorych wartosc¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej
w zlotych roOwnowartosci
kwoty 14.000 euro,
obowiazujacy
Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie
we Wloclawku
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Rozdziat I
Rozdziat I1
Rozdzial 111
Rozdziat IV
Rozdziat IV
Zalaczniki:
Zalacznik Nr 1

Zalaeznik Nr 2
Zalacznik Nr 3

Zalacznik Nr 4

Zatacznik Nr 5
Zatacznik Nr 6

Postanowienia ogdlne

Zasady udzielania zamowient publicznych
Procedury udzielania zamowien publicznych
Udzielenie zamowien publicznych
Postanowienia koncowe

Notatka na okolicznos¢ ustalenia wartosci szacunkowej
Notatka z rozeznania rynku

Wniosek o udzielenia zamdwienia o wartosci przekraczajacej
15 000 z! a nieprzekraczajacej rownowartosei 14 000 euro

Rejestr zamowien publicznych, o wartosci przekraczajacej
15 000 zt, a nieprzekraczajaca rownowartosci 14 000 euro.
Formularz zapytania ofertowego

Protokot z przeprowadzonego zapytania ofertowego

str. 3
str. 4
Str. 6
str. 8

str. 10

sir. 2



Rozdzial I
Postanowienia ogolne

81
Regulamin udzielania zaméwien publicznyeh, ktdrych wartoié szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosei kwoty 14.000 euro, zwany dalej regulaminem okresla
zakres, zasady procedury oraz organizacje systemu udzielania zamowier w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie we Wloclawku, z pominieciem stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004r —
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z poZn. zm.).

Postanowienia niniejszego regulaminu maja zastosowanie tylko w udzielanych przez Osrodek
zamoOwieniach publicznych na dostawy, uslugi i roboty budowlane, wylgezonych stosownie do
art. 4 pkt. 8 ustawy, spod jej rygorow, tj. ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosei kwoty 14.000 euro.

Zamowienia, o ktérych mowa w pkt. 2 sa dokonywane przy zachowaniu odpowiednich przepiséw
ustawy o finansach publicznych, a w szezegdlnosei w sposob celowy i oszezedny, z zachowaniem
zasady ugyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz w sposbb umozliwiajacy
terminowg realizacje zadan.

§2

llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

)

5)

6)

7)

8)

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wloclawku;

Oérodku — nalezy przez to rozumieé¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie we Wioctawku;

pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikow komérek organizacyjnych
Oérodka i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Miejskiego Oérodka Pomocey Rodzinie we Woctawku;

ustawie bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamdwien publicznyeh (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z poZn. zm.);

wartoéei zaméwienia lub wartodei szacunkowej — nalezy przez to rozumieé wartoéé, ktorej
podstawa ustalenia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od
towardw i uslug, ustalone z nalezyta starannoscia;

dostawie, ustudze, robocie budowlanej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio dostawe, ustuge,
robote budowlana wedlug definicji okreslonych w rozdziale 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. -
Prawo zamédwien publicznych (Dz. U. z 2010 1. Nt 113, poz. 759 Z poZn. zm.);

przedmiot zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ planowang do realizacji dostawe, usluge,
robote budowlana, okre$long z najwyisza starannoScia poprzez uwzglednienie wszystkich
elementdw i kryteriow mogacych mieé wplyw na cene;

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec oferte, ktoéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia, albo oferte z najnizsza
ceng;
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9) zamowieniu publicznym lub zamoéwieniu- nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, ktorych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazone] w zlotyeh réwnowartoéei kwoty 14 000 euro,
zawierane miedzy Oérodkiem a wykonawea, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

10) wykonawey - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamdéwienia,
zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie realizacji zamowienia;

11) rozeznaniu rynku — sekwencje czynnosci od wszezecia procedury do zawareia zlecenia/umowy,
ewentualnie do uniewaznienia postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia o wartodei do
15 000 zk;

12) zapytaniu ofertowym — sekwencje czynnoéei od zlozenia ,Wniosku o wszczecie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego” do zawarcia umowy, ewentualnie do uniewaznienia
postepowania w sprawie zamowienia o wartoSei powyzej 1500017zl a nieprzekraczajace;
rownowartosei wyrazonej w zlotych kwoty 14 000 euro;

13) regulaminie bez blizszego okreélenia — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin.

Rozdzial I1
Zasady udzielania zamowien publicznych

83
1. Zamowienia, ktorych warto§¢ nie przekracza réwnowartodei wyrazonej w zlotych kwoty
14 000 euro moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie rzeczowo -
finansowym Oérodka lub w planach wydatkow finansowanych z innych Srodkéw finansowych,
pozostajacveh w dyspozyeji Oérodka.

§4
1. Przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamowien, ktorych wartosé netto
wroku kalendarzowym nie przekracza rownowartosei 14 000 euro zajmujg sie pracownicy
merytoryezni, bedacy dysponentami $rodkéw publicznych.

2, W sytuacji, gdy przedmiot zamowienia lezy w sferze zainteresowania kilku pracownikow
merytorycznych, postepowanie moze przygotowywac i przeprowadzac pracownik merytoryeznie
odpowiedzialny za przedmiot zamdwienia,

3. Obowiazkiem pracownika merytoryeznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie danego
postepowania w sprawie zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne
zobwigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§5
1. Pracownik merytoryezny, za zgoda kierownika zamawiajacego moze wyznaczy¢ inng osobe do
udzielania zaméwien publicznych, lezacych w jego gestii.
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Czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 1 regulowane sa w zakresie obowiazkéw stuzbowych badz
odrebnym dokumentem, okreslajacym zakres powierzonych zadan dodatkowych, uzgodnionych
na podstawie odrebnych ustalen.

W przypadku, o ktorym w pkt. 1 osoba upowazniona respektuje prawa i obowiazki pracownika
merytorycznego.

§6

Regulamin stosuje sie z uwzglednieniem informacji przekazywanej, w trybie §5 Regulaminu
udzielania zamowieri publicznych, przez kierownika Sekeji Administracji i Zaméwien Publicznych,
okreslajacej sposob realizacji wydatkow w okreslonym roku budzetowym.

3.

§7
Pracownik merytoryczny zobowigzany jest dokonaé ustalenia, w skali roku budzetowego,
warto$ei szacunkowej zamowien za realizacje, ktoryceh jest odpowiedzialny.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, w sposob szczegolny nalezv przestrzegad
przepisow ustawy, dotyczacych zakazu dzielenia zamowienia oraz zanizania wartoéei celem
uniknigcia stosowania postanowien regulaminu. Dzielenie zaméwienia na czesci lub zanizanie
jego wartoéci jest niedopuszezalne.

Przy ustalaniu wartosci zamowien stosuje sie zasady okreslone w art. 32 — 35 ustawy.

§8

Do ustalenia wartoSei szacunkowej zamoéwienn przyjmuje sie kurs euro okreSlony w przepisach
wykonawezych wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

§9
Podstawa do rozpoczecia procedury udzielenia zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej
14 000 euro jest ustalenie wartosci zamowienia, polegajace na analizie i badaniu rynku, ktére ma
forme pisemnag (faksem bad? za poérednictwem poezty elektronicznej).

Jezeli nie mozna obliczyé wartosei zamdwienia na podstawie badania rynku pracownik
mervtoryezny moze swdj szacunek oprzeé¢ na aktualnych powszechnie stosowanych katalogach,
cennikach i taryfikatorach, w tym takze dostepnych w Internecie.

Wartoéé szacunkowa nie moze byé wyliczona wezesniej niz 3 miesigce przed planowanym

udzieleniem zamowienia.

Na okolicznoéé ustalenia wartosei szacunkowej sporzadza sie notatke stuzbowa, wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Notatke sporzadza sie przewidujae
planowane w ciagu roku budzetowego zamowienia tozsame rodzajowo.

Obowiazek dokonania analizy, w tym sporzadzania notatki, o ktorej mowa w pkt. 4 nie dotyczy
preypadkéw gdy dostawy, ushugi lub roboty budowlane moga byé $wiadezone tylko przez jednego
wykonawce 2z przyezyn o obiektywnym charakterze lub w  sytuacji wymagajace;
natychmiastowego udzielenia zamdwienia publicznego oraz w przypadku zamodwien ponizej
1000 euro.
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6.

Notatka, o ktérej mowa w pkt. 3 podlega aktualizacji w przypadku zmiany planu finansowo-
rzeczowego pozostajacego w dyspozycji pracownika merytoryeznego w ciagu roku budzetowego
na zamodwienie tozsame rodzajowo.

§10

Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych uregulowano w nastepujacym ukladzie:

1)
2)

zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej 15 0oo zi,
zamowienia o wartoéci przekraczajacej 15 000 zl, a nieprzekraczajgcej rownowartosel wyrazonej
w zlotyeh kwoty 14 ooo euro.

§11
Przedmiot zamdwienia moZna opisvwaé poprzez wskazanie jego nazwy, symbolu, znaku
towarowego oraz nazwy producenta.

Pracownik merytoryczny dokonuje opisu przedmiotu zamowienia z najwyisza starannoscia
uwzgledniajac wszystkie kryteria mogace mie¢ wplyw na cene, a takze warunki realizacji
zamowienia.

Rozdzial III
Procedury udzielania zamowien publicznych

§12
Procedure udzielenia zamodwienia o wartosei do 15000zl rozpoczyna notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadzona przez pracownika merytorycznego. Wzor
notatki stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Rozeznanie rynku moze byé przeprowadzone telefonicznie, mailowo lub pisemnie wérdd
co najmniej 3 wykonawcow, z zastrzezeniem §18. W przypadku pisemnego rozeznania
dokumentacje zalacza sie do notatki, o ktorej mowa w pkt. 1.

Rozeznanie rynku nie jest wymagane jezeli wartosé zamowienia nie przekracza rownowartoéei
1000 euro. Realizacje tych zamowien dokumentuje sie poprzez merytoryezne uzasadnienie
celowos$ci zamdwienia na dowodzie zakupu.

Przy zamowieniach publicznych o warto$ei od 1000euro do 15000zl po zatwierdzonym
wyborze wykonawey wymagane jest sporzadzenie zlecenia w formie pisemnej lub zawarcie
umowy, zawierajgcej istotne dla realizacji przedmiotu zamowienia postanowienia, w tym m.in.:
sposob realizacji, termin, zasady rozliczen, gwarancji lub rekojmi oraz kar za nienaleiyte
wykonanie przedmiotu zamowienia.

Udzielenie zamoéwien, o ktorych mowa w pkt. 4 dokumentuje sie kazdorazowo poprzez
merytoryezne uzasadnienie celowoéci zamowienia na dowodzie zakupu i potwierdzenie
prawidlowodei realizacji przedmiotu zamdwienia protokolem odbioru przedmiotu zlecenia badz
umowy.

Protokol, o ktorym mowa w pkt. 5 musi zawiera¢ co najmniej:

a. wskazanie przedstawicieli reprezentujacych strony,
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. date protokolu,

odniesienie do umowy /zlecenia, a takze notatki, o ktorej mowa w pkt. 1

. termin odbioru przedmiotu wedlug zlecenia/umowy oraz faktyczny,
stwierdzenie prawidlowosci wykonania przedmiotu umowy/zlecenia,
ewentualne usterki/uchybienia/nieprawidlowoéci i termin ich usuniecia,
zapisy dotyczace gwarancji lub rekojmi,

. podpisy przedstawicieli stron,

=l N R - T -

§13
Procedurg udzielenia zamdowienia o wartosci przekraczajacej 15 000zl a nieprzekraczajacej
rownowartosci 14 000 euro rozpoczyna wniosek sporzadzony przez pracownika merytoryeznego
odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 3 do
regulaminu.

Wniosek podlega akceptacji przez Glownego Ksiggowego w zakresie zabezpieczenia srodkdw na
realizacjg¢ zamowienia.

Po uzyskaniu akeeptacji, o ktorej mowa w pkt 2 pracownik merytoryczny przedklada wniosek do
kierownika Sekeji Administracji i Zamowien Publicznych.

Kierownik Sekeji Administracji 1 Zamowien Publicznych stwierdza zgodnoéé wniosku
z regulaminem oraz okresla wartoé¢ zamowienia w skali Osrodka na dzien zlozenia wniosku.

Wniosek podlega zatwierdzeniu do realizacji przez kierownika zamawiajacego.

Zatwierdzony wniosek jest rejestrowany w Rejestrze zamowien publicznych, o wartosel
przekraczajacej 15 000 zl, a nieprzekraczajacy rownowartosei kwoty 14 000 euro. Wzdr rejestru
stanowi zalgeznik nr 4 do regulaminu.

§14
Dla zamowie publicznych o wartodei przekraczajacej 150002, a nieprzekraczajacej
rownowartosci 14 000 euro przeprowadza sie pisemne zapytanie ofertowe, zapraszajac do
skladania ofert taka liczbe wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty (nie mniej niz 3 wykonaweow), z zastrzezeniem §15 i §18 regulaminu.

Formularz zapytania ofertowego naleiy przekazaé w formie pisemnej osobiscie (potwierdzajac
odbiér) lub droga pocztowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Wzér formularza stanowi

zatgcznik nr 5 do regulaminu.

Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotow, ktore wezesniej wykonaly

zamowienie dla Osrodka z nienalezytg starannoscia, a w szezegolnodei:

a. nie wykonaly zamoéwienia w terminie umownym z przyezyn lezaeyeh po ich stronie,

b. dostarczyly towary o niewlasciwej jakosci;

¢. nie wywiazali sie w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi;

d. wykonana ustuga obarczona byla wada powodujaca koniecznosc poniesienia dodatkowych
nakladow finansowych lub prac na rzecz Osrodka.

Wyznacza sie termin na skladanie ofert umozliwiajacy wykonaweom prawidlowe przygotowanie
ofert, nie krotszy jednak niz 5 dni roboezych, liczonych od daty doreczenia formularza, o ktérym

mowa w pkt. 2.
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10.

L

Oferty winny by¢ zlozone w formie pisemnej w terminie i miejscu wskazanym w zapytaniu
ofertowym.

Otwarcia ofert dokonuje pracownik merytorycezny, w trybie samodzielnie ustalonym.
Udzielenie zamowienia jest mozliwe w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

Na podstawie przeprowadzonego zapytania ofertowego pracownik merytoryezny wskazuje
wykonawee ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zloizyl najkorzystniejsza oferte. Niedopuszezalne jest
negocjowanie cen i pozostalych parametrow oferty z wykonawcami, do ktérych zostalo wyslane
zapytanie ofertowe.

Pracownik merytoryczny sporzadza protokdl z przeprowadzonego zapytania ofertowego. Wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.

§15
W przypadku przedmiotu zamowienia, dla ktorego poréwnanie cen nie jest mozliwe u co
najmniej trzech wykonawedw — zgodnie z §14 pkt. 1, pracownik merytoryezny zobowiazany jest
zamiesci¢ formularz zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloclawku na stronie www.bip.mopr.wloclawelk pl
Formularz zapytania ofertowego przekazany pisemnie wykonawcom nie moze zawierad
informacji innych niz zamieszezone w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Termin na zlozenie oferty powinien wynosié nie mniej niz 7 dni roboczych od dnia ogloszenia
zapytania ofertowego.
Pracownik merytoryezny zalacza do dokumentacji potwierdzenie publikacji zapytania
ofertowego w BIP.

Rozdzial IV

Udzielenie zamowienia publicznego

§16
Udzielenie zamdwienia zatwierdza kierownik zamawiajacego poprzez zatwierdzenie wyboru

wykonawcey.
Z wybranym wykonawea zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.
Umowe zawiera sig na czas oznaczony.

W tresei umowy winien by¢ zapis o tym Ze zostala zawarta bez stosowania przepisow ustawy — na
podstawie art. 4 pkt. 8 uPzp, odpowiednio w wyniku rozeznania rynku badZ zapytania
ofertowego.

Udzielenie zaméwienia moze byé powierzone osobie fizycznej, osobie fizycznej prowadzacej
dzialalnosé gospodarcza lub osobie prawnej.

Zamowienie powierzane osobie fizycznej bez wzgledu na jego wartosé zawiera sie zawsze na
podstawie umowy parafowanej przez radee prawnego.
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10.

Do zawarcia umowy stosuje si¢ odpowiednio przepisy wewnetrzne Osrodka dotyczace
kontrasygnaty Glownego Ksiegowego, obowiazku rejestracji oraz opinii radey prawnego.

Zakazuje sie zmiany postanowien umow, ktore wymagalyby zmiany treéei ofert na podstawie
ktorej zostaly zawarte.

Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnieniu na zasadach okreSlonyeh w przepisach o
dostepie do informacji publicznej.

Do umow stosuje sie przepisy Kodeksu eywilnego.

§17
Pracownik merytoryczny prowadzi rejestr wlasnyeh uméw w sprawie zamowien publicznych,

Pracownik merytoryczny prowadzi dokumentacje potwierdzajaca prawidlowosé realizacji
zlecen/umow zawartych w wyniku udzielenia zamowienia publicznego.

§18
Kierownik zamawiajacego ma prawo do podjecia pisemnej decyzji o udzieleniu zamdwienia
publicznego w trybie innym niz opisane w regulaminie, jezeli zachodzi co najmniej jedna
z nastepujacych okolicznosci:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadezone tylko przez jednego wykonawee:
a) zprzyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zprzyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw,
¢) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dzialalnoéci tworczej lub artystycznej;

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyezyn lezgeveh po  stronie
zamawiajacego, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia. Do w/wym. zalicza
sie w szezegblnosel awarie, zdarzenia losowe niosace za soba koniecznoéé pilnego
wydatkowania srodkow publicznych,

3) w przypadku udzielania dotychezasowemu wykonawey uslug lub robét budowlanych
zamowien dodatkowych, nieobjetych zamodwieniem podstawowym i nieprzekraczajacych
lacznie 50% wartodci realizowanego zamowienia, niezbednych do jego prawidlowego
wykonania, jezeli:

a) z przyezyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamodwienia dodatkowego od
zamowienia podstawowego wymagaloby poniesienia niewspdlmiernie wysokich kosztéw
lub

b) wykonanie zamdéwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamdwienia
dodatkowego;

4) mozliwe jest udzielenie zamowienia na dostawy na szezegdlnie korzystnych warunkach
w zwiazku z likwidacja dzialalnoéel innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo
upadlosciowym.

W przypadku awarii lub zdarzenia losowego i zwigzanej z tym koniecznosei natychmiastowej

realizacji dostawy, ushugi lub roboty budowlanej pracownik merytoryczny sporzadza protokol

potwierdzajacy zaistnialy stan. Protokél zawierajacy, co najmniej informacje o tym co uleglo
uszkodzeniu i oszacowanie kosztow niezbednych napraw, potwierdzenie koniecznosci
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natychmiastowego zamowienia (np.. brak sprzetu zastepezego, niemoino$é wykonywania
zamierzonych ezynnosei lub funkcjonowania jednostki, zagrozenie dla bezpieczenstwa osob lub
mienia). Protokél podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego.

W przypadkach okreslonych w pkt 1 pracownik merytoryezny udziela zamowienia bez
zachowania termindw, po negocjacjach tylko z jednym wykonawea, wskazanym we wniosku,

o ktorym mowa w §13.

§19

Pracownik merytoryezny lub osoby wykonujace w jego imieniu czynnoéei zwigzane z przygotowaniem

i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawey skladaja oéwiadezenie o braku powiazan

7 wykonawcami ktorzy zlozyli oferty.

§20
Pracownicy merytoryezni przekazujg kierownikowi Sekeji Administracji i Zamowien Publicznych
informacje, o wykonaweach ktorzy nienalezyeie zrealizowali zamdwienia na ich rzecz.
Informacje o ktorych mowa w pkt. 1 zawieraja dane podmiotu, adres, zakres i termin naruszenia.

§21

Pracownik merytoryczny dokumentuje prowadzone czynnodei majace na celu gospodarne,
celowe i oszezedne wydatkowanie srodkdéw publicznych oraz wybor najkorzystniejszej oferty,
zapewniajacej wladciwa realizacje zamowienia.

Pracownik merytoryezny zobowiazany jest do przechowywania calosei dokumentacji zwiazanej
z przygotowaniem i prowadzeniem procedur w sposob gwarantujacy nienaruszalnoéé ich tresei
przy zachowaniu tajemnicy shizbowej.

Dokumentacja, o ktorej mowa w pki. 1 podlega archiwizacji na zasadach uregulowanych
w odrebnej instrukeji. Przekazania akt do zakladowej skladnicy akt dokonuje pracownik

merytoryczny.

Rozdzial TV
Postanowienia koncowe

§22

Po niewyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje danego zamowienia nastepuje
zaniechanie realizacji zamowienia.

§23
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu sprawuje kierownik zamawiajacego, ktory
wyznacza kierownika Sekeji Administracji i Zamowien Publicznych za prawidlowe prowadzenie
spraw w tym zakresie.
Do podstawowych obowiazkow kierownika Sekeji Administracji i Zamowien Publicznych nalezy:
a. prowadzenie rejestru zamowien publicznych, o wartodei przekraczajacej 15000 zl,

a nieprzekraczajacej rownowartosei 14 000 euro,
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b. opiniowanie pod katem zgodnosci z niniejszym regulaminem prowadzenia zamoéwien
publicznych

c. ewidencjonowanie wszystkich udzielonych zaméwien publicznych, na zasadach okreélonych
w Regulaminie udzielania zamdwien publicznych.

§24

Odpowiedzialnoéei za nieprzestrzeganie lub naruszenie postanowien regulaminu podlegaja

pracownicy merytoryezni OSrodka, wydatkujacy Srodki Publiczne i inne osoby wykonujace czynnosci

w imieniu pracownikow merytorycznych.

§25

Zalaczniki do niniejszego regulaminu stanowia:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

Notatka na okolicznosé ustalenia wartosci szacunkowe] wzor — zalacznik nr 1
Notatka z rozeznania rynku wzdr — zalacznik nr 2

Wniosek o wszezecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartodei
przekraczajacej 15 000 zt a nieprzekraczajace] rownowartosci 14 000 euro wzor — zalacznik nr 3

Rejestr zaméwieni publicznych o wartodei przekraczajacej 15000zl a nieprzekraczajace
rownowartosci 14 000 euro wzor — zatacznik nr 4

Formularz zapytania ofertowego wzér — zalgcznik nr 5

Protokol z przeprowadzonego zapytania ofertowego wzor — zalaeznik nr 6

§26
Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja od dnia 1 kwietnia 2012 roku, za wyjatkiem
postanowien zawartych w §23c, dotyczacych ewidencjonowania udzielonych zamowien, ktore
wehodzg w zycie z dniem 1 stycznia 2013 roku.

Do postepowan wszezetych przed wejSciem w Zycie niniejszego regulaminu stosuje sig
uregulowania dotychczasowe.
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