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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora RDLP w Olisztynie nr¢! le2014
2 dnia G \igtviL2014 1.

REGULAMIN RAMOWYCH PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN NA USLUGI, DOSTAWY LUB
ROBOTY BUDOWLANE O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30000 EURO, OBOWIAZUJACY W BIURZE | JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH RDLP OLSZTYN

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy regulamin stosuje sie do zamoéwien, ktérych warto§é netto w roku nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartoéci kwoty 30 000 euro (art. 4 pkt 8 Ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych).
Zaméwien udziela si'e zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego.

2. Zamoéwienia powinny by¢ dokonywane w spos6b celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow oraz w sposob umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

wartosci zaméwienia — jest to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
ustug, dostaw lub robét budowlanych, bez podatku od towardw i ustug (warto$é netto),
ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscia,

zaméwieniach — nalezy przez to rozumie¢ odptatne umowy zawierane pomiedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sz ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, ktérych wartoé¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro,

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizsza cena, albo -
oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny iinnych kryteriéw odnoszacych sie
do przedmiotu zaméwienia (np. jakos¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne, serwis,
okres gwarancji, termin wykonania zaméwienia).

4, Dokumenty ksiegowe, stanowigce podstawe dokonania zaméwienia wg procedury
okreslonej w §3 i §4 niniejszego regulaminu powinny by¢ ksiegowane z kodem zwolnienia
Pzp ,1-Zam. do kwoty z art. 4 p 8”.

5. Zaméwienia konczgce sie podpisaniem umowy powinny byé rejestrowane w SILP
w module ,Umowy - zaméwienia publiczne” (Tryb udzielania zam. - kod ,ZPU-zamdéwienia

poza ustawg PZP”, Dodatkowe okreslenie ,1").



§2
USTALENIE WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA

1. Przystepujac do udzielenia zamowienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacje¢ ma obowiazek ustalenia jego warto$ci szacunkowej z nalezyty starannoécia.

2. Podstawg ustalenia wartoéci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezyta
starannoscia.

3. Ustalenie wartosci danego zaméwienia na kolejny rok kalendarzowy lub na kolejnych 12
miesigcy moze byé przeprowadzone na podstawie udzielonych zaméwien tego samego
rodzaju w poprzednim roku lub poprzednich 12 miesiacach.

4. Przy dostawach i ustugach ustalenia warto$ci danego zamoéwienia dokonuje sie nie
wczesniej niz 3 m-ce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia,
w szczegoOlnosci poprzez badanie i analize rynku. Przy wycenie wartosci szacunkowej
ustug mozna wykorzysta¢ ceny jednostkowe, np. ceny roboczogodziny lub poréwnaé
planowane zaméwienie do wykonanych juz zamowien o podobnym zakresie.

5. Do okreslenia warto$ci szacunkowej zaméwienia na roboty budowlane podstawe stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena robét sporzadzone nie wczesniej niz 6

m-cy przed dniem wszczecia postepowania.

§3

ZAMOWIENIA, KTORYCH WARTOSC NE PRZEKRAGCZA WYRAZONEGO W ZrOTYCH
PROGU 4000 EURO

Zamowienia o wartoéci szacunkowej nie przekraczajgcej 4 000 euro dokonywane sg na

zasadach:

1. zamawiajgcy dokonuje wyboru Wykonawcy zgodnie ze swojg hajlepsza wiedza, w sposéb
umozliwiajgcy terminowsg realizacje zadan przestrzegajac przy tym -zasad celowosci

i oszczednosci,
2. zamowienia te moga byé udzielane bez zachowania formy pisemnej,

3. podstawa udokumentowania zamoéwien bedzie dowod ksiegowy (np. faktura, rachunek)
opisany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego

zamowienia.



§4

ZAMOWIENIA, KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA WYRAZONY W  ZLOTYCH
PROG 4 000 EURO A NIE PRZEKRACZA PROGU 8 000 EURO

1. Zamoéwienia o wartosci szacunkowej od 4 000 do 8 000 euro moga by¢ realizowane po

wczesniejszym rozeznaniu cenowym lub negocjacjach z co najmniej dwoma wykonawcami.

2. Po przeprowadzeniu rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie (sondaz
telefoniczny, internetowy, pisemny lub na podstawie wszelkich mozliwych zrédet informacii
np. aktualnych katalogéw cenowych) pracownik sporzadza notatke stuzbowa. Wzér notatki

stanowi zatacznik nr 1 do requfaminu.

3. Podstawg udokumentowania zamowienia bedzie dowéd ksiggowy (np. faktura lub
rachunek) opisany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego

zamowienia.

4. Procedure rozeznania cenowego przeprowadza 3 osobowy zespét, powotany decyzjg
‘Kierownika jednostki organizacyjnej PGL LP. W sktad zespotu powinien wchodzi¢ pracownik
odpowiedzialny za stosowanie procedur prawa zamoéwien publicznych w  jednostce
organizacyjnej, specjalista ds. budownictwa lub inny pracownik odpowiedzialny za realizacje

- ustug, dostaw lub robét budowlanych (w zaleznosci od rodzaju zaméwienia).

§5

ZAMOWIENIA, KTORYCH WARTOSC JEST WIEKSZA, NIZ WYRAZONA W ZrOTYCH
ROWNOWARTOSC 8 000 EURO A NIE PRZEKRACZA PROGU 30 000 EURO

1. Do zaméwien o wartosci szacunkowej od 8 000 euro do kwoty nie przekraczajacej
rownowarto$é 30 000 euro stosuje sie tryb zapytania ofertowego.

2. Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonania rob6t budowlanych stanowi
wniosek o udzielenie zamowienia. Wzér wniosku stanowi zafacznik nr 2 do niniejszeqo

requiaminu

3. Wylonienie wykonawcéw w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez zaproszenie
do skfadania ofert co najmniej 3 wykonawcow w dowolnej formie (poczta, e-mail lub fax.).
Wzér zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego requlaminu. Zapytanie

moze by¢ przestane w dowolnej formie: droga pocztowa, za pomocg e-mail lub fax.
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4. Wraz z zaproszeniem do skladania ofert przesyla si¢ wykonawcom szczegotowe

wymagania ofertowe. _Wzér zapytania ofertowego stanowi zafgcznik nr 4 do niniejszedo
requiaminu.

5. W zaleznosci od rodzaju zamowienia (tj. dostawa, ustuga, robota budowlana) i jego
specyfiki zamawiajacy' moze sporzadzié dodatkowo inne dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia lub tez zmodyfikowaé odpowiednio
zaproponowane w hiniejszym regulaminie wzory tak, aby byly one jak najbardzie;
odpowiednie do konkretnego zamowienia, a jednocze$nie gwarantowaty prawidiowosé

przeprowadzonej procedury.
6. Wykonawca moze ziozy¢ tylko jedna oferte (obowigzuje forma pisemna).

7. Procedure wyboru ofert przeprowadza 3 oscbowy zespdl, powotany decyzjg Kierownika
jednostki organizacyjnej PGL LP. W skiad zespolu powinien wchodzi¢ pracownik
odpowiedzialny za stosowanie procedur prawa zamowien publicznych w jednostce
organizacyjnej, specjalista ds. budownictwa lub inny pracownik odpowiedzialny za

realizacje ustug, dostaw lub robét budowlanych (w zalezno$ci od rodzaju zamowienia).
8. Zamawiajgcy poprawia w ofercie:

- oczywiste omyiki pisarskie,

- oczywiste omyki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,

- inne omytki niepowodujace istothych zmian w tresci oferty.

9. Zambéwienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

10. Zamawiajacy wybiera oferte¢ na podstawie kryteribw oceny ofert, okreslonych
w zapytaniu ofertowym. Kryteriami oceny sg cena [ub cena i inne kryteria, odnoszace sie

do przedmiotu zaméwienia. Przy kryterium oceny ofert, innym, niz tylko cena nalezy
dokonaé¢ obliczenia punktacji w danym kryterium. Obliczenia punktacji kryterium

dokonywane sa na wzorze, ktory stanowi _zatgcznik nr 6 do niniejszeqgo requiaminu.
11. Oferta podlega odrzuceniu, gdy:

a) jej tre&¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego,
b) zawiera btedy w obliczeniu ceny,

c) istniejg przestanki przemawiajace za tym, ze wybdr danej oferty nie gwarantuje
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oszczednego wydatkowania srodkow,

d) cena najkorzystniejszej oferty przewyzszy kwote, ktdrg zamawiajacy przeznaczyt na
finansowanie zamowienia, chyba ze zamawiajgcy moze zwickszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty lub po przeprowadzeniu z wykonawca negocjacjach cena
zostanie obnizona do poziomu umozliwiajacego podpisanie umowy;

e) oferta zawiera razaco niska cene w stosunku do przedmiotu zaméwienia;
12. Informacje o wyborze przesyla sie do wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli wazne

oferty.

13. Podstawg udokumentowania udzielenia zaméwienia na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane jest umowa zawarta pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg, kidrego oferta
zostata wybrana za najkorzysthiejsza; |

14. Z zapytania ofertowego sporzadza sie profokéf. Wzor protokotu stanowi zatgeznik nr 5 do

niniejszego regulaminu

15. Dopuszcza sie uniewaznienie postepowania przez Kierownika zamawiajgcego
w kazdej chwili i bez podania przyczyny.

16. Wyjatkowo, w uzasadnionych przypadkach uniemozliwiajacych wylonienie wykonawcy
w sposob okreslony w § 5 niniejszego regulaminu - po przedstawieniu uzasadnienia
I uzyskaniu zgody Dyrektora RDLP, kierownik jednostki organizacyjnej moze udzielié
zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca. |

§6
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia nastepuje:

1. Z dniem zawarcia umowy z Wykonawca, ktéremu udzielono zamowienia lub
prawidtowego wystawienia dowodu ksiegowego w postaci np. faktury lub rachunku.

2. Po podjeciu przez Kierownika zamawiajgcego decyzji w sprawie uniewaznienia

postepowania o udzielenie zaméwienia bez podania przyczyny.

3. Jezeli: nie ztozono zadnej oferty lub gdy cena najkorzystniéjszej oferty przewyzsza kwote,
ktérg zamawiajgcy moze przeznaczyé na sfinansowanie zamoéwienia (z uwzglednieniem
§ 5, pkt. 11, lit d).



