REGULAMIN

udzielania przez
Vil OGROD JORDANOWSKI

zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej 130 000 zi.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

a. zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow
i przejrzystosci,

b. racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz
umozliwiajgcy terminowgq realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Zamdéwienia wspoétfinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania
takich zamoéwien.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronnosc¢ i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy VIII Ogrodu
Jordanowskiego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.

6. Zamawiajgcym w rozumieniu Regulaminu jest VIII Ogrod Jordanowski, zwany dalej
Placéwka.

7. Kierownikiem zamawiajgcego jest Dyrektor VIII Ogrodu Jordanowskiego.

8. Dokumentacja dotyczgca postepowania (zabezpieczenie srodkow, protokoty, notatki,
oferty) przechowywana jest w sekretariacie.

9. Zasady oraz czas przechowywania dokumentacji z przeprowadzonych zamowien

okresla funkcjonujgca w VIII Ogrodzie Jordanowskim Instrukcja Kancelaryjna.

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIEN
§2
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia pracownik odpowiedzialny za
realizacje zamdwienia szacuje z nalezytg starannoscig warto§¢ zamowienia,
w szczegolnosci w celu ustalenia:
a. czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

b. czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

str. 2



2. Podstawg ustalenia warto$ci zamdéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

3. Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4 i 5, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

a. analizy cen rynkowych;

b. analizy wydatkbw poniesionych na tego rodzaju zamédwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtbwnego Urzedu Statystycznego;

c. analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych
wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Podstawg do szacowania warto$ci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie
lub podlegajgce wznowieniu w czasie do 12 miesiecy od udzielenia pierwszego
zamowienia, jest:

a. Rzeczywista fgczna wartos¢ kolejnych zaméwien tego samego rodzaju,
udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci
zamawianych ustug lub dostaw, ktore mogty wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy
nastepujgcych od udzielenia pierwszego zamdéwienia albo

b. tgczna wartos¢ zaméwien ktdérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12
miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

6. Jezeli zamdwienia udziela sie na czas dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamowienia
jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania zamdwienia, z
uwzglednieniem rowniez wartosci koncowej przedmiotu umowy w sprawie
zamowienia publicznego.

7. Okreslenie szacunkowej wartosci zaméwienia powinno by¢é dokonane nie wczesniej
niz 3 miesigce przed wszczeciem wskazanej w regulaminie procedury udzielenia
zamowienia, w przypadku dostawy towardw i ustug oraz 6 miesiecy w przypadku

robét budowlanych.
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8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie szacunkowej warto$ci zamodwienia w celu
ominiecia obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.
9. W celu dokonania szacowania za pomocg analizy cen rynkowych dopuszczalna jest

korespondencja z potencjalnymi wykonawcami.

TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN
§3
Ustala sie nastepujgce tryby udzielenia zamowienia:
1. Dla zaméwien o szacunkowej wartosci do 20 000,- PLN netto stosuje sie tryb:
o zamowienia do rownowartosci 20 000 zt netto.

2. Dla zamoéwien o szacunkowej wartosci powyzej kwoty 20 000,- PLN netto do kwoty

50 000,- PLN netto stosuje sie tryb:
o rozpoznania cenowego.

3. Dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 50 000,- PLN netto do kwoty

130 000 PLN netto w skali roku stosuje sie tryb:
o zapytania ofertowego.

4. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego zamiast stosowania trybu
rozpoznania cenowego lub trybu zapytania ofertowego moze zleci¢ dokonanie
zamowienia w trybie zamoéwienia do rownowartosci 20 000 zt z pominieciem
wiasciwego trybu wskazanego w regulaminie z zastrzezeniem ust. 5 6.

5. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, dokumentuje sie
w postaci notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej (zatgcznik
nr 1) nalezy w szczegolnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie
od stosowania Regulaminu.

6. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
w szczegdblnosci dotyczgcych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych
z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania zamdwien

wspoffinansowanych ze srodkdéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ DO
KWOTY 20 000,- PLN NETTO (WLACZNIE)
ZAMOWIENIE DO ROWNOWARTOSCI 20 000 Zt
§4

Zamowienie mozna ztozy¢ po ustaleniu warunkéw realizacji zamowienia z wybranym
wykonawcg i upewnieniu sie ze srodki finansowe przeznaczone na realizacje zaméwienia
znajdujg pokrycie w planie finansowym placowki. W przypadku uméw pisemnych
zabezpieczenia srodkow dokonuje sie poprzez kontrasygnate umowy przed podpisaniem
umowy.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ POWYZEJ
KWOTY 20 000,- PLN NETTO DO KWOTY 50 000,- PLN NETTO

ROZPOZNANIE CENOWE
§5

1. W przypadku gdy szacowana kwota zamowienia przekracza 20 000 zt netto nalezy
przeprowadzi¢ rozpoznanie cenowe (np. w formie zapytania telefonicznego,
mailowego poréwnania cen na stronach internetowych lub katalogach) i poréwnaé
oferty przynajmniej dwoch wykonawcow. Dokonuje sie wyboru najkorzystniejszej
oferty co dokumentuje sie zatgcznikiem nr 2.

2. W trakcie realizacji rozpoznania cenowego osoba odpowiedzialna za realizacje
zamowienia wypetnia protokét z zapytania ofertowego. Wzor protokotu stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Po wyborze i akceptacji najkorzystniejszej oferty przez Dyrektora nalezy zabezpieczy¢

Srodki na realizacje zamowienia analogicznie jak w § 4.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ POWYZEJ
KWOTY 50 000,- PLN NETTO DO KWOTY 130 000,- PLN NETTO

ZAPYTANIE OFERTOWE
§6
1. Wylonienie wykonawcow w trybie zapytania ofertowego przez osobe odpowiedzialng
za realizacje zamoOwienia polega na przygotowaniu i zamieszczeniu zapytania
ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego i/lub przestaniu zapytania do
minimum 3 potencjalnych wykonawcow.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
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a. opis przedmiotu zamowienia,

b. opis kryteriow wyboru wykonawcy,

c. warunki realizacji zamowienia,

d. termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

3. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty (np. jakos$é,
funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty Srodowiskowe, aspekty spoteczne,
aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamdwienia,
doswiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy).

4. Wykonawca moze ztozy¢ oferte osobiscie, przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do
biura), pocztg elektroniczna lub faksem.

5. Jezeli nie zastrzezono tego w tresci zapytania ofertowego, oferte mozna ztozy¢ na
innym druku niz zatgczony do zapytania ofertowego.

6. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory spetnit warunki i uzyskat najwyzszg liczbe
punktéw wedtug kryteriow oceny ofert okreslonych w zapytaniu ofertowym.

7. Z wykonawcami ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty dopuszcza sie mozliwosc
negocjacji ofert w celu uzyskania korzystniejszych dla zamawiajgcego warunkow.

8. Odrzuca sie oferte wykonawcy, ktory wczesniej wykonat nienalezycie na rzecz
zamawiajgcego zamowienie.

9. W trakcie realizacji zapytania ofertowego osoba odpowiedzialna za realizacje
zamowienia wypetnia protokét z zapytania ofertowego. Wzor protokotu stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

10.Po wyborze i akceptacji najkorzystniejszej oferty przez Dyrektora nalezy zabezpieczy¢

Srodki na realizacje zamowienia analogicznie jak w § 4.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§7
1. Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia nastepuje z dniem:

a) zawarcia umowy z wykonawcg lub udzielenia zamowienia (po wczesniejszym
zabezpieczeniu srodkdédw na realizacje zamdwienia: na druku zamowienia -
zatgcznik nr 1 lub dokonania kontrasygnaty umowy).

b) podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie zamkniecia przez zamawiajgcego
postepowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert jezeli:

i.  nie ztozono zadnej oferty,
ii. cena najkorzystniejsza oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy

zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
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iii. w trakcie postepowania zaistniaty okolicznosci powodujgce, ze zlecenie
zamowienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego.

. W jednostce prowadzi sie rejestr zamodwien publicznych na dostawy ustugi i roboty

o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 PLN.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§8

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

. Zmiany do regulaminu wprowadzane sg w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 r.
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