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Zatacznik nrl
Do Zarzadzenia nr 52/D/70/2025
zdnia 31.12.2025 .

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o wartosci do 170 000,00 zt

§1

Zakres stosowania
Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci do 170000,00 zt (dalej:
Regulamin) stosuje sie do zamoéwien, ktérych wartosé szacunkowa w ciggu roku
budzetowego, ustalona z nalezytg starannoscig jest nizsza niz 170 000,00 zt.
Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronnosc i obiektywizm.
Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcdow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkoéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektdw z danych naktaddéw.

Zamoéwienia wspodtfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposdb udzielania takich
zamowien.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiadaja:

1) kierownicy komodrek merytorycznych SPZ0Z;

2) pracownicy nadzorujgcy funkcjonowanie magazynu gospodarczego;

3) pracownicy Sekcji Zamdéwien Publicznych;

4) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
przygotowywaniu zamowienia publicznego.

Projekty uméw, zamédwien i zlecen podlegajg uzgodnieniu z radcg prawnym.

Zamowienia na roboty budowlane — bez wzgledu na wartos$¢ szacunkowg zamdwienia —
udzielane sg w formie umowy.

Zamowien na dostawy i ustugi mozna udziela¢ w formie pisemnego zlecenia, zamdwienia.
Sekcja Zamoéwien Publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych o wartosci powyzej
30 000,00 zt do 170 000,00 zt udzielonych na podstawie niniejszego Regulaminu.

§2
Stownik
Ustawa Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamowien publicznych.
Regulamin — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin.



Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono
okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej, materiatowej lub czynnosci
przewidziane w zakresie procedury zaméwien publicznych.

Dostawy — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczegolnosci na podstawie zlecenia lub umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu.

Ustugi — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a ktére sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych
na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

Roboty budowlane — nalezy przez to rozumieé roboty w rozumieniu ustawy Prawo
zamowien publicznych,

Wykonawca — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego.

Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumieé¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia.

§3
Ustalenie szacunkowej wartos$ci zamdwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komdrka wnioskujgca o udzielenie

zamodwienia publicznego szacuje z nalezytg starannosciag warto$¢ zamowienia, w

szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawg ustalenia wartosci zamdéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.



Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowe]j wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcoéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Przy szacowaniu wartosci zamodwienia nalezy uwzgledni¢ tgczng warto$¢ zamodwien tego

rodzaju w danym roku budzetowym w jednostce.

§4
Progi udzielania zamdéwien

Zamowienia realizowane w jednostce udzielane sg na podstawie procedur okreslonych w

niniejszym Regulaminie, przy czym przy zamowieniach o wartosci szacunkowej:

a) od 10 000,00 zt do 30 000,00 zt — stosuje sie procedure uproszczong

b) powyzej 30 000,00 zt do 80 000,00 zt — stosuje sie procedure polegajgcy na zaproszeniu
do sktadania ofert cenowych minimum trzech wykonawcéw lub/i publicznym
zaproszeniu do sktadania ofert;

c) powyzej 80 000,00 zt do 170 000,00 zt — stosuje sie zasade konkurencyjnosci jesli
postepowanie dotyczy projektu unijnego lub procedure polegajgca na zaproszeniu do
sktadania ofert cenowych takiej liczby wykonawcow, ktéra pozwala na uzyskanie co
najmniej dwdch konkurencyjnych ofert lub/i publicznym zaproszeniu do sktadania
ofert, z mozliwoscig ich negocjacji

Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien o wartosci szacunkowej ponizej 10 000,00 zt

§5

Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci od 10 000 zt do 30 000 zt
W celu realizacji zamdwienia pracownik merytoryczny przeprowadza procedure
uproszczong oraz sporzgdza notatke stuzbowa.
Notatka stuzbowa musi zawierac¢:

a. opis przedmiotu zamowienia;

b. wartos$¢ szacunkowg zamdwienia z datg szacowania,

c. imie i nazwisko osoby, ktéra oszacowata wartosé zamdwienia i podstawe

0szacowania

Pracownik merytoryczny sporzgdza projekt umowy lub zlecenia.
Zamowienia publicznego o wartosci powyzej od 10 000,00 zt do kwoty 30 000,00 zt udziela
sie w drodze badania rynku na podstawie dostepnych cennikdéw i/lub wystania zapytania



ofertowego do wykonawcéw. Wyboru dokonuje sie na podstawie co najmniej dwdch
ofert/cennikow.

Zamawiajgcy udziela zaméwienia wykonawcy, ktdry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamowienia zgodne z wymaganiami zawartymi w opisie przedmiotu zamdwienia.
Cata dokumentacja z postepowania o zamoéwienie publiczne jest przechowywana u
pracownika merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jego realizacje oraz archiwizacje

§6
Whniosek o wszczecie procedury przy zamoéwieniach o wartosci powyzej 30 000,00 zt
Wszczecie procedury powinno byé dokonane z odpowiednim wyprzedzeniem w celu
zapewnienia ciggtosci dostaw i ustug
Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku
(zgodnie z wzorem stanowigcym Zat. nr 1. Do regulaminu) przez komorke wnioskujgcg do
kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby, po wczesniejszym
potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym.
Whiosek przygotowuje kierownik komorki lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacje przedmiotu zamdwienia.
Whiosek, o ktéorym mowa w § 5 ust. 2 po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego
trafia do Sekcji Zamoéwien Publicznych w celu rejestracji.
Sekcja Zamdéwien Publicznych prowadzi rejestr zamowien o wartosci od 30 000,00 zt do
170 000,00 zt, zgodnie z wzorem zawartym w Zatgczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§7
Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 30 000,00 zt do 80 000,00 zt

W celu przeprowadzenia procedury pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
przedmiotu zamoéwienia sporzgdza Zaproszenie do sktadania ofert zgodnie z wzorem
stanowigcym Zat. nr 2 do niniejszego regulaminu i przesyta zaproszenie do co najmniej
potencjalnych wykonawcéw lub przekazuje zaproszenie do Sekcji Zamdwien Publicznych
w celu umieszczenia zaproszenia w odpowiedniej zaktadce bip ,Zamdwienia o wartosci
ponizej 170 tys. zt”.
Zaproszenie do sktadania ofert powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

e jednoznaczny i szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia, wymagan, warunkdw

realizacji zamodwienia;

e opis kryteriéw wyboru wykonawcy

e terminisposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce,

e istotne postanowienia umowy
Kryteriami oceny ofert moze by¢ jedynie cena wykonania zamdwienia lub cena i inne
kryteria odnoszgace sie do przedmiotu zamdwienia z nadaniem wag punktowych.
Po ztozeniu ofert cenowych pracownik ocenia ztozone oferty pod wzgledem ich
merytorycznej zawartosci oraz wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie
wyboru wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte albo o uniewaznienie procedury.



5. Po przeprowadzeniu procedury pracownik merytoryczny sporzadza protokét dotyczacy
udzielonego zamowienia. Wzor protokotu stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu

6. Kierownik Zamawiajgcego winien zdecydowad, czy nalezy zawrzeé¢ z Wykonawcg umowe
na pismie.

§8
Procedura udzielenia zamdéwienia o wartosci powyzej 80 000,00 zt do 170 000,00 zt

1. W celu wszczecia procedury pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
przedmiotu zamdwienia sporzadza Zaproszenie do sktadania ofert zgodnie z wzorem
stanowigcym zat. Nr 2 do niniejszego regulaminu i wysyta zaproszenie do takiej liczby
wykonawcéw, ktéra pozwala na uzyskanie co najmniej dwdch konkurencyjnych ofert lub
przekazuje zaproszenie do Sekcji Zamoéwien Publicznych w celu umieszczenia zaproszenia
w odpowiedniej zaktadce bip ,,Zamdwienia o wartosci ponizej 170 tys. zt”.

2. Zaproszenie moze zawieraé, oprocz informacji wskazanych w § 7 Ust. 2, informacje o
mozliwosci negocjacji ofert, np. o maksymalnej ilosci wykonawcéw zapraszanych do
negocjacji, o ile negocjacje sg przewidziane.

3. Podczas negocjacji z poszczegdlnymi wykonawcami prowadzi sie rokowania w celu
obnizenia ceny lub uzyskania korzystniejszych warunkdéw realizacji zamdwienia.

4. Zapisy § 7 ust. 3-6 stosuje sie odpowiednio.

§9
Obowigzki
Pracownik przeprowadzajacy procedure:

a) zachowuje bezstronnosc¢ i obiektywizm w podejmowanych czynnosciach;

b) sporzadza notatki z podejmowanych istotnych czynnosci na kazdym etapie procedury;
c) zachowuje korespondencje przeprowadzong z wykonawcami;

d) informuje wykonawcdw, ktorzy ztozyli oferty cenowe, o uniewaznieniu procedury i

podaje uzasadnienie;

§10
Odpowiedzialnos$¢

1. Odpowiedzialnym za prawidtowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami i niniejszym
regulaminem wydatkowanie srodkéw publicznych jest Kierownik Zamawiajgcego.
Odpowiedzialnosci podlegajg rowniez pracownicy, ktorym powierzone zostaty czynnosci
przewidziane w niniejszym Regulaminie.

2. Powyzsze nie wyklucza odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
w rozumieniu Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Pracownik, ktéry ztozyt wniosek o udzielenie zamdwienia albo inna osoba wyznaczona
przez kierownika zamawiajgcego odpowiada za nalezyty opis przedmiotu zamédwienia oraz
sprawuje nadzor nad realizacjg zamowienia przez wytonionego wykonawce.



4.

1.

Pracownik, ktéry ztozyt wniosek o udzielenie zamoéwienia albo inna osoba wyznaczona
przez kierownika zamawiajgcego odpowiada za gospodarnos¢ i celowosc¢ realizacji
zamowienia.

§11
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

W uzasadnionych przypadkach przepisdw Regulaminu okreslonych w § 5 do § 8 nie stosuje

sie do zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane gdy:

a) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

— z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

— z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z odrebnych
przepiséw,

—w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

b) dostawy lub ustugi majg szczegdlny charakter, wymagajacy wysokiej wartosci
intelektualnej, oparte s3 na wiedzy, doswiadczeniu i zaufaniu, co utrudnia ich
standardowg wycene i poréwnanie w tradycyjnym zamoéwieniu (np. ustugi prawne, w
tym ustugi zastepstwa procesowego wykonywanego przez adwokata, radce prawnego,
ustugi zwigzane z zapewnieniem bezpieczeristwa),

c) ze wzgledu na wyjgtkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, ktérej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia, a nie jest mozliwe przeprowadzenie rozpoznania rynku.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 2, dokumentuje sie w postaci

notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub

upowaznionq przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac
okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje sie przez okres co najmniej 2 lat od udzielenia zaméwienia.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci

dotyczacych finanséw publicznych, a takie wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposéb udzielania zamdwien wspétfinansowanych
ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych

Zatgczniki do niniejszego Requlaminu:

v’ Zatgcznik nr 1 — Wzdr wniosku o w sprawie dokonania zamdwienia publicznego o
wartosci do 170 tys. zt

v’ Zatgcznik nr 2 — Wz6r zaproszenia do ztozenia oferty.

v’ Zatgcznik nr 3 — Wz6r protokotu z przeprowadzonego przeglgdu ofert cenowych.

v’ Zatgcznik nr 4 — Wz6r rejestru zamdwien publicznych o wartosci do 170 000,00 zt



