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ROZDZIAL |
Definicje

Uzyte w tresci Regulaminu terminy oznaczaja:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ustawa Pzp - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2017
r. poz. 1579 z pézn. zm.);

Regulamin - niniejszy Regulamin;

Wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro/rownowartosé kwoty (w zi) - kwote
obliczong w oparciu o $redni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowigcg podstawe przeliczania
wartosci zamowieh publicznych, okreslang na podstawie przepisow rozporzgdzenia, o ktérym
mowa w art. 35 ust. 3 Ustawy Pzp;

Wartos¢ Zamowienia — catkowitg warto$¢ szacunkowg Zamowienia, ustalong z zachowaniem
nalezytej starannosci, na podstawie przepisow art. 32-35 Ustawy Pzp, w szczegdélnosci z
uwzglednieniem zakazu dzielenia Zamdwienia na czes$ci i zanizania jego wartosci w celu unikniecia
stosowania przepiséw Ustawy Pzp;

Zamoéwienia — umowy odptatne zawierane miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca, ktorych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, bez wzgledu na zrédio finansowania, chyba
ze co innego wynika z przepiséw prawa lub niniejszego Regulaminu;

Zamawiajgcy — Pomorska Kolej Metropolitalna Spotka Akcyjna z siedzibg w Gdansku;
Zapytanie ofertowe — postepowanie majgce na celu wylonienie Wykonawcy i udzielenie

Zaméwienia w sposob zapewniajacy zachowanie zasad uczciwej konkurencji i réownego
traktowania Wykonawcow, realizowane zgodnie z niniejszym Regulaminem;

Whniosek zakupowy — wniosek o zaangazowanie srodkéw finansowych Spétki bedgcy podstawg
do zaciggniecia zobowigzania w jej imieniu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

Karta zakupowa — dokument pozwalajgcy na rozpoczecie procedury zwigzanej z zapytaniem
ofertowym, ktérego wzér stanowi zatagcznik nr 2 do Regulaminu;

Protokoét — dokument opisujgcy przeprowadzong procedure, kiérego wzor stanowi zatgcznik nr 3
do Regulaminu;

Wykonawca — osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, kidrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, a kidra ubiega sie o udzielenie
Zamowienia;

Kierownik Zamawiajacego — Prezes Zarzadu albo inny czionek Zarzgdu lub osoba, ktérej Zarzgd
Spotki powierzyt wykonywanie czynnosci Kierownika Zamawiajgcego, a takze inne osoby w
zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w procesie udzielenia zamowienia;

Gléwny ksiegowy — pracownik Spofki zatrudniony na stanowisku Dyrektora ds. Ekonomiczno —
Finansowych lub stanowisku Gtéwnego Ksiegowego lub osoba zastepujgca tego pracownika;

Kierownik komérki organizacyjnej — dyrektor pionu, kierownik dziatu lub inna osoba wskazana
w Regulaminie Organizacyjnym Pomorskiej Kolei Metropolitalnej S.A.;

Pracownik zaméwien publicznych — pracownik Zamawiajgcego, odpowiedzialny za
przestrzeganie u Zamawiajgcego zasad udzielania zamdwien;

Komérka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ merytorycznie wtasciwg ze wzgledu na
przedmiot zamdwienia i wyodrebniong organizacyjnie komoérke, w szczegdlnosci pion, dziat, zespé6t
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lub samodzielne stanowisko, inicjujgca, przygotowujacg i przeprowadzajgcg odpowiednig
procedure;

17. Awaria — zdarzenie wywotane przez czynniki zewnetrzne zagrazajgce posrednio lub bezposrednio
zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozace powstaniem szkody majgtkowej, a takze moggce doprowadzié

do

powstania innej awarii lub prowadzgce do innych ujemnych dla Zamawiajgcego konsekwenciji.

Przyktadowymi czynnikami zewnetrznymi sg nagte i nieprzewidziane opady atmosferyczne,
wtargniecie zwierzyny na infrastrukture kolejowa, znajdujgce sie na infrastrukturze rzeczy mogace
zagrazac ciggtosci ruchu etc.

ROZDZIAL 11
Zasady ogoélne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien finansowanych miedzy innymi ze:

1
2)
3)
4)
5)
6)

srodkow wiasnych,

dotacji - niezaleznie od ich zrédta i charakteru,
funduszu kolejowego,

kredytow,

pozyczek,

obligacji,

ktérych wartosci szacunkowe nie przekraczajg wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 Ustawy Pzp.

2. Regulamin nie ma zastosowania do Zamowien dotyczgcych:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

9)
10)

ustug i dostaw okreslonych w art. 4 Ustawy Pzp, z wylgczeniem art. 4 pkt 8 Ustawy Pzp;

opfat i kar administracyjnych wynikajacych z witasciwych przepiséw prawa, opfat sgdowych,
skarbowych, optat z korzystania ze Srodowiska;

odsetek od nieterminowych ptatnosci;
opfat zwigzanych z nabyciem i wydawaniem zaswiadczen, uprawnien i kwalifikaciji;

pozyskiwania i wspoffinansowania ze srodkow zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
indywidulanych wnioskdéw pracownikdw w zakresie m.in. imprez kulturalno-sportowych,
piknikdw, wycieczek oraz wczasow;

rozliczania kart ptatniczych zwigzanych z reprezentacjg Zamawiajacego;
darowizn;

udzielania zaméwien o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30.000
euro, finansowanych z udziatem srodkéw publicznych innych, niz wskazanych w ust. 1 powyzej,
w tym pochodzacych z budzetu UE, do ktérych prowadzenia stosuje sie postanawiania
odrebnego regulaminu;

polecen wyjazdéw stuzbowych;

indywidualnych formy podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktérych
uczestniczy nie wiecej niz 5 pracownikdw Zamawiajgcego. W takim wypadku w celu
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udokumentowania zamoéwienia sporzadza sie wniosek w sprawie indywidualnych form
podnoszenia kwalifikacji stanowigcy zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

3. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci
postepowania,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

4. Zamowienia realizujg komorki organizacyjne odpowiedzialne za wykonanie budzetu, w granicach

okreslonych w planie rzeczowo — finansowym.

ROZDZIAL 1l
Zasady ustalania wartosci zamowienia, przechowywanie dokumentacji

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komérka organizacyjna szacuje z nalezytg
starannoscig Warto$¢ Zamoéwienia, w szczegoélnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy Pzp,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawg oszacowania Wartosci Zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

3. Warto$¢ zaméwienia szacuje sie, przy zastosowaniu powszechnie uznanych metod, a w
szczegolnosci poprzez metode:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zaméwienia,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach, zapytaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub zamoéwieh udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamowienia,

4) na podstawie zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloSci
wraz z ich cenami rynkowymi.

4. Wartos¢ zaméwienia ustala sie w zitotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu ztotego
w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréow wydanym na podstawie
art. 35 ust. 3 Ustawy Pzp.

5. Procedure oszacowania Wartodci Zaméwienia nalezy stosownie udokumentowac. Dokumentami
potwierdzajgcymi oszacowanie Wartosci Zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcéw,
2) odpowiedzi cenowe Wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw,

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych w catosci lub czesci analogiczny
przedmiot zamdéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania Warto$ci Zamaowienia,
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5) kosztorysy.

6. Dokumenty wskazane w ust. 5 powyzej Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje Pracownikowi
zamowien publicznych wraz z Kartg zakupowa.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie Warto$ci Zamowienia w celu unikniecia stosowania
przepisow Ustawy Pzp. W przypadku watpliwosci Kierownik komorki organizacyjnej zwraca sie do
Pracownika zamoéwien publicznych z zapytaniem czy udzielenie danego zamdéwienia nie spowoduje
nieuprawnionego podziatu zamowienia.

8. Za prawidtowe oszacowanie Wartosci Zamowienia odpowiada Kierownik komérki organizacyjne;.

9. Pracownik zamoéwien publicznych przechowuje dokumenty przekazane przez Kierownika komaorki
organizacyjnej na podstawie, ktérych wybrano oferte, przez okres 4 lat. Dokumenty powinny by¢
przechowywane w sposéb zapewniajgcy ich nienaruszalnos¢ oraz uniemozliwiajgcy dostep oséb
nieuprawnionych.

ROZDZIAL IV
Udzielanie zamoéwien, ktorych wartos¢ nie przekracza 50 000 ztotych netto

1. Nie ustala sie szczegotowych zasad udzielania zamowien, ktdrych wartos$¢ nie przekracza 50 000
ztotych netto (bez podatku od towardw i ustug).

2. Udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, zostaje poprzedzone Whnioskiem
zakupowym stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulamin, przy czym wniosek ten, podlega akceptacii
Kierownika Zamawiajgcego.

3. W przypadku koniecznos$ci usuniecia Awarii dopuszcza sie sporzgdzenie i akceptacje Wniosku
zakupowego w trakcie usuwania Awarii lub po jej usunieciu, jednak sporzgdzenie Whniosku
zakupowego powinno nastgpic nie pézniej niz w ciggu 30 dni od dnia, w ktérym doszto do udzielenia
zamodwienia, na skutek Awarii.

4. Przed udzieleniem zamowienia, Kierownik komérki organizacyjnej, jest zobowigzany
do poddania wniosku weryfikacji pracownikowi zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci od katem
tego, czy nie spowoduje to niezgodnego z Ustawg Pzp podziatu zamowienia na czesci. Pracownik
zaméwien publicznych weryfikuje Wniosek zakupowy, pod katem nieuprawnionego podziatu
zamowienia oraz wpisuje podstawe prawng dokonania zakupu zgodnie z Ustawg Pzp. Na wniosku
umieszcza, takze numer rejestru, pod ktéorym dokument zostat zaewidencjonowany.

5. Do zamoéwien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale nie majg zastosowania Rozdziat IIl ust. 5-6
oraz Rozdziat VI Regulaminu.

ROZDZIAL V

Udzielanie zamoéwien, ktérych wartos¢ przekracza 50 000 ztotych netto i nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

1. Zamoéwienia o wartosci powyzej 50 000 ztotych netto, ale nie przekraczajgce wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro, realizuje Kierownik komoérki organizacyjne;.

2. Zamdbwienie, o ktérym mowa w ust. 1 realizowane jest na podstawie pisemnej umowy poprzedzonej
sporzgdzeniem Karty zakupowej, ktérej wzdér stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu,
przeprowadzonym zapytaniem ofertowym oraz zatwierdzonym Protokotem, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje Pracownikowi
zamowien publicznych niezbedne informacje pozwalajgce na rzetelne i prawidtowe
przeprowadzenie zapytania ofertowego w celu udzielenia zamowienia.

Z zastrzezeniem ust. 7 udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty, uzyskanej w wyniku skierowania zapytania ofertowego, do co najmniej
trzech Wykonawcow, chyba, ze ze wzgledu na charakter zaméwienia liczba Wykonawcow
mogacych je wykonac jest mniejsza.

Jezeli zapytanie ofertowe zamieszczone =zostato na stronie internetowej Zamawiajgcego
postanowienia ust. 4 powyzej nie znajdujg zastosowania.

Pracownik zamowien publicznych w porozumieniu z Kierownikiem komoérki organizacyjnej kieruje
do wykonawcéw zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 2, w formie pisemnej, elektronicznej lub
faksem.

W przypadku dostaw i ustug powszechnie dostepnych, o ustalonych standardach jakosciowych,
zapytanie ofertowe moze zosta¢ wystane do jednego Wykonawcy lub wybér najkorzystniejsze;j
oferty moze nastgpi¢ po zapoznaniu sie przez Kierownika komérki organizacyjnej z ofertami
Wykonawcoéw, prezentowanymi na ich stronach internetowych, w katalogach, folderach, itp.

Kryterium wyboru oferty, w zaleznosci od charakteru zamoéwienia, mogg stanowi¢, oprocz ceny,
w szczegolnosci: jakos¢, gwarancja, serwis, koszty eksploatacji czy termin realizaciji.

Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli wptyneta
€0 najmniej jedna wazna oferta chyba, ze Regulamin stanowi inaczej.

W przypadku koniecznosci usuniecia Awarii dopuszcza sie sporzadzenie i akceptacje Karty
zakupowej w trakcie usuwania Awarii lub po jej usunieciu, jednak sporzadzenie Karty zakupowej
powinno nastgpic nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia, w ktérym doszto do udzielenia zamowienia,
na skutek Awarii.

Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji tresci ztozonych ofert pod warunkiem, ze negocjacje
ukierunkowane sg na uzyskanie oferty korzystniejszej. Negocjacje prowadzone sg ze wszystkimi
Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty z zachowaniem zasady réwnego traktowania i uczciwej
konkurenciji. Przeprowadzenie negocjacji musi by¢ udokumentowane przez Kierownika komorki
organizacyjne;j.

Jezeli w wyniku zapytania ofertowego uzyskano oferty niekorzystne, w szczegdlnosci
przekraczajgce ustalong zgodnie z trescig Rozdziatu |l szacunkowg Wartos¢ Zamowienia,
Kierownik komorki organizacyjnej informuje Pracownika zamowien publicznych o rezygnacji z
Zamoéwienia lub koniecznosci przeprowadzenia ponownego zapytania ofertowego z zachowaniem
zasad wskazanych w ust. 2 i 3 powyzej lub zwieksza kwote przeznaczong na realizacje Zamdwienia
do wysokosci ceny najkorzystniejszej oferty poprzez sporzadzenie notatki, ktéra podlega
zatwierdzeniu przez Gtéwnego ksiegowego i Kierownika Zamawiajgcego.

Jezeli oferta Wykonawcy zostata sporzgdzona niezgodnie z Zapytaniem ofertowym, podlega ona
odrzuceniu.

Zamowienie o wartosci przekraczajgcej 50 000 ztotych netto musi zosta¢ udzielone na podstawie
pisemnej umowy zawartej z Wykonawcg, ktéry ziozyt najkorzystniejszag oferte, po uprzednim
poréwnaniu i ocenie ofert. Za prawidtowe przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z poréwnaniem i
oceng ofert odpowiada Kierownik komérki organizacyjne;.

Udokumentowaniu udzielenia zamowienia, o ktérym mowa w niniejszym rozdziale stuzy Protokét,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Strona7 z 16



16. Pracownik zamdwien publicznych weryfikuje Karte zakupowa i umowe, pod katem nieuprawnionego
podziatu zamoéwienia oraz wpisuje na Karcie zakupowej podstawe prawng dokonania zakupu
zgodnie z Ustawg Pzp., a takze numer rejestru zamoéwien, pod ktéorym dokument zostat
zaewidencjonowany.

ROZDZIAL VI
Zasady prowadzenia zapytania ofertowego

1. Pracownik zamoéwien publicznych przygotowuje i przeprowadza zapytanie ofertowe na podstawie
otrzymanej od Komorki organizacyjnej prawidtowo wypetnionej i podpisanej Karty zakupowej w
sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie Wykonawcéow.

2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem zapytania ofertowego wykonujg
osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.

3. Zamawiajgcy nie ujawnia informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu ustawy
Z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz.
1503 z pézn. zm.), jezeli Wykonawca nie pozniej niz w terminie sktadania ofert zastrzegt, ze nie
moga one by¢ udostepniane. Powyzsze dotyczy takze informacji przekazanych w trakcie sktadania
przez Wykonawce wyjasnien lub uzupetniania dokumentéw i oswiadczen na wezwanie
Zamawiajgcego. Wykonawca nie moze objgé klauzulg poufnosci, w tym zastrzec tajemnicy
przedsiebiorstwa, informacji dotyczacych: nazwy (firmy), siedziby, adresu, ceny, terminu wykonania
Zamowienia, okresu gwarancji lub rekojmi i warunkéw pfatnosci zawartych w ofercie.

4. W zapytaniu ofertowym oferta skladana jest przez Wykonawce pisemnie, faksem lub drogg
elektroniczng. W przypadku dokumentéw lub ofert skladanych drogg elektroniczng wymagane jest
aby zostaty one opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
waznego kwalifikowanego certyfikatu lub w formie skanu, zawierajacego podpisy oséb uprawnionych
do reprezentowania Wykonawcy. Dokumenty te muszg by¢ dostarczone w formie pisemnej przez
Wykonawce, ktérego oferta zostata wybrana, najp6zniej w dniu podpisania umowy lub zamdwienia.

5. W zapytaniu ofertowym oswiadczenia, zapytania, wnioski, zawiadomienia, dokumenty oraz wszelkie
informacje zwigzane z zaméwieniem Zamawiajgcy i Wykonawcy przekazujg zgodnie z wyborem
Zamawiajgcego pisemnie, faksem lub drogg elektroniczna.

6. Jezeli Zamawiajgcy lub Wykonawca przekazujg zapytania, oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia,
dokumenty oraz wszelkie informacje zwigzane z zamowieniem faksem lub drogg elektroniczna,
kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt ich otrzymania faksem lub drogg
elektroniczna.

7. Zapytanie ofertowe prowadzi sie w jezyku polskim. W uzasadnionych przypadkach Kierownik
Zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na ztozenie oswiadczen, ofert oraz innych dokumentow
réwniez w jednym z jezykdw powszechnie uzywanych w handlu miedzynarodowym.

8. Wykonawca moze zwrdécic sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie badz zmiane zapytania ofertowego.
Zamawiajacy jest zobowigzany, wedle swojego uznania, udzieli¢ wyjasnien badz zmieni¢ zapytanie
ofertowe nie pdzniej niz na jeden dzien przed skfadaniem ofert, o ile wniosek o wyjasnienie bgdz
zmiane zapytania ofertowego wptynat do Zamawiajgcego nie pézniej niz do korca dnia, w ktérym
uptywa poftowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.
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9. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo bez koniecznosci podawania przyczyn do niedokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia Zapytania ofertowego, w tym takze w przypadku, jezeli
wystgpig okolicznosci powodujgce, iz udzielenie zamdwienia stanie sie bezprzedmiotowe.

ROZDZIAL VII
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. Odstgpienie od stosowania procedury realizacji zamowienia zgodnie z Regulaminem moze nastgpic
w szczegolnosci:

1) gdy wystgpita pilna potrzeba udzielenia zamowienia, a Kierownik komoérki organizacyjnej nie
dysponuje czasem odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru Wykonawcy, w
szczegolnosci w przypadku Awarii lub zagrozenia dla bezpieczenstwa zdrowia lub zycia oséb
lub mienia,

2) zamowienie bedzie realizowane w formie pisemnej umowy, a jego wykonanie bedzie
uzaleznione od szczegolnych przymiotdw osobistych wykonawcy, w tym szczegdlnosci
specjalistycznej wiedzy, do$wiadczania, dorobku naukowego, wytgcznych uprawnien,

3) w innych uzasadnionych przypadkach.

2. Odstgpienia, o ktérych mowa w ust. 1 wymagajg kazdorazowo uprzedniej zgody Kierownika
Zamawiajgcego.

3. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej zamowien, ktérych warto$¢ przekracza 50 000 ztotych netto
i nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro przyczyny uzasadniajgce
odstgpienie od procedury, muszg zostaé szczegotowo wyjasnione przez Kierownika komorki
organizacyjnej w Karcie zakupowej, o ktérej mowa w Rozdziale VI ust. 2.

4. Niezaleznie od ust. 1 powyzej Kierownik Zamawiajgcego, moze w drodze uchwaty, postanowi¢ o
udzieleniu zaméwienia bez stosowania Regulaminu.

ROZDZIAL VI
Umowy

1. Z wybranym w sposob okres$lony w Rozdziale V Wykonawcag zawiera sie pisemng umowe, z
zastrzezeniem przepiséw prawa wymagajgcych zachowania formy szczegdinej.

2. Wymodg zawarcia umowy w formie pisemnej moze nie dotyczy¢é umow na dostawy i ustugi:

1) dla ktérych ogdlnie przyjetg praktykg jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy
pisemnej (np. szkolenia, studia, zakup biletow, przeglady okresowe) i w przypadku ktérych
catkowity wydatek nie przekracza kwoty 50 000 ztotych netto witgcznie lub jej réwnowartoSci
wyrazonej w euro,

2) w przypadku zaméwien o warto$ci do 50 000 ziotych netto wigcznie lub jej rGwnowartosci
wyrazonej w euro.

3. Do umodw stosuije sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.
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Umowe sporzadza Pracownik zamowien publicznych przy $Scistej wspotpracy Komorki
organizacyjnej i radcy prawnego.

Umowe sporzgdza sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
Nadzér merytoryczny nad realizacjg umowy sprawuje Kierownik komérki organizacyjne;j.

Przepisy ustepéw od 4 do 6 powyzej stosuje sie odpowiednio w przypadku anekséw do umaéw.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

Zasady wynikajgce z Regulaminu niczym nie uchybiajg przepisom powszechnie obowigzujgcym.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy z
dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j., Dz.U. z 2107 r., poz. 459, z p6zn. zm.).

Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez Kierownika Zamawiajgcego.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu
*Umowanr .......oooeevneene.

WNIOSEK ZAKUPOWY
Nr PKM/DO.......... 1352]......... 117

(nazwa komorki organizacyjnej)

1. Zgtaszam zapotrzebowanie na dokonanie zakupu:

Cena zakupu

Lp. Okreslenie przedmiotu zakupu
(zt netto) (zt brutto)

2. Oswiadczam, ze udzielenie zaméwienia nie spowoduje niezgodnego z ustawg z dnia 29 stycznia
2014 r. Prawo Zaméwieh Publicznych podziatu zamowienia publicznego na czesci.

datai podpis pracownika sporzadzajacego
wniosek zakupowy

data i podpis Kierownika komérki organizacyjnej
lub osoby upowaznionej

podpis Gtdwnego ksiegowego

Zgodne z art. ..........covunnnnn. do niniejszego zaméwienia
nie stosuje sie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych

data i podpis upowaznionego
Pracownika zaméwien publicznych

Zatwierdzam do realizacji:

podpis Kierownika Zamawiajgcego
* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu

KARTA ZAKUPOWA

Nr PKM/DOI......... 1352]......... n7
o wartosci powyzej 50 000 ztotych netto do wartosci kwoty nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosé
kwoty 30 000 euro
1. Komodrka organizacyjna realizujgCa zamOWIENIe: . .. ...coiiri i
2. Przedmiot ZamOWIBNIA:. .. ...
3. Termin realizacji ZAmMOWIENIA. ..o e
4. Informacja o szacunkowej warto$ci zaméwienia: Warto$¢ zaméwienia oszacowano w dniu ....... r.
na kwote .............. ztotych netto, na podstawie. ... ... ..o
(do Karty zakupowej nalezy dotgczy¢ dokumenty
potwierdzajgce dokonanie szacowania)
5. Kryterium oceny ofert wraz z podaniem ich znaczenia i sposobu obliczenia: ...........................
. . Maksymalna liczba
Lp. Nazwa kryterium wraz z opisem punktéw do uzyskania
1 Cena e
/2 e

6. Lista Wykonawcow, do ktérych nalezy wysta¢ zapytanie ofertowe lub z ktérych ofertg nalezy sie
zapoznac¢ na stronie internetowej, z podaniem ich doktadnej nazwy, adresu siedziby oraz danych
kontaktowych:

7. Zapytanie ofertowe nalezy/nie nalezy* zamiesci¢ na ogoélnodostepnej stronie internetowej
Zamawiajgcego.

8. Uzasadnienie odstepstwa od procedury okreslonej Zatgcznikiem nr 1 Uchwaty Nr 7/11/11/2017 z
dnia 24.11.2017 r.

data i podpis pracownika
sporzgdzajgcego karte zakupowa
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Zatwierdzam:

podpis Gtéwnego ksiegowego

Udzielenie zaméwienia nie spowoduje niezgodnego z ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych podziatu zamowienia publicznego na czesci. Zgodne zart. ....................... do
niniejszego zamowienia nie stosuje sie ww. Ustawy Pzp.

Data i podpis upowaznionego Pracownika zamowien publicznych

Zatwierdzam do realizacji oraz - *wyrazam zgode na odstapienie od procedury okreslonej
Zalgcznikiem nr 1 do Uchwaly Nr 7/11/11/2017 z dnia 24.11.2017 r.

podpis Kierownika Zamawiajgcego

* - niepotrzebne skresli¢
** _ jesli dotyczy

Strona 13 z 16



Zalacznik nr 3 do Regulaminu
*Umowanr ...c.oeeevviiiiiiiininnns

PROTOKOL

Karty zakupowej
z przeprowadzenia procedury zapytania ofertowego

2. Warto$¢ zamdwienia oszacowano W dniu ..........c.coeeuinnnnes rrnakwote ..........ooeeiiiin, netto
co stanowi rownowartos$¢ ............cooiiiiiiinnn euro ($redni kurs ztotego w stosunku do euro,
przeliczony na podstawie warto$ci wskazanej w rozporzgdzeniu wydanym na podstawie art. 35 ust.
3 Ustawy Pzp).

3. W dniu .... zwrécono sie do nizej wymienionych Wykonawcéw z zapytaniem ofertowym/zapoznano
sie z ofertami na stronach internetowych:

Lp. Nazwa wykonawcy adres

4. Zapytanie o oferte skierowano: faksem/mailem/drogg pocztowg/umieszczono na stronie
internetowej/zapoznano si¢ z ofertami na stronach internetowych, w folderach, katalogach, ofertach
wystanych przez Wykonawcow z wiasnej inicjatywy (niepotrzebne skresli¢)

5. W terminie do dnia ..... do godz. .... uzyskano ponizsze oferty:

. . Spetnianie warunkow
. Data i godzina . .
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy udziatu w postepowaniu (o
wplywu oferty . .
ile wystepuja)
1. Spefnia / nie spetnia

6. Informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteriow
oceny ofert:

L Nazwa kryterium wraz z opisem sl ez
P y P punktéw do uzyskania
1 Cena ] e
7

7. Wyniki analizy ofert:

Kryterium nr 1 . taczna
DA Cena oferty Cena — waga AU 717 2 punktacja
wykonawey | T T T EER -waga ......... w kryteriach

8. Uzasadnienie wyboru oferty NajKorzyStni€SZe]: ........coeuiuieieiii e
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9. Nie przeprowadzono procedury zapytania ofertowego (wpisa¢ uzasadnienie odstgpienia)

10. Osoby biorgce udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania:

(Imie i nazwisko) (podpis)

Data i podpis osoby sporzgdzajgcej protokét

Data i podpis Kierownika komorki organizacyjnej
Zatwierdzam

Data i podpis Kierownika Zamawiajgcego

* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu

WNIOSEK
W SPRAWIE INDYWIDUALNYCH FORM PODNOSZENIA KWALIFIKACJI*

1. Opis przedmiotu Zamowienia (petna nazwa formy podnoszenia kwalifikaciji):

2. Uczestnicy:
1)....
2).....
3. Termin realizacCji ZamOWIENIA: ..........oirii e e
4. Miejsce realizacCji ZAmMOWIENIA: .....eeseeereriessersre e eesassnsaessesananansanesnsnssnssnssnnnannannnnrnrans
5. Informacja o szacunkowej wartosci zaméwienia: Wartos¢ zamowienia oszacowano w dniu ....... r.
na kwote .............. ztotych netto, na podstawie...... ..o
(kwota ta obejmuje takze koszty dojazdoéw, noclegdow, wyzywienia**).

6. Wykonawca (doktadna nazwa, adres siedziby oraz dane kontaktowe): ...............cocoviiiiiiiiinnn,

7. Uzasadnienie potrzeby podnoszenia kwalifikacji: ..............ooooiiiiii

podpis Kierownika komérki organizacyjnej

8. Wyrazam zgode na zastosowanie Rozdziatu Il ust. 2 pkt 10 zatacznika nr 1 do Uchwatly Nr
7/11/11/2017 z dnia 24.11.2017 r. i akceptuje wniosek.

podpis Kierownika Zamawiajgcego

* szkolenie, seminarium, konferencja, warsztaty, kursy, studia itp.
** niepotrzebne skresli¢
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