Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/BOJO-F/2017

Dyrektora Biura Obstugi Jednostek O§wiatowych w Sulejowie
z dnia 28 lutego 2017 r.

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Zaméwien Publicznych

w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

Regulamin Zaméwien Publicznych
w Biurze Obshlugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie

Regulamin zamdwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okresla zasady 1 tryb
udzielania zaméwien publicznych w Biurze Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie
zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015
r. poz. 2164 ze zmianami), ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zmianami) oraz aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie
wyzej wymienionych ustaw.

Rozdzial 1

§ 1.
Wykaz skrotow i pojeé

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

SNk w

10.

11

12.

PZP — nalezy przez to rozumie¢ z ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zmianami),

BOJO — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Jednostek Oswiatowych w Sulejowie,
zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ BOJO reprezentowane przez Dyrektora,
kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora BOJO,

komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ powotany przez kierownika
zamawiajacego lub osobg upowazniona, zespol do przygotowania i przeprowadzenia
zamOwienia,

osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktéra na mocy udzielonego przez
kierownika zamawiajacego upowaznienia/pelnomocnictwa, otrzymata stosowane
uprawnienia,

srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ S$rodki publiczne w rozumieniu
przepisOw ustawy o finansach publicznych,

zamOwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacj¢ Istotnych Warunkow Zamoéwienia,

UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamdwien Publicznych,

. Wspdlny Stownik Zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produktow,

ustug i robét budowlanych (CPV) na potrzeby zaméwien publicznych, (dostepny na
stronie UZP http://www.uzp.gov.pl),
plan zamdwien publicznych — plan zaméwien publicznych dla BOJO na dany rok
budzetowy.
§ 2.

Postanowienia ogélne
Zamawiajacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest BOJO, dzialajaca w oparciu o
przepisy ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o finansach publicznych.
Przepisom PZP podlega udzielanie zaméwien publicznych optacanych w catosci lub w
czesci ze srodkow finansowych zamawiajacego.



3. Regulamin okresla zasady i organizacj¢ prac przy prowadzeniu postgpowan w sprawach
zamOwien publicznych na:

a) dostawy, przez ktére nalezy rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych débr, w
szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

b) roboty budowlane, przez ktére nalezy rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie rob6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.
2¢ PZP lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomoca
dowolnych srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

c) ustugi, przez ktére nalezy rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy.

4. Udzielanie zamoéwien o warto$ci mniejszej niz 30.000 euro, zwolnionych ze stosowania
przepisow PZP na podstawie art. 4 pkt 8 PZP odbywa si¢ z zachowaniem zasad
wydatkowania srodkoéw publicznych okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

§3
Uczestnicy procesu zaméwien publicznych
W procesie udzielania zaméwien publicznych uczestnicza:
a) kierownik zamawiajacego,
b) komisja przetargowa,
c) biegli powotani przez kierownika zamawiajacego,
d) inne osoby, ktérym kierownik zamawiajacego udzielit stosowne upowaznienia.

§4
Zadania uczestnikéw procesu zaméwien publicznych

1. Kierownik zamawiajacego:

a) sprawuje nadzor nad udzielaniem zamowien publicznych,

b) podejmuje decyzje o rozpoczeciu postgpowania o zamoéwienie publiczne,

c) powotuje komisje przetargowa 1 okresla organizacjg, tryb pracy oraz zakres
obowiazkéw cztonkéw komisji przetargowe;,

d) zatwierdza dokumentacj¢ postgpowania (SIWZ),

e) podejmuje decyzje w sprawie wyboru trybu postgpowania,

f) zatwierdza wybdr najkorzystniejszej oferty,

g) podejmuje decyzj¢ w sprawie wykluczenia wykonawcy oraz odrzucenia oferty,

h) rozstrzyga informacje uczestnikOw postgpowania o niezgodnej z przepisami PZP
czynnosci podjetej przez siebie lub zaniechaniu czynnosci, do ktérej jest zobowiazany
na podstawie przepisOw PZP, a na ktore nie przystuguje odwotanie,

i) podejmuje decyzje¢ o uwzglednieniu badz nie uwzglednieniu zarzutéw
przedstawionych w odwotaniu, ztozonym w postgpowaniu zgodnie z przepisami PZP,

j) zatwierdza protokdt postgpowania,

k) zawiera umowy z wybranymi wykonawcami,

1) powotuje z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej biegtych.

2. Komisja przetargowa — powotuje ja kierownik zamawiajacego, jezeli wartos¢ zamowienia
jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie Art. 11
ust 8 ustawy. Sktad liczbowy, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czitonkow komisji
przetargowej okresla ,,Regulamin pracy komisji przetargowej” stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

3. Biegli — zakres obowiazkéw biegltych, powotanych przez kierownika zamawiajacego,
okresla ,,Regulamin pracy komisji przetargowej” stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.



4. Inna osoba, ktorej kierownik zamawiajacego udzielil stosowne upowaznienia:

a)

b)

c)
d)
€)

D

sporzadza roczne zestawienie swoich potrzeb w zakresie dostaw, ustug i robot
budowlanych wraz z podaniem nazwy i kodu CPV oraz ustaleniem ich szacunkowe;]
wartosci, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
sktada kierownikowi zamawiajacego wniosek o0 wszczgcie postgpowania 0
zamOwienie publiczne, zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik nr 3 do niniejszego
regulaminu,

realizuje umowy,

sporzadza sprawozdanie z realizacji umow,

aktualizuje plan zaméwien w oparciu o zatwierdzone korekty,

prowadzi centralny rejestr:

- zamoéwien publicznych,

- prowadzi centralny rejestr umow i zlecen,

opracowuje roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych,

sktada kierownikowi zamawiajacego projekt zarzadzenia w sprawie powolania
komisji przetargowe;j,

uczestniczy w pracach komisji przetargowej,

opracowuje SIWZ zgodnie z ustaleniami komisji przetargowe;j,

sktada, w imieniu komisji przetargowej, wniosek do kierownika zamawiajacego o
zatwierdzenie SIWZ, zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu,

przekazuje ogtoszenia do publikacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz zamieszcza ogloszenia o zamowieniach
publicznych na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajacego oraz na stronie
internetowej zamawiajacego,

zamieszcza na stronie internetowej zamawiajacego SIWZ oraz odpowiedzi i
wyjasnienia dotyczace prowadzonych postgpowan o udzielenie zamodwien
publicznych,

prowadzi korespondencj¢ z uczestnikami postgpowania o zamowienie publiczne,
prowadzi dokumentacj¢ prowadzonych zamoéwien publicznych  (protokoty
postgpowania),

przyjmuje i przechowuje oferty ztozone w postgpowaniach o zaméwienia publiczne,
przechowuje dokumentacj¢ zwigzana z postgpowaniami o zamowienia publiczne,
sktada, w imieniu komisji przetargowej, wniosek do kierownika zamawiajacego o
zatwierdzenie wynikow postgpowania o udzielenie zamdwienia, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu,

sktada, w imieniu komisji przetargowej, wniosek do kierownika zamawiajacego o
uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamOwienia, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu,

sktada kierownikowi zamawiajacego, informacj¢ dotyczaca ztozonych odwotan,
wspotpracuje z Urzegdem Zamowien Publicznych,

gromadzi i udostgpnia literaturg z zakresu zamdéwien publicznych.

Rozdzial 2
§5
Planowanie zamowien publicznych

1. W celu prawidtowego udzielania zamdéwien publicznych nalezy dokona¢ zbilansowania
zamowien publicznych w skali BOJO 1 w skali roku budzetowego.



e

Osoba upowazniona, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni liczac od dnia ustalenia planu
finansowego BOJO na dany rok budzetowy, sporzadza plan zaméwien publicznych BOJO
ze wskazaniem trybu post¢powania i przekazuje ten plan kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia.

§6

Ewidencja zaméwien publicznych do 30.000 euro
Osoba upowazniona prowadzi rejestr zaméwien publicznych do 30.000 euro. Wzoér
rejestru stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu.
Rejestr zamowien publicznych, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi si¢ na biezaco w formie
elektroniczne;j.
Rejestracja zam6wienia publicznego nastepuje na podstawie przedtozonego dokumentu
(faktury, rachunku, noty ksiggowej, polecenie wyplaty, itp.), sprawdzonego pod
wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci.
Dokument, o ktérym mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu, nalezy opisa¢ zgodnie z
procedura okreslona w odrgbnej instrukcji.

Rozdzial 3
§7
Procedury zaméwien publicznych

Realizacja zamoéwien, ktérych warto§¢ netto w skali BOJO nie przekracza rocznie
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro, odbywa si¢ w ramach jednostki
organizacyjnej z pomini¢ciem procedur ustawowych (art. 4 pkt 8 PZP).
Realizacja zamoOwien, ktorych wartos¢ netto w skali BOJO przekracza wyrazong w
ztotych réwnowarto$¢ kwoty 30.000 euro, odbywa si¢ zgodnie z procedurami
okreslonymi w PZP.
Postepowania o udzielenie zamdwien publicznych, ktérych warto$¢ przekracza 30.000
euro, realizowane sa przez osobg upowazniong przy udziale komisji przetargowej.
Komisj¢ przetargowa powotuje w drodze zarzadzenia kierownik zamawiajacego.
Nie mozna rozpocza¢ postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, jezeli w planie
finansowym jednostki organizacyjnej nie zostaly przeznaczone S$rodki na realizacje
zamOwienia lub nie zabezpieczono innych Srodkéw potwierdzonych odrgbna decyzja
kierownika zamawiajacego.
Rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego nastgpuje po
zatwierdzeniu wniosku o wszczecie postgpowania przez kierownika zamawiajacego lub
0sobg upowazniona.
Nie mozna, w celu uniknigcia stosowania przepisow PZP, dzieli¢ zamdéwienia na czgsci
lub zaniza¢ jego wartosci.
Nie mozna zawrze¢ umowy o zamoéwienie publiczne, jezeli najkorzystniejsza oferta
przekracza s$rodki finansowe, jakie zamawiajacy przeznaczyl na sfinansowanie
zaméwienia.
Postgpowanie o zamdwienie publiczne w zalezno$ci od trybu udzielenia zamdwienia
obejmuje:
1) przygotowanie postgpowania:

a. zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamoOwienia

publicznego,
b. rejestracja postgpowania w centralnym rejestrze zaméwien publicznych,
c. powotlanie komisji przetargowe;j,
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d. przygotowanie pozostatej dokumentacji: SIWZ, zaproszenie do wudzialu w
postgpowaniu,

2) przeprowadzenie postgpowania zgodnie z regulaminem pracy komisji przetargowej,
3) zakonczenie postgpowania, tj. podpisanie umowy lub uniewaznienie postgpowania.
Dokumentacje postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych prowadzi si¢ w formie
pisemne;j.
Osoba upowazniona prowadzi centralny rejestr zamowien publicznych przekraczajacych
rownowartos¢ 30.000 euro.

§8
Ustalenie warto$ci zaméwienia

Jezeli przedmiot zamdwienia nalezy do kategorii ustug lub dostaw warto$¢ zamdwienia

stanowi catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i

ustug, ustalone z nalezyta starannos$cia.

Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢ zamOwienia na czgsci

lub zaniza¢ jego wartos$ci.

Jezeli przewiduje si¢ skladanie ofert czgsciowych albo udzielenia zamdwienia w

czegsciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania, wartoscia

zamOwienia jest faczna wartos¢ poszczegdlnych czgsci zamdwienia.

Jezeli przewiduje si¢ zastosowanie dynamicznego systemu zakupoéw, wartoscia

zamOwienia jest aczna wartos¢ zamdwien objetych tym systemem, ktoérych zamawiajacy

zamierza udzieli¢ w okresie trwania dynamicznego systemu zakupow.

Jezeli przewiduje si¢ zawarcie umowy ramowej, wartoscia tej umowy jest faczna wartos¢

zamoOwien, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie trwania umowy ramowej.

Jezeli przewiduje si¢ udzielenie zamOwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢

okresowo, warto$cia zamowienia jest taczna wartos¢ zaméwien tego samego rodzaju:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw
oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw 1 ustug
konsumpcyjnych ogétem, albo

b) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

Jezeli zamoOwienia na dostawy udziela si¢ na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub

leasingu na czas:

1) nieoznaczony lub ktérych okres obowiazywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscia

zamOwienia jest warto$¢ miesigczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a. nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zaméwienia jest warto$¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,

b. dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamOwienia jest warto$¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia, z uwzglednieniem réwniez
wartosci koncowej przedmiotu umowy w sprawie zamdwienia publicznego;

3) jezeli zamdOwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscia
zamOwienia sa oplaty, prowizje, odsetki i inne podobne $§wiadczenia,

4) jezeli zamOwienie obejmuje ustugi ubezpieczeniowe, wartoscia zamodwienia jest
nalezna sktadka oraz inne rodzaje wynagrodzenia,

5) jezeli zamOwienie obejmuje uslugi projektowania, wartoScia zamOwienia jest
wynagrodzenie, optaty, nalezne prowizje i inne podobne $wiadczenia,
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6) jezeli zamoOwienie na ustugi lub dostawy przewiduje prawo opcji, przy ustalaniu
wartosci zamdwienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego zamdwienia z
uwzglednieniem prawa opcji.

Wartos$¢ zadania na ustugi lub dostawy szacuje si¢ w oparciu o:

a) wartosci historyczne dotyczace kosztow podobnych zadan, na podstawie analizy
danych z innych postgpowan o udzielenie zaméwienia, lub

b) informacje rynkowe zebrane na podstawie:

- odpowiedzi na zapytania, zebrane od potencjalnych dostawcéw lub wykonawcow,
- analizy og6lnodostepnych zrddet (np. katalogi branzowe, cenniki),
- innych danych na temat ksztaltowania si¢ cen na rynku.

Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane szacuje si¢ na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest
wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane,

b) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

Wartos¢ szacunkowa zamowienia nalezy ustali¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem

wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego jezeli przedmiotem

zamOwieniem sa dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem
wszczecia postgpowania, jezeli przedmiotem zadania sa roboty budowlane.

Termin 3 miesigcy 1 6 miesigczny liczymy od dnia wszczgcia postgpowania wstecz, tj. od

dnia przestania ogloszenia o zaméwieniu lub zaproszenia do udzialu w postgpowaniu.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wplyw

do dokonane ustalenia, przed wszczeciem postgpowania dokonuje si¢ zmiany wartosci

zamOwienia 1 sklada kierownikowi zamawiajacego stosowne sprostowanie celem
zatwierdzenia dokonanej zmiany szacunkowej warto$ci zamdwienia.

Jako podstawe do przeliczenia warto$ci zaméwienia nalezy przyjac $redni kurs ztotego w

stosunku do euro, ogtaszany przez Prezesa Rady Ministrow co najmniej raz na dwa lata, w

drodze rozporzadzenia.

§9
Umowy w sprawie zaméwienia publicznego

Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zaméwien publicznych, bez wzgledu na
wartos¢ zamodwienia, nalezy stosowal w szczegdélnosci przepisu PZP 1 Kodeksu
cywilnego.
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych o warto$ci zamdwienia przekraczajacej
rownowartos¢ 30.000 euro, pod rygorem niewaznos$ci, wymagaja formy pisemnej, chyba
ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegdlne;j.
Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowiazaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w czgs$ci wykraczajacej poza
okreslenie przedmiotu zaméwienia zawarte w SIWZ.
Umowy o zaméwienie publiczne zawiera si¢ na czas oznaczony.
Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana umowa, ktorej przedmiotem sa:
1) dostawy:

a. wody za pomoca sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzenie Sciekow do takiej

sieci,



b. gazu z sieci gazowej,
c. ciepta z sieci cieptowniczej,

2) ustugi przesytowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej, ciepta lub paliw gazowych.

W zawieranych umowach w sprawie zamdwienia publicznego nalezy umiesci¢ zapisy

zabezpieczajace interesy zamawiajacego, a w szczegllnosci:

1) precyzyjne i zgodne z SIWZ okreslenie przedmiotu i warunkéw realizacji
zamOwienia,

2) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (czg$ciowego, koncowego) oraz Sciste
powiazanie ich z warunkami ptatnosci,

3) wskazanie osoby ze strony zamawiajacego (imig, nazwisko, zajmowane stanowisko)
upowaznionej do nadzorowania realizacji umowy,

4) precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji,

5) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie
wypelnienia warunkéw umowy,

6) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy,

7) zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wlasciwego prawa i wtasciwego sadu w
przypadku rozstrzygnigcia sporow dotyczacych zawartej umowy.

Umowy w sprawie zamOwienia publicznego musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem

formalno-prawnym przez radcg prawnego.

Osoba upowazniong do podpisywania umOw w sprawach zamoéwien publicznych jest

kierownik zamawiajacego lub osoby posiadajace petnomocnictwo do dokonywania

czynnosci prawnych w imieniu zamawiajacego.

Umowy w sprawie zamdwien publicznych podlegaja rejestracji w Centralnym Rejestrze

Umoéw i Zlecen, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 9.

§10

Zasady udzielania zaméwien o wartoS$ci nie przekraczajacej 30.000 euro
Wszelkie procedury udzielania zaméwien publicznych, ktérych szacunkowa warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro realizowane sa z
uwzglednieniem przepisOw ustawy o finansach publicznych w sposéb celowy i
oszczedny.
Zamawiajacy dokonujac zakupu dostaw, ustug i rob6t budowlanych o wartosci
szacunkowej przekraczajacej kwotg 100 euro netto do 2.000 euro netto, potwierdza go
pisemnym zamoOwieniem. Przed dokonaniem zakupu zamawiajacy zobowiazany jest
przeprowadzi¢ rozeznanie rynku. Zamowienie, stanowigce zatacznik do faktury zakupu,
jest o§wiadczeniem w sprawie rozeznania rynku.
Dla zaméwien o wartosci szacunkowej wigkszej od 2.000 euro netto, zamawiajacy
zobowiazany jest przeprowadzi¢ 1 udokumentowa¢ wedlug zatacznika nr 7
przeprowadzone czynnos$ci majace na celu gospodarne, celowe i oszczedne wydatkowanie
srodkow publicznych oraz wybdér najkorzystniejszej oferty zapewniajacej wlasciwa
realizacj¢ zamoOwienia. Protokoty zapytan ofertowych nalezy archiwizowaé 1
przechowywac przez okres 4 lat liczac od dnia udzielenia zamdwienia.
Czynnosci o ktéorych mowa w ust. 3 dla zamowien ktorych wartos¢ szacunkowa
przekracza 2.000 euro netto do 14.000 euro netto przeprowadza si¢ w trybie zapytania
ofertowego w formie pisemnej skierowanego do co najmniej 5 wykonawcow.
Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 dla zaméwien dla ktérych warto$¢ szacunkowa
przekracza 14.000 euro netto przeprowadza si¢ w trybie zapytania ofertowego, ktore
zamieszcza si¢ na stronie internetowej ,,BIP” BOJO.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmnie;j:
a) nazweg, adres i nr telefonu zamawiajacego,



b) opis przedmiotu zamdwienia,

¢) miejsce i termin sktadania ofert,
d) termin realizacji zamdwienia,
e) opis kryteriow oceny ofert,

f) projekt umowy (zlecenia),

g) inne dokumenty lub informacje.

6. W przypadku realizacji zamOwienh na dostawy, uslugi lub roboty budowlane
wspotfinansowane ze §rodkéw pomocowych z budzetu Unii Europejskiej stosuje sig
postanowienia regulaminu po uwzglednieniu w pierwszej kolejnosci wytycznych
okreslonych w danym projekcie/programie.

7. Postanowienia ust. 2, 3, 4 1 5 niniejszego paragrafu moga nie mie¢ zastosowania przy
wyborze wykonawcy zamdwienia w zakresie:

- ustug zwiazanych z promocja BOJO, w tym ustugi wydawnicze (informatory,
biuletyny itp.), z wylaczeniem ustug drukowania,

- ustug ttumaczenia dokumentow na jezyk polski 1 jgzyki obce,

- zakupu biletéw komunikacji krajowej i mi¢gdzynarodowe;,

- ogloszen w Srodkach masowego przekazu,

- uslug gastronomicznych, hotelarskich, kserograficznych, parkingowych,

- ustlug serwisu 1 przegladow samochodéw stuzbowych,

- zakupow okolicznosciowych (np. kwiaty, upominki, itp.),

- ustlug 1 dostawy specjalistycznych materiatow eksploatacyjnych i technicznych,

- oraz zamdéwien, o ktéorych mowa w art. 4 pkt 1 — 71 10 — 13 ustawy PZP.

Rozdzial 4
§ 11
Postanowienia koncowe
Integralng czgscia Regulaminu sa wszystkie zataczniki do regulaminu:
Zatacznik nr 1 — Regulamin pracy komisji przetargowej
Zatacznik nr 2 — Wz0r rocznego zestawienia planowanych zamowien
Zatacznik nr 3 — Wz6r wniosku o rozpoczecie postgpowania
Zatacznik nr 4 — Wz6r wniosku o zatwierdzenie Specyfikacji Istotnych Warunkéw
ZamOwienia
Zatacznik nr 5 — Wz6r wniosku o zatwierdzenie wynikow postgpowania
Zatacznik nr 6 — Wz6r wniosku o uniewaznienie postgpowania
Zatacznik nr 7 — Wzor protokotu zapytania ofertowego dla zamowienie do 30.000 euro
Zatacznik nr 8 — Wzor rejestru wydatkéw do 30.000 euro
Zatacznik nr 9 — Wz6r Centralnego Rejestru Umow 1 Zlecen



