Regulamin
udzielania i dokumentowania zaméwiern publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8
ustawy Prawo zaméwien publicznych

w Swietokrzyskim Parku Narodowym z siedziba w Bodzentynie

Niniejszy Regulamin ustala zasady udzielania, kontroli i dokumentowania przez Swietokrzyski Park
Narodowy zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ netto nie przekracza kwoty wskazanej
w art. 4 pkt. 8 ustawy prawo zaméwien publicznych, wyrazonej w ztotych, liczonej wedtug kursu
publikowanego przez Prezesa Rady Ministrow w drodze rozporzadzenia, a stanowigcego podstawe
przeliczania wartosci zaméwien publicznych.

Postanowienia ogélne

§1

1. Postepowanie prowadzone w celu udzielania zamoéwienia publicznego przeprowadza sie
z zachowaniem formy pisemne;j.

2. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:
2.1. Zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;

2.2. Racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktaddow.

3. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkoéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 wedtug zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zamowien, ktére s3 uregulowane odrebnym zarzadzeniem.

4. Za przestrzeganie niniejszych przepiséw odpowiedzialni sa:
4.1. Kierownicy jednostek wnioskujacych;

4.2. Inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamoéwienia.

5. Dokumentacja udzielenia zamdéwienia winna potwierdzaé, ze zamawiajacy dotozyt nalezytych staran,
aby zapewnié¢ osiagniecie mozliwie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych w danej sytuacji
kosztach, czyli ze wydatek jest wydatkiem efektywnym.

6. Szacowanie wartosci zamdwienia o wartosci powyzej 5.000 ztotych odbywa sie z nalezyta
starannoscia na podstawie rozeznania rynku ustug, robot i dostaw poprzez zebranie dokumentow
potwierdzajacych, ze dana ustuga, robota lub dostawa zostanie wykonana po cenie nie wyzszej
od ceny rynkowej.

7. Podstawa szacowania wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug.
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10.

11

Przedmiot zamowienia w zapytaniu winien by¢ opisany sposob gwarantujacy zachowanie
konkurencji. W szczegdlnosci zabrania sie umieszczania w zapytaniu postanowiern mogacych
preferowac konkretnych wykonawcéw.

W zapytaniu o ustugi nalezy precyzyjnie okresli¢ zadany standard wykonania ustugi przyjmujac
poziom uwazany za sredni dla tego typu ustug przez lokalne spotecznosci.

W razie podania w zapytaniu charakterystyki i parametrow technicznych sprzetu komputerowego
w celu zapewnienia mozliwosci przeniesienia na zakupiony sprzet posiadanego oprogramowania
konieczne jest dopuszczenie rozwigzan réwnowaznych technicznie.

Celem zapewnienia rownego dostepu dla podmiotéow gospodarczych ze wszystkich panstw
cztonkowskich UE zabrania sie umieszczania w zapytaniu:

11.1. warunku posiadania przez wykonawce doswiadczenia w wykonywaniu analogicznych
zamoéwien w Polsce;

11.2. warunku posiadania przez wykonawce doswiadczenia w realizacji zamdwien
wspotfinansowanych w ramach funduszy UE lub funduszy krajowych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

§2

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia, celem wyboru sposobu przeprowadzenia
rozeznania rynku, nalezy dokona¢ wstepnej analizy aktualnych cen rynkowych droga pordwnania
cen oferowanych powszechnie na stronach internetowych, rozpoznania telefonicznego cen
lub w uzasadnionych przypadkach w inny sposéb w celu ustalenia:

1.1. Czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych;
1.2. Czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym;

Podstawg ustalenia wartodci jest catkowita szacunkowa wartos¢ zamowienia bez podatku
od towaru i ustug.

Szacunkowa warto$¢ zamodwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujacych metod:

3.1. analizy cen rynkowych;

3.2. analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartoséci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3.3. analizy cen ofertowych ztoZzonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

. Szacunkowa warto$¢ 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.

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro okreslonego w Rozporzadzeniu Rady Ministréw wydanym na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.
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Przeprowadzenie postepowania

§3

. Pracownik, ktéry w ramach realizacji zatwierdzonego na dany rok planu finansowego wnosi
o wydatkowanie srodkéw publicznych przez udzielenie zamowienia publicznego wypetnia ,Whniosek
0 wszczecie postepowania w sprawie zamoOwienia publicznego o wartodci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy prawo zamowien publicznych” -
stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

. Wypetniony wniosek pracownik przedktada bezposredniemu przetozonemu do kontroli
merytorycznej, a nastepnie petnomocnikowi Dyrektora SPN ds. zaméwieri publicznych celem
wpisania do rejestru zamoéwier publicznych i nadania numeru kolejnego w rejestrze. Pracownicy
podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Parku przedstawiaja wniosek do kontroli merytorycznej
Petnomocnikowi ds. zamoéwien publicznych.

. Nastepnie wypetniony wniosek sprawdza Gtéwny Ksiegowy SPN stwierdzajac zgodno$é¢ wniosku
z planem finansowym Parku.

. Petnomocnik Dyrektora ds. zamoéwien publicznych prowadzi rejestr zamowien i umow
prowadzonych postepowan.

5. Whpisowi do rejestru zamowien publicznych podlegajg zamdéwienia o wartosci netto powyzej 2.000 zt.

6. Sporzadzony wniosek zatwierdza do realizacji Dyrektor §wi¢tokrzyskiego Parku Narodowego,

a w razie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora ds. Przyrodniczych a w razie jego nieobecnosci
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych.

§4
. Podstawowymi procedurami rozeznania rynku sa:

1.1. Ogftoszenia o zapytaniu ofertowym zamieszczone na stronie internetowej SPN (w biuletynie
informacji publicznej).

1.2. Skierowane do co najmniej 3 potencjalnych dostawcéw lub wykonawcow zapytanie ofertowe.

1.3. Wydruki ze stron internetowych potencjalnych dostawcow lub  wykonawcow
przedstawiajgcych aktualne oferty lub informacje handlowe potencjalnych dostawcow
lub wykonawcdw zawierajace date wydruku.

1.4. Oferty lub informacje handlow:e przestane przez wykonawcéw lub dostawcow z wtasnej
inicjatywy z data wptywu do SPN nie wczesniejsza niz na 30 dni przed dniem udzielenia
zamowienia.

. Notatka stuzbowa potwierdzajaca przeprowadzenie rozméw telefonicznych z potencjalnymi
wykonawcami lub dostawcami nie bedzie uznawana za udokumentowana procedure rozeznania
rynku.

§5

. W przypadku zamoéwien o szacunkowej wartosci netto nieprzekraczajacej 5.000 zt przeprowadzenie
rozeznania rynku nie jest obowiazkowe.

. W przypadku zamowien o szacunkowej wartosci netto w przedziale od 5.000 zt do 10.000 zi
za prawidtowe rozeznanie rynku uznaje sie procedury okreslone w pkt. 1.1. - 1.4. § 4 niniejszego
Regulaminu

. W przypadku zamowien o szacunkowej wartosci netto w przedziale od 10.000 zt 25.000 zt
za prawidtowe rozeznanie rynku uznaje sie procedury okreslone w pkt. 1.1. - 1.2. § 4 niniejszego
Regulaminu
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. W przypadku zaméwien o szacunkowej wartosci netto przekraczajgcej 25.000 zt podstawowym
trybem przeprowadzenia rozeznania rynku jest zamieszczenie ogtoszenia o zapytaniu ofertowym
w biuletynie informaciji publicznej na stronie internetowej SPN oraz na tablicy ogtoszen w Dyrekcji
SPN w Bodzentynie, na co najmniej 5 dni przed wyznaczonym w ogtoszeniu terminem sktadania
ofert. Wzor ogtoszenia o zapytaniu ofertowym stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

. W przypadku wszystklch zamowien ogtaszanych w bluletynle informacji publicznej na stronie
internetowej SPN oraz na tablicy ogloszen w Dyrekcji SPN w Bodzentynie zamieszcza sie
ogtoszenie o wyborze oferenta. Wzor ogtoszenia o wyborze oferenta stanowi zatacznik nr 5 do
Zarzadzenia.

. §6
. Za dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku uznaje sie:

1.1. Wydruk ogtoszenia o zapytaniu ofertowym zamieszczonego na stronie internetowej SPN
(w biuletynie informacji publicznej) zawierajgcy date umieszczenia w BIP oraz kserokopia
ogtoszenia o identycznej tresci wywieszonego na tablicy ogtoszen w siedzibie Dyrekcji SPN
z opisanymi datami wywieszenia i zdjecia ogtoszenia wraz z otrzymanymi ofertami.

1.2. Skierowane do co najmniej 3 potencjalnych dostawcow lub wykonawcow zapytanie ofertowe
wraz z otrzymanymi ofertami.

1.3. Wydruki ze stron internetowych potencjalnych dostawcéw Ilub  wykonawcéw
przedstawiajacych aktualne oferty lub informacje handlowe potencjalnych dostawcéw
lub wykonawcow zawierajace date wydruku.

1.4. Oferty lub informacje handiovge przestane przez wykonawcéw lub dostawcéw z wiasnej
inicjatywy z data wptywu do SPN nie wczesdniejsza niz na 30 dni przed dniem udzielenia
zamowienia.

. Notatka stuzbowa potwierdzajaca przeprowadzenie rozmoéw telefonicznych z potencjalnymi
wykonawcami lub dostawcami nie bedzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.

. Aby rozeznanie rynku byto uznane za przeprowadzone w sposéb prawidiowy konieczne jest
posiadanie co najmniej:

3.1. Jednej wazinej oferty, jezeli rozpoznanie rynku byto prowadzone w sposéb opisany
w pkt. 1.1 § 4 niniejszego Regulaminu;

3.2. Jednej waznej oferty, jezeli rozpoznanie rynku bylo prowadzone w sposéb opisany
w pkt. 1.2. § 4 niniejszego Regulaminu;

3.3. Trzech wydrukow ze stron internetowych potencjalnych dostawcéw lub wykonawcow jezeli
rozpoznanie rynku byto prowadzone w sposéb opisany w pkt. 1.3. § 4 niniejszego Regulaminu;

3.4. Trzech ofert lub informacji handlowych, jezeli rozpoznanie rynku byto prowadzone w sposdb
opisany w pkt. 1.4. § 4 niniejszego Regulaminu;

. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w pkt. 1.2. kieruje sie pisemnie, faksem lub droga elektroniczng
do wykonawcéw wymienionych we wniosku o wszczecie postepowania prowadzacych dziatalnosc
zbiezna z przedmiotem zamdwienia. Wzor zapytania ofertowego wraz ze wzorem oferty stanowi
zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

. Po zamieszczeniu na stronie internetowej SPN ogfoszenia o zapytaniu ofertowym pracownik
prowadzacy postepowanie moze, celem zwiekszenia konkurencyjnosci, powiadomic telefonicznie
lub droga elektroniczng znanych sobie potencjalnych oferentéw o fakcie zamieszczenia ogtoszenia.
Wykaz powiadomionych potencjalnych oferentéw stanowi zatacznik do protokotu z wyboru
wykonawcy.

6. Ogtoszenie o zapytaniu ofertowym na stronie internetowe;j SPN winno zawiera¢ co najmniej:

6.1. Opis przedmiotu zamowienia;

6.2. Warunki udziatu w postepowaniu;
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6.3. Termin realizacji zamoéwienia;
6.4. Wzér oferty cenowej z podaniem terminu, miejsca i sposobu sktadania ofert;

6.5. Kryteria oceny ofert.

7. Oferenci sktadaja oferty na pismie, faksem lub droga elektroniczna.

8. Oferty ztozone po wyznaczonym terminie nie podlegajg ocenie. Adnotacje o ztoZeniu oferty

10.

13

12,

13.

14.

15.

po wyznaczonym terminie sporzadza na ofercie pracownik prowadzacy postepowanie.
Kryterium wyboru wykonawcy moga by¢ cena lub cena i dodatkowe kryteria.

Do realizacji zamodwienia nalezy wybrac oferenta, ktéry nadestat, przedstawit lub ztozyt odpowiedz
cenows o najnizszej tacznej kwocie brutto wykonania ustugi, z zastrzezeniem pkt. 11.

W przypadku zamoéwienia dotyczacego ustugi lub robét budowlanych, w zapytaniu ofertowym
mozna zawrze¢ dodatkowe kryteria majagce na celu zagwarantowanie wyboru najlepszej oferty.
W takim przypadku cena oferty stanowi minimum 60% oceny wyboru a inne kryteria zawarte w
zapytaniu ofertowym maksymalnie 40% oceny. Na ustalenie dodatkowych kryteridw nalezy
kazdorazowo uzyskac akceptacje Dyrektora Parku.

Kryterium dodatkowym wyboru wykonawcy moga by¢ m. in.: funkcjonalnosé, parametry techniczne,
aspekty srodowiskowe, spotfeczne, innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania
zamowienia, doswiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

Pracownik prowadzacy postepowanie sporzadza protokét z wyboru wykonawcy i przedkiada
go Dyrektorowi SPN, a w razie jego nieobecnoéci Zastepcy Dyrektora do zatwierdzenia. Wzér
protokotu z wyboru wykonawcy stanowi zatacznik nr 3 do Zatacznika w przypadku zaméwienia
przeprowadzonego zgodnie z pkt. 10 § 6 lub zatacznik nr 4 do Zarzadzenia w przypadku
zamoéwienia przeprowadzonego zgodnie z pkt. 11§ 6 niniejszego Regulaminu.

Po zatwierdzeniu protokotu z wyboru wykonawcy pracownik prowadzacy postepowanie zaprasza
oferenta, ktérego oferta zostata wybrana do podpisania umowy.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor SPN moze wyrazi¢ zgode na pi$mie na
odstgpienie od przeprowadzenia procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

Zawieranie umoéw

§7

1. Umowe o wykonanie zamdwienia zawiera sie z wykonawca w formie pisemne;j.

Pracownik prowadzacy postepowanie przygotowuje projekt umowy i przedstawia go
bezposredniemu przetozonemu do kontroli merytorycznej oraz prawnikowi prowadzacemu obstuge
prawng celem uzyskania parafy potwierdzajacej zgodnos$¢ umowy z przepisami prawa, a nastepnie
przekazuje ja do podpisu Dyrektorowi SPN, a w razie jego nieobecnosci Zastepcy Dyrektora oraz
wybranemu wykonawcy. Pracownicy podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Parku przedstawiaja
projekt umowy do kontroli merytorycznej Petnomocnikowi ds. zaméwien publicznych.

. Pracownik prowadzacy postepowanie przy sporzadzaniu umowy z wykonawcy lub dostawcy

zobowiazany jest zawrze¢ w niej postanowienia okreslone w zapytaniu oraz w wybranej odpowiedzi
cenoweyj.

Jezeli ogolnie przyjeta praktyka jest zawieranie danego rodzaju umowy bez zachowania formy
pisemnej, zawarcie umowy moze byc¢ takze potwierdzone dowodem ksiegowym w rozumieniu
ustawy o rachunkowaosci.

Po podpisaniu umowy przez Dyrektora SPN pracownik prowadzacy postepowanie przedkiada
umowe petnomocnikowi Dyrektora SPN ds. zamdwien publicznych celem uzupetnienia zapiséw
w rejestrze zamoéwien publicznych.
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Kontrola i przechowywanie dokumentacji

§8

1. Dokumentacja postepowania podlega kontroli w trybie i na zasadach opisanych w obowiazujacej
w SPN instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw oraz instrukgji kontroli wewnetrzne;j.

2. Pracownik realizujgcy zatwierdzone we wniosku zamdéwienie bezposrednio po zrealizowaniu ‘
zamowienia przekazuje do zespotu finanséw i rachunkowosci: }

2.1. W przypadku dokonania zakupu: fakture wraz z dotgczonym do niej oryginatem wniosku
o wszczecie i dowodem przyjecia towaru;

2.2. W przypadku wykonania roboty budowlanej lub ustugi: fakture wraz z dotaczonym do niej
oryginatem wniosku o wszczecie i oryginatem protokotu odbioru.

3. Pracownik prowadzacy postepowanie prowadzi i przqchowuje w osobnej dla kazdego zamowienia
teczce, zgodnie z zapisami Instrukcji Kancelaryjnej SPN, nastepujaca dokumentacje udzielonych
na podstawie niniejszego Regulaminu zamoéwien:

3.1. Kopie wniosku o wszczecie postepowania;

3.2. Zapytanie ofertowe skierowane do wykonawcow;

3.3. Ogtoszenie o zapytaniu ofertowym;

3.4. Oferty wykonawcow;

3.5. Protokét z wyboru oferenta;

3.6. Kopie zawartych umow;

3.7. Kopie protokotu odbioru dostawy, ustugi lub robot budowlanych;
3.8. Kopie faktury lub rachunku wykonawcy.

4. Dokumentacje udzielenia zamoéwienia przechowuije sie w sposob zabezpieczajacy ja przed dostepem
0s0b niepowotanych.
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