Zatgcznik do Zarzqdzenia Dyrektora
Nr 25/2014
zdnia 22.12..2014 r.

REGULAMIN

udzielania zaméwien w Slaskim Ogrodzie Zoologicznym, ktérych wartosé nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady postepowania w procesie udzielania zaméwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci  kwoty 30 000 euro, do ktérych nie stosuje sie przepisdw ustawy
zdnia 29 stycznia 2004r. prawo zamdwien publicznych (dalej pzp).

2. Podstawa do dokonania wydatkéw okreslonego rodzaju, o ktorych mowa w Regulaminie
stanowi plan finansowy Slaskiego Ogrodu Zoologicznego na dany rok budzetowy.

a) Rejestr wydatkéw o wartosci szacunkowej ponizej 30 000 euro prowadzi Dzial Zamowien
Publicznych.

b) Jezeli z ustalen dokonanych przez Dzial Zamoéwien Publicznych wynika, ze laczna
wartos¢ dostaw, ustug lub robét budowlanych przekracza rownowartosé 30 tys. euro w
skali roku, Dzial Zaméwien Publicznych informuje o powyzszym wlasciwa komorke
organizacyjng, podajgc informacje o lgcznej wartosci tej samej kategorii lub rodzaju
zamowien. W takim przypadku komorka organizacyjna jest zobowigzana do przekazania
wniosku o udzielenia zaméwien zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych do Dziatu

Zamowien Publicznych.

¢) Jezeli w ciggu roku budzetowego wystapi konieczno$é udzielenia zaméwienia, ktore

nie zostalo przewidziane w planie budzetowym, nalezy przed wszczeciem postepowania
zglosi¢ ten fakt do Dzialu Zaméwien celem sprawdzenia czy przedmiotowe zamdwienie

podlega sumowaniu z innymi, podobnymi zaméwieniami.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie

zamOwienia, ztozyla ofertg lub zawarta umowe w sprawie zamowienia.

b) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumiec jednostke budzetowg samorzadu
wojewodztwa Slgskiego tj. Slaski Ogréd Zoologiczny reprezentowana przez Dyrektora.
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¢) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu/sekcji
lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku.

d) Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Slaskiego
Ogrodu Zoologicznego tj. dzial/sekcja odpowiedzialna za udzielenie zaméwienia.

¢) Wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

f) Zaméwieniach - nalezy przez to rozumie¢ odptatne zakupy, ktérych przedmiotem sa
ustugi, dostawy materiatéw i wyrobéw lub roboty budowlane, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, dokonywane
w szczegolnosci na podstawie zlecenia lub umowy, zawieranych miedzy Zamawiajacym
a Wykonawcg.

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

h) Warto$ci 30 000 euro - nalezy przez to rozumie¢ wyrazong w zlotych rownowartos$é
kwoty 30 000 euro, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 pzp, przy czym sredni kurs zlotego
w stosunku do euro stanowiacy podstawg przeliczenia wartosci zamowienia okresla sie
zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 w/w
ustawy. O kazdorazowej zmianie kursu zlotego w stosunku do euro Dzial Zaméwien
Publicznych informuje bezzwlocznie wszystkie komérki organizacyjne ZOO.

i) Najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizsza cena lub
przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow okreslonych przez
Zamawiajgcego.

J) Umowie nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonaweg, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny.

II ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
§ 2

1. Zaméwien o ktérych mowa w regulaminie dokonuje si¢ zgodnie z planem budzetowym
Jednostki, w granicach wydatkow, ktore zostaty ujete w uchwale budzetowej Slaskiego
Urzedu Marszaltkowskiego oraz zachowaniem zasad:

a) celowosci — co oznacza, ze zamdwienie w danym czasie jest niezbedne,

b) gospodarnosci — co oznacza, ze zaméwienie zostato dokonane w sposob oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektéw w stosunku do
poniesionych naktadow,

¢) legalno$ci — co oznacza, ze udzielenie zaméwienia nie jest sprzeczne z przepisami
prawa.,

d) konkurencyjnos$ci - co oznacza rowne traktowanie kontrahentow/wykonawcow.

2. Postgpowanie w sprawie wylonienia Wykonawcy zamoéwienia przeprowadza Kierownik
lub  pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za udzielenie zamowienia,
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na podstawie pisemnego lub ustnego polecenia stuzbowego kierownika komorki
organizacyjnej.

3. Przed wszcz¢ciem procedury udzielenia zamowienia Kierownik lub pracownik komorki
organizacyjnej ma obowigzek sprawdzi¢ , czy tozsame zamowienie nie jest realizowane
w drodze umowy o udzielenie zamdéwienia publicznego w trybie ustawy.

4. Dzial Zaméwien Publicznych kazdorazowo po przeprowadzeniu procedury przetargowe;j
informuje komoérki organizacyjne o asortymencie objetym umowa i1 o terminie na jaki
zostala ona zawarta.

§3

Ustalenie wartosci zamdwienia

1. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje z nalezytg starannoscig Kierownik lub pracownik
komorki organizacyjnej odpowiedzialny za jego udzielenie, na podstawie pisemnego lub
ustnego polecenia stuzbowego kierownika komorki organizacyjnej.

2. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdowienia sa
dostawy lub ushlugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty
budowlane.

3. Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie roboty budowlane, dostawy 1 ustugi,
to zamdéwienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktérego wartosciowy udzial w danym
zamOwieniu jest najwiekszy.

4. Jezeli zamowienie obejmuje dostawe i instalacje danego dobra lub rzeczy, to zamoOwienia
nalezy udzieli¢ na dostawe.

5. Jezeli zamowienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktére sg niezbedne do ich
wykonania, to zamowienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

6. Jezeli zamoOwienie obejmuje ustugi 1 roboty budowlane niezbedne do ich wykonania,
to zamoOwienia nalezy udzieli¢ na ustuge.

7. Wartos¢ szacunkowag zamoOwien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32 1 34 ustawy
Pzp, co oznacza w szczegélnosci, ze podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug,
ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscig.

Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy dzieli¢
zamdéwienia na czesci lub zanizaé jego wartosci.

8. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane podstawe stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub szacunkowa wycena robdt z uwzglgdnieniem zapisow
§ 3 pkt. 2 Regulaminu.

9. Przy wycenie wartosci szacunkowej uslug mozna wykorzysta¢ ceny jednostkowe, np.



ceny roboczogodziny, ceny wozokilometra lub poréwnaé planowane zamowienie do
wykonanych juz zamowien o podobnym zakresie z uwzglednieniem zapisow § 3 pkt. 2.
Regulaminu.

10. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na dostawy mozna wykorzystaé ceny
katalogowe, ceny ze stron www., ceny gield towarowych itp. z uwzglednieniem zapisow
§ 3 pkt. 2 Regulaminu.

11. Ustalenie wartosci danego zamowienia do planu na kolejny rok budzetowy moze by¢
dokonane réwniez na podstawie udzielonych zamoéwien tego samego rodzaju
w poprzednim roku budzetowym.

§ 4

Zamowienia, ktérych wartos$é nie przekracza 2.000 PLN netto :

1. Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamdwienia o wartosci nie przekraczajgcej
2.000 PLN netto prowadzi Kierownik lub pracownik odpowiedzialny za udzielenie
zamoOwienia na podstawie pisemnego lub ustnego polecenia stuzbowego kierownika
komorki organizacyjne;j.

2. Ustalenie wartosci zamdwienia nastepuje na podstawie rozeznania cen rynkowych
dokonanego telefonicznie lub z wykorzystaniem katalogdéw, cennikéw, folderéw czy
stron internetowych.

3. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢ w przypadku, kiedy dane zamodwienie moze
realizowa¢ tylko jeden Wykonawca/Dostawca.

4. Kierownik lub pracownik prowadzacy postepowanie sporzadza wniosek lub notatke na
zakup wraz z uzasadnieniem, ktore przedklada swojemu bezposredniemu przetozonemu
celem zatwierdzenia. Przed zlozeniem zaméwienia Wykonawcy wymagana jest zgoda
Dyrektora. Po uzyskaniu zgody, wniosek lub notatke nalezy dostarczy¢ do Dziatu
Zamoéwien Publicznych.

4.1 Notatka lub wniosek na zakup musi zawiera¢ informacje wymagane w pkt. 1 1-3
Zalacznika nr 1 do Regulaminu.

5. Udzielenia zamdwienia w drodze przestania zlecenia/umowy/zamdwienia, na podstawie
zaakceptowanego przez Dyrektora wniosku lub notatki, dokonuje Kierownik lub
wskazany pracownik sekcji/dziatu droga mailowa lub poczta. Po dokonaniu zaméwienia
dokument (zlecenie, umowa, zamoOwienie) powinien by¢ przekazany do Dzialu
Zamowien Publicznych.

6. Wylonienie Wykonawcy zamoéwienia o wartosci szacunkowej do 2.000 PLN netto oraz
realizacja zamOwienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5.

§5
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Zamowienia, ktorych warto$¢ przekracza kwote 2.000 PLN netto, a nie przekracza
rownowartosci progu ustawowego 30.000 Euro.

1. Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zaméwienia o wartosci przekraczajgcej
2.000 PLN netto, a nie przekraczajacej rownowartosci 30 000 euro prowadzi Kierownik
lub pracownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny za udzielenie zamoéwienia
na podstawie ustnego badz pisemnego polecenia stuzbowego kierownika komorki
organizacyjnej poprzedzajac rozpoczgcie procedury ustaleniem wartosci szacunkowej
przedmiotu zamowienia.

1.1. Po ustaleniu wartos$ci szacunkowej zamdwienia nalezy wypelnié¢ ,,wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego” — Zatgeznik nr 1.

2. Po uzyskaniu na wniosku jw. zgody Glownego Ksiegowego i Dyrektora, Kierownik lub
pracownik wszczyna postgpowanie o udzielenie zamoéwienia w celu zapewnienia
konkurencyjnosci, zaprasza do ztozenia ofert handlowych (pomocne informacje dot. tresci
zapytania ofertowego znajduja sie w Zalgczniku nr 2) taka liczbe Wykonawcéw (nie
mniej niz trzech), prowadzacych dzialalnos¢ gospodarczg zwiazana z przedmiotem
zamowienia lub mogacych to zamoéwienie wykonaé, by mozna bylo wybraé
najkorzystniejsza oferte.

2.1. W przypadku, gdy warto$¢ szacunkowa zaméwienia przekracza kwote 50.000 zi,
zaproszenie do zlozenia oferty (udzialu w konkursie) nalezy umie$ci¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie internetowej ZOO, w zakladce ,,Ogloszenia”. W takim
przypadku nalezy rowniez wysyla¢ indywidualne zaproszenia do skladania ofert do
potencjalnych wykonawcow.

2.2. Jezeli zamawiajacy przewiduje koniecznos¢ zawarcia umowy w wyniku prowadzonego
postepowania, do zaproszen o zlozenie ofert wysylanych indywidualnie oraz do
zaproszenia umieszczanego w BIP nalezy dotgczy¢ wzér umowy.

2.3. Dowod zamieszczenia dokumentéw w BIP dotgceza sie w formie wydruku do akt
postepowania.

3. W przypadku gdy zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca, zapytanie
ofertowe wysyla si¢ do tego wykonawcy. Zapisy punktéw 2.1-2.3 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Ustalenie wartosci zamowienia moze nastgpi¢ na podstawie rozeznania cen rynkowych
dokonanego telefonicznie lub z wykorzystaniem katalogéw, cennikow, folderow czy stron
internetowych a dla robot budowlanych przez sporzadzenie szacunkowej wyceny robét lub
kosztorysu inwestorskiego, z uwzglednieniem zapiséw § 3 pkt. 2 Regulaminu,

5. Zaproszenie do zlozenia oferty handlowej (zapytanie ofertowe) Zamawiajacy kieruje na
pismie, drogg pocztowa, poczta elektroniczng lub w drodze bezposredniego doreczenia.
Informacje pomocne, w oparciu o ktére bedzie si¢ odbywa¢ wybor najkorzystniejszej
oferty znajduja si¢ w Zatgczniku nr 2. Tres¢ zapytania ofertowego nalezy kazdorazowo
dostosowac do specyfiki danego zamdwienia.

6. Wykonawcy sktadajg oferty w formie papierowej na adres korespondencyjny jednostki,
lub drogg elektroniczng e-mailem na adres : sekretariat@slaskiezoo.pl lub dorgczajg
osobiscie do sekretariatu Slaskiego Ogrodu Zoologicznego.

7. Oferty zlozone droga elektroniczna, pocztowa lub doreczane osobiscie podlegaja
zarejestrowaniu w ksigzce podawczej sekretariatu , bezzwlocznie po ich wplynieciu.
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8. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ceny oferty i warunkéw dostawy.

9. Za ofertg najkorzystniejszg uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan (kryteriéw) opisanych w zapytaniu
ofertowym, przy czym dla dokonania wyboru kontrahenta, niezbedne jest posiadanie
co najmniej jednej waznej oferty.

10. Po otrzymaniu ofert pracownik prowadzacy postepowanie sporzadza protokot wyboru
wykonawey (wzér - zalgcznik nr 3).

11. Zatwierdzony protoké! jest podstawg udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy.
Zamowienia nalezy udzieli¢ w formie, ktéra najlepiej zabezpieczy interesy jednostki co do
terminu, jakosci i warunkow wykonania zaméwienia (np. umowa lub zlecenie.) Dopuszcza
si¢ réwniez zlecenie wykonania zaméwienia drogg telefoniczna, przy czym winno ono
by¢ potwierdzone na pismie.

12. W przypadku, gdy warto$¢ zamowienia okreslona zostata w walucie obcej, nalezy podac
do Dzialu Zamoéwien Publicznych doktadna date udzielenia zamowienia.

13. Zapytania ofertowe i oferty wraz z innymi dokumentami zwigzanymi z przeprowadzonym
postepowaniem przechowuje sie w oddzielnych teczkach.

§6

Zasad okreSlonych w § 5 Regulaminu mozna nie stosowaé¢ do udzielenia zamoéwien
zwiazanych z koniecznoscia usuwania awarii , skutkow zdarzen losowych a takze do zakupu
niezbednych — materialow  eksploatacyjnych i czeéci  zamiennych wymagajacych
natychmiastowego zrealizowania, jezeli warto$¢ zamdéwienia nie przekracza réwnowartosci
30 000 euro. W kazdym przypadku osoba dokonujg zakupu zobowigzana jest kierowaé sie
zasadg oszczgdnego wydatkowania srodkéw publicznych.

§7
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstapienia za pisemna zgoda Dyrektora Slaskiego Ogrodu
Zoologicznego od stosowania zasad okreslonych Regulaminem i udzielenia zamdwienia
Wykonawey z wolnej reki, w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku

ustug/robot/zakupéw o specjalistycznym charakterze, usuwaniu awarii, wymaganego
krétkiego terminu realizacji zaméwienia, itp.

§8

Dokumentacje z udzielonych zamowien przechowuje si¢ przez okres zgodny z instrukcija
kancelaryjng

§9

1. Komorka organizacyjna - Dzial Zamowien Publicznych — jest zobowigzana do
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prowadzenia rejestru udzielonych zaméwien.

2. W dziale Zamowien Publicznych przechowywane sg oryginaty dokumentéw, na podstawie
ktorych dokonano zakupu i udzielono zaméwienia.

DYREKTOR
Slgskiego Ogrodd Zoologicznego

.................................

Podpis Kierownika Jednostki



