                                                          Załącznik nr 1

do zarządzenia nr 16/2016 z dnia 12.10.2016
dyrektora Wielkopolskiego Parku Narodowego
Regulamin
zamówień publicznych o wartości szacunkowej nie przekraczającej wyrażonej w złotych  równowartości 30 000 euro netto
§1

Postanowienia ogólne
1. Zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 
2. 30 000 euro netto dokonują pracownicy posiadający pisemne upoważnienie dyrektora Wielkopolskiego Parku Narodowego.

3. Procedury udzielania zamówień publicznych określone w niniejszym regulaminie dotyczą:
a) zamówień o wartości szacunkowej do 300 złotych brutto,

b) zamówień o wartości szacunkowej powyżej 300 złotych brutto do 5 000 złotych brutto;

c) zamówień o wartości powyżej 5 000 złotych brutto do progu 30 000 euro netto.
4. Obowiązkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizację danego zamówienia jest dopilnowanie, by zamówienie było udzielone w sposób:
a) celowy i oszczędny, z zachowaniem zasad:

- uzyskiwanie najlepszych efektów z danych nakładów,

- optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów
 b) umożliwiający terminową realizację zadań;
 c) z zachowaniem uczciwej konkurencji i równego traktowania wykonawców.

5. Obowiązkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizację danego zamówienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o zamówienie publiczne.

§2

Przygotowanie postepowania zamówień o wartości 

szacunkowej do 300 złotych brutto.

1. Przy wszelkich zakupach o wartości do 300,-zł brutto, wymagane jest opisanie stosownego rachunku  na okoliczność dokonanego zakupu bez sporządzania zamówienia.
§3
Przygotowanie postepowania zamówień o wartości 

szacunkowej powyżej 300 złotych brutto do 5 000 złotych brutto.
1. Zamówienia o wartości szacunkowej powyżej 300 złotych brutto do 5 000 złotych brutto udziela się po rozeznaniu rynku osobiście, telefonicznie lub elektronicznie ustalając poziom cen oraz jakość dostaw, usług, robót budowlanych i wybór Wykonawcy oferującego najkorzystniejsze warunki wykonania zamówienia. 

2. Postępowania o których mowa w ust.1 dokumentuje się pisemnym zamówieniem (załącznik nr 4 do Regulaminu).  
3. Osoba realizująca zamówienia, dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty zamieszczając odpowiednią adnotację o przeprowadzonym postępowaniu na kopii zamówienia. W razie potrzeby istnieje możliwość sporządzenia dodatkowego dokumentu z przebiegu procedury wyboru wykonawcy np. protokołu, notatki służbowej itp.

§4
Przygotowanie postepowania zamówień o wartości

szacunkowej powyżej 5 000 złotych brutto do 30 000 euro netto
1. Zamówienia o wartości szacunkowej powyżej 5 000 złotych brutto do 30 000 euro netto udziela się poprzez pisemne zaproszenie przynajmniej 3 wykonawców do złożenia ofert, chyba że specyfika zamówienia uzasadnia zaproszenie mniejszej liczby oferentów.   

2. Zamówienie sporządza się zgodnie ze wzorami dokumentów załączonych do regulaminu tj. wniosek o udzielenie zamówienia załącznik nr 1, zaproszenie do złożenia oferty załącznik nr 2, protokół z zamówienia publicznego załącznik nr 3.

3. Udzielenie zamówienia możliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej ważnej oferty.
4. Zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który zaoferował najkorzystniejszą ofertę
5. Zamówień o których mowa w ust.1 udziela się przez pisemną umowę określającą warunki realizacji zamówienia.
6. Wykonawca składa ofertę pisemnie w kopercie bądź faxem lub e-mailem. Jeżeli kwota szacunkowa zamówienia nie przekracza 25 000 zł brutto dopuszczalne są wszystkie formy składania oferty. W przypadku kiedy wynosi co najmniej 25 000 zł brutto wówczas wymagane jest złożenie oferty pisemnie w zamkniętej, nieprzejrzystej kopercie. 
§5
Postanowienia dodatkowe

1. W przypadku konieczności wykonania zamówienia w trybie pilnym, nagłym lub awaryjnym, wymagającym jego niezwłocznej realizacji ze względu na interes publiczny lub specyfikę przedmiotu zamówienia, a także w przypadku zamówień dotyczących utworów/ usług artystycznych dopuszcza się odstąpienie od wymagań zawartych w niniejszym regulaminie.

§6
Postanowienia końcowe

1.  Cała dokumentacja z postępowania o zamówienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego przez 2 lata po czym zostaje przekazana do Archiwum Zakładowego.
2.  Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania. 

