A

§ 4

ROZEZNANIE CENOWE

. Podstawa do wszczgeia postepowania jest wniosek osoby upowaznionej w ramach

posiadanego zakresu czynnosci do dokonania okreslonego rodzaju zakupu. Wzér wniosku
stanowi zatgcznik nr 1 i 2 do niniejszego regulaminu.

. Wypemiony wniosek zaakceptowany przez dyrektora Poradni jest podstawg

do przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie sondazu telefonicznego
lub pisemnego, lub na podstawie wszelkich mozliwych zrédet informacji, np. aktualnych

+ katalogébw cenowych itp. Zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu stanowi wzor

rozeznania przeprowadzanego w formie pisemnej.

- Rozeznanie cenowe winno =zostaé przeprowadzone z taka liczba wykonawcow

swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia,
ktéra zapewni konkurencje oraz mozliwosé wyboru najkorzystniejszej oferty, ale nie mniej
niz z dwoma wykonawcami.

. Z rozeznania cenowego przeprowadzonego w dowolnej formie osoba, ktéra rozeznanie

przeprowadzita, sporzadza notatke stuzbows. Wzér notatki stanowi zalacznik nr 5
do niniejszego regulaminu.

. Cala dokumentacja z podjetych czynnodci, tj. wniosek wraz z notatkg shuzbowsg

oraz projektem umowy zaparafowanej przez gtéwng ksiegowa, zostaje przekazana
dyrektorowi Poradni celem udzielenia zaméwienia.

. Cala dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia przechowywana jest u osoby,

ktéra zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci odpowiada za archiwizacje dokumentacji
1 prowadzi rejestr zaméwied o wartodci szacunkowej do kwoty nie przekraczajgcej
réwnowartosci 30 000 euro oraz nadaje poszczegolnym wnioskom o dokonanie zakupow
NuUmery spraw.

§5
ZAPYTANIE OFERTOWE

. Podstawe do wszczecia postepowania stanowi wniosek osoby upowaznionej w ramach

posiadanego zakresu czynnosci do dokonywania okreslonego rodzaju zakupu. Wzér
wniosku stanowi zalacznik nr 1, 2 do niniej szego regulaminu.

. Wypelniony wniosek zaakceptowany przez dyrektora Poradni jest podstawa

do skierowania zapytania ofertowego do wybranych wykonawcéw. Wzér formularza
ofertowego stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

. Wylonienie wykonawcy w trybie zapytania ofertowego nastgpuje poprzez skierowanie

zapytania ofertowego do takiej liczby wykonawcow, ktéra zapewni konkurencje
oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniej niz do dwéch. Wraz
z zapytaniem ofertowym wykonawcom przesyta sig szczegdtowe wymagania ofertowe.

. Kazdy z wykonawcow moze zaproponowaé tylko jedna cene i nie moze jej zmieniaé.

Negocjacji nie prowadzi sie.

. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry zaoferowat najnizsza cene i spetit warunki

okreslone w zapytaniu ofertowym oraz szczegélowe wymagania ofertowe.

. Postanowienia § 4 ust. 4 i 5 niniejszego regulaminu stosuje sie odpowiednio.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§6

. Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia nastepuje z dniem:

1) zawarcia umowy z wykonawca, ktéremu udzielono zamoOwienia, badz dokonania
zakupu,



