Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 5/2026 
Dyrektora Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 02 stycznia 2026 roku
Regulamin
udzielania zamówień publicznych, których wartość jest mniejsza niż kwota 170 000 złotych w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim
Rozdział I
§ 1
Podstawy prawne
Niniejszy regulamin wydany został zgodnie z następującymi aktami prawnymi:
1. Ustawą z dnia 11 września 2019 roku - Prawo zamówień publicznych (Dziennik Ustaw z 2024 roku, pozycja 1320 z późniejszymi zmianami),
2. Ustawą z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dziennik Ustaw z 2025 roku, poz. 1483 z późniejszymi zmianami),
3. Ustawą z dnia 23 kwietnia 1964 roku - Kodeks cywilny (Dziennik Ustaw z 2025 roku, pozycja 1071 z późniejszymi zmianami). ustawą z dnia 23 kwietnia 1964 roku - Kodeks cywilny (Dziennik Ustaw z 2025 roku, pozycja 1071 z późniejszymi zmianami).
§ 2
Cel wprowadzenia regulaminu
Niniejszy regulamin określa zasady i wewnętrzną organizację postępowań w sprawach dotyczących wyboru wykonawców na finansowane ze środków publicznych roboty budowlane, dostawy i usługi, których wartość jest mniejsza niż kwota 170 000 złotych, o której mowa w artykule 2 ustęp 1 punkt 1 ustawy - Prawo zamówień publicznych.

§ 3
Słownik
Ilekroć w niniejszym regulaminie mowa jest o:
· cenie – należy przez to rozumieć wartość wyrażoną w jednostkach pieniężnych, którą zamawiający jest obowiązany zapłacić wykonawcy za wykonanie zamówienia publicznego, uwzględniając przy tym podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy, jeżeli na podstawie odrębnych przepisów przedmiot zamówienia podlega obciążeniu tego rodzaju podatkiem;
· dostawach - należy przez to rozumieć nabywanie produktów, którymi są rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majątkowe, jeżeli mogą być przedmiotem obrotu, w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu z opcją lub bez opcji zakupu, które może obejmować dodatkowo rozmieszczenie lub instalację;
· robotach budowlanych – należy przez to rozumieć wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych, określonych w załączniku II do dyrektywy 2014/24/UE, w załączniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objętych działem 45 załącznika I do rozporządzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 roku w sprawie Wspólnego Słownika Zamówień (CPV) (Dziennik Urzędowy WE L 340 z 16 grudnia 2002, strona 1, z późniejszymi zmianami), zwanego dalej "Wspólnym Słownikiem Zamówień", lub obiektu budowlanego, a także realizację obiektu budowlanego za pomocą dowolnych środków, zgodnie z wymaganiami określonymi przez zamawiającego;
· usługach - należy przez to rozumieć wszelkie świadczenia, które nie są robotami budowlanymi lub dostawami;
· zamówieniu/zamówieniu publicznym - należy przez to rozumieć umowę odpłatną zawieraną między zamawiającym a wykonawcą, której przedmiotem jest nabycie przez zamawiającego od wybranego wykonawcy robót budowlanych, dostaw lub usług;
· ORDN lub zamawiającym – należy przez to rozumieć Ośrodek Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim przy ul. Jana Pawła II 64/66;
· komórce organizacyjnej – rozumie się przez to wchodzący w skład Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim i określony w jego regulaminie organizacyjnym dział/samodzielne stanowisko;
· komórce wnioskującej – należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną obsługującą zadania z realizacją których związane jest zamówienie;
· wykonawcy – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która oferuje na rynku wykonanie robót budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawę produktów lub świadczenie usług lub ubiega się o udzielenie zamówienia, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego;
· wartości zamówienia – należy przez to rozumieć całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarów i usług, ustalone przez wnioskodawcę z należytą starannością zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.
Rozdział II
§ 4
Ogólne zasady realizacji zamówień publicznych
1. Przepisy niniejszego regulaminu stosuje się do udzielanych przez ORDN zamówień publicznych na dostawy, usługi lub roboty budowlane finansowane ze środków publicznych o wartości mniejszej niż kwota 170 000 złotych, o której mowa w artykule 2 ustęp 1 punkt 1 ustawy - Prawo zamówień publicznych do których nie stosuje się przepisów ustawy z dnia 11 września 2019 roku - Prawo zamówień publicznych, zwanych dalej „zamówieniami”.
2. Postępowanie o udzielenie zamówienia należy przygotować i prowadzić w sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji oraz równe traktowanie wykonawców, a także przejrzysty i proporcjonalny.
3. Postępowanie prowadzi się w języku polskim.
4. Zamówienia, o których mowa w § 4 ustęp 1 mogą być dokonywane przy zachowaniu odpowiednich przepisów ustawy o finansach publicznych, w tym artykuł 44 ustęp 3 punkt 1-3 tej ustawy, to znaczy. „w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, optymalnego doboru metod i środków służących osiągnięciu założonych celów, w sposób umożliwiający terminową realizację zadań, w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań”.
5. W przypadku zamówień współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się w pierwszej kolejności na zasadach określonych przez organ czy instytucję udzielających wsparcia finansowego.
6. Czynności związane z bezpośrednim dokonywaniem zakupów towarów lub usług dla ORDN i prowadzeniem procedury mającej na celu udzielenie zamówienia dokonuje Dział Administracyjno - Techniczny ORDN.
§ 5
Ustalenie wartości zamówienia
1. Przy ustalaniu wartości zamówienia, w sposób szczególny należy przestrzegać zakazu dzielenia zamówień lub wybierania sposobu obliczania wartości zamówienia oraz zaniżania wartości zamówienia celem uniknięcia stosowania przepisów ustawy - Prawo zamówień publicznych.
2. Podstawą obliczenia wartości zamówienia na dostawy, usługi lub roboty budowane jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarów i usług, ustalone z należytą starannością.
3. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi, oraz nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane. Jeżeli po ustaleniu wartości zamówienia nastąpiła zmiana okoliczności mających wpływ na dokonane ustalenie, przed wszczęciem postępowania należy dokonać zmiany wartości zamówienia.
4. Określenie przedmiotu zamówienia powinno odpowiadać zadaniu opisanemu w planie finansowym ORDN i mieścić się w kwocie zaplanowanej na jego realizację.
5. Szacowania wartości zamówienia dokonuje Dział Administracyjno - Techniczny ORDN przy udziale wnioskującego o udzielenie zamówienia.
§ 6
1. Dział zainteresowany dokonaniem udzielenia zamówienia przez ORDN, kieruje do Dyrektora ORDN wniosek o udzielenie zamówienia za pośrednictwem Inspektora do spraw administracyjnych.
2. Wzór wniosku o udzielenie zamówienia określa załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Do Dyrektora ORDN kierowany jest kompletny wniosek zawierający podpis pracownika Działu wnioskującego.
4. Zamówienia o wartości mniejszej niż kwota 170 000 złotych realizuje pracownik zajmujący stanowisko Inspektora ds. administracyjnych przy współdziałaniu z wnioskującym.
§ 7
1. Pracownik zajmujący stanowisko Inspektora do spraw administracyjnych prowadzi następujące wewnętrzne rejestry:
a. rejestr udzielonych zamówień o wartości mniejszej niż kwota 170 000 złotych,
b. rejestr udzielonych zamówień publicznych,
c. rejestr umów w zakresie udzielonych zamówień.
2. Pracownicy ORDN zobowiązani są przekazywać stosowne dokumenty celem dokonania ich rejestracji przez pracownika zajmującego stanowisko Inspektora do spraw administracyjnych.
3. Zasady obiegu dokumentów księgowych w zakresie udzielanych zamówień reguluje instrukcja kancelaryjna obowiązująca w Ośrodku Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim.
§ 8
Ustala się następujące procedury udzielania zamówień publicznych, których wartość jest mniejsza niż kwota 170 000 złotych:
1. Zamówienia, których wartość jest mniejsza niż kwota 50 000 złotych (§ 9 regulaminu),
2. Zamówienia, których wartość jest równa lub przekracza kwotę 50 000 złotych i jest mniejsza niż kwota 170 000 złotych (§ 10 regulaminu).
[bookmark: _GoBack]§ 9
Zamówienia, których wartość jest mniejsza niż kwota 50 000 złotych 
1. W przypadku zamówień, których wartość jest mniejsza niż kwota 50 000 złotych dokonanie wyboru wykonawcy do realizacji zamówienia może nastąpić zgodnie z wyborem zamawiającego:
a. poprzez uzyskanie od wybranych co najmniej trzech wykonawców informacji o oferowanych przez nich cenie i warunkach wykonania zamówienia, zwanych dalej „informacjami”,
b. w oparciu o rozeznanie rynku polegające na pobraniu cenników, katalogów ze stron internetowych dostępnych on-line lub poprzez analizę informacji dostępnych na stronach internetowych usługodawców,
c. poprzez przeprowadzenie negocjacji ceny i warunków zamówienia z wybranym przez siebie wykonawcą
d. poprzez bezpośredni zakup towarów lub usług.
2. W przypadku dokonywania czynności, o których mowa w § 9 ustęp 1 punkt a) drogą telefoniczną sporządzona zostaje pisemna notatka, w której zawarte zostają ustalenia z przeprowadzonego rozpoznania rynku drogą telefoniczną, lub dokonuje się czynności o których mowa w § 10 ustęp 1.
3. W przypadku zamówień, których wartość jest mniejsza niż kwota 50 000 złotych pisemna umowa nie jest wymagana. Dokumentem potwierdzającym fakt wykonania zamówienia jest faktura VAT lub rachunek wystawiony przez wykonawcę.
4. Do umów zawieranych w sprawach zamówień, o których mowa w niniejszych zasadach stosuje się ogólne przepisy o zawieraniu umów określone w ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 roku – Kodeks cywilny.

§ 10
Zamówienia
których wartość jest równa lub przekracza kwotę 50 000 złotych i jest mniejsza niż kwota 170 000 złotych
1. W przypadku postępowań o udzielenie zamówień, których wartość jest równa lub przekracza kwotę 50 000 złotych i jest mniejsza niż kwota 170 000 złotych wyboru wykonawcy do realizacji zamówienia dokonuje się na podstawie zapytania ofertowego kierowanego w formie pisemnej i/lub elektronicznej i/lub faksowej, do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców.
2. Jeżeli wartość zamówienia równa jest co najmniej kwocie 50 000 złotych wymagane jest zawarcie umowy w formie pisemnej.
§ 11
1. Zamawiający dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów, z uwzględnieniem kryteriów wskazanych we wniosku o udzielenie zamówienia, o którym mowa w § 6 ustęp 2.
2. Inspektor do spraw administracyjnych sporządza każdorazowo protokół udzielenia zamówienia. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Protokół udzielenia zamówienia wraz z załącznikami przedstawia się Dyrektorowi ORDN do zatwierdzenia.
4. Zatwierdzony przez Dyrektora ORDN protokół udzielenia zamówienia stanowi podstawę zawarcia umowy (udzielenia zamówienia) z wyłonionym wykonawcą.

Marta Goździk
Dyrektor Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim

Załącznik nr 1
Tomaszów Mazowiecki, dnia……….
Dyrektor Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim ul. Jana Pawła II 64/66

Wniosek
o udzielenie zamówienia

1. Przedmiot zamówienia:
0. dostawy
0. usługi
0. roboty budowlane
………………………………………………………………………………………
1. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia, w tym termin realizacji:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
1. Szacunkowa wartość zamówienia wynosi:…………………………………

Wartość ustalona jest zgodna z planem finansowym Ośrodka Rehabilitacji Dzieci Niepełnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim, ul. Jana Pawła II 64/66 na bieżący rok budżetowy.

1. Wnioskodawca:………………………………………………………………

Tomaszów Mazowiecki, dnia:………………
(podpis Wnioskodawcy)
1. Proponowana procedura realizacji zamówienia………………………………….............................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Tomaszów Mazowiecki, dnia:……………
(podpis Inspektora ds. Administracyjnych)

Zatwierdzam do realizacji………………………………………………………………………
Zlecam realizację: Inspektor do spraw Administracyjnych

Tomaszów Mazowiecki, dnia:…………….
(podpis Dyrektora ORDN)

Załącznik nr 2
Tomaszów Mazowiecki, dnia………..
Protokół
udzielenia zamówienia, którego wartość jest mniejsza niż kwota 170 000 złotych

1. Przedmiot zamówienia:
· dostawy
· usługi
· roboty budowlane
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
3. Rozeznanie rynku:
· zapytanie cenowe (ofertowe) skierowane do:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· zapytanie cenowe (ofertowe) skierowano: poczta, poprzez bezpośrednie doręczenie, faksem, mailem, telefonicznie, negocjacja ceny (właściwe podkreślić),
· odpowiedź na zapytanie cenowe (ofertowe) otrzymano od (opis oferty wraz z podaniem wartości):
……………………………………………………………………………………….……………………………….…………………………………………………………………………………….……………………………………..………………………………………………………………………………………….……………………………….


4. Wybór oferty:
· wybrano ofertę:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
· przy uwzględnieniu następujących wymagań:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Uzasadnienie wyboru:
…………………………………………………….………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………..
(prowadzący postępowanie)
Zatwierdzam:………………………………………….
(podpis Dyrektora ORDN)

Tabela: Rejestr Zamówień, których wartość jest mniejsza niż kwota 170 000 złotych
	L.p.
	Numer zamówienia
	Nazwa zamówienia
	Data zawarcia umowy/udzielenia zamówienia
	Data zakończenia realizacji zamówienia
	Wartość
zamówienia netto
	Wartość zamówienia brutto
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