REGULAMIN RAMOWYCH PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH NA DOSTAWY, USLUGI I ROBOTY BUDOWLANE, KTORYCH

b)

b)

WARTOSC SZACUNKOWA NETTO NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO.

L. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

. ZamoOwienia o warto$ci do kwoty 14.000 euro, wyrazonej w zlotych, zgodnie z art. 4

pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U.
z 2007 r.,Nr 223, poz. 1655 ze zm.), zwanej dalej ustawa Pzp, zwolnione sa
z obowiazku stosowania przepisOw tej ustawy, jednakze do tych zamdéwien nalezy
stosowac zasady okreslone w niniejszym Regulaminie.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia,
zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ odptatne zakupy, ktorych przedmiotem sa
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, o wartosci ponizej 14 000 euro, dokonywane
na podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane migdzy zamawiajacym
a wykonawca, zwane dalej zamowieniami,

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktora zapewnia
uzyskanie najlepszych efektow z wykonania przedmiotu zaméwienia jest zakupiona
w sposob celowy 1 oszczedny, produkt powinien by¢ bardzo dobrej jakosci

1 zapewnia¢ ma dtuga eksploatacjg i bezawaryjnos¢.

II. OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
§2

. Zamowienia dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach

wydatkow, ktére zostaly ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem zasad:
Celowosci — co oznacza, ze zamOwienie w danym czasie jest niezbgdne,
Gospodarno$ci — co oznacza, ze zamoOwienie zostalo dokonane w sposob oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych i trwalych efektéw w stosunku do

poniesionych naktadow,



c)

d)

Legalnosci — co oznacza, ze udzielenie zamdOwienia nie jest sprzeczne z przepisami
prawa,

Wyboru najkorzystniejszej oferty — nalezy przez to rozumie¢ wybor oferty, ktora
zapewnia uzyskanie najlepszych efektow z wykonania przedmiotu zamowienia jest
zakupiona w sposob celowy i oszczedny, produkt powinien by¢ wysokiej jakosci
1 zapewnia¢ ma dtuga eksploatacje 1 bezawaryjnos¢.

Dla zamowien w zakresie dostawy wody i odprowadzenia $ciekéw, dostawy energii,
gazu, ciepta, powszechnych ushug pocztowych 1 telekomunikacyjnych, ustug
przesytowych energii elektrycznej, ciepta 1 paliw gazowych, ktéorych warto$¢
szacunkowa netto nie przekracza rownowartosci 14.000 euro, nie maja zastosowania
zasady Regulaminu.

Decyzj¢ w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje

Dyrektor DWDziPZ.

§3
Ustalenie wartoSci zamowienia.

Przystepujac do udzielenia zamowienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
jego realizacj¢ ma obowiazek ustalenia jego wartosci z nalezyta starannos$cia.
Jezeli zamowienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktore sa niezb¢dne do ich
wykonania, to zamdéwienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane (dostawy w cenie
robot budowlanych).
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, nalezy dokona¢ analizy kilku
przestanek, do ktéorych poza warto$cia zamowienia nalezy zaliczy¢: rodzaj
zamoOwienia, powtarzalno$¢ w skali roku budzetowego, inne okolicznos$ci warunkujace
zasadno$¢ wytaczenia wydatku srodkow publicznych, jako zamdwienie o wartosci do
14.000 euro. Oznacza to, ze warto§¢ zamoOwienia nie stanowi jedynego
1 wystarczajacego uzasadnienia wylaczenia, a zamawiajacy powinien wykazac, iz jego
dziatanie wynikajace np. ze wzgledow organizacyjnych, nie narusza art. 32 ust. 2
ustawy pzp, dotyczacego zakazu dzielenia zamdwienia na czg$ci oraz zanizania jego
warto$ci w celu uniknigcia stosowania przepisoOw ustawy Pzp.

Do okreslenia wartos$ci szacunkowej zamoOwienia na roboty budowlane podstawe
stanowi aktualny kosztorys inwestorski lub szacunkowa wycena robo6t dokonana

np. po konsultacji z kosztorysantem.



Ustalenie warto$ci danego zamowienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12
m-cy, nalezy przeprowadzi¢ na podstawie udzielonych zamoéwien tego samego

rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesiacach.

§4
Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza 3000 euro.
Postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej
netto  nieprzekraczajacej 3000 euro prowadzi pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za jego realizacj¢ na podstawie ustnego polecenia stuzbowego,
ponoszac odpowiedzialno$§¢ w tym zakresie.
Ustalenie warto$ci zamowienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.
Zamodwienie o wartosci szacunkowej netto nie przekraczajacej 3000 euro moga by¢
realizowane po negocjacjach z jednym Wykonawca.
Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamoéwienia, jezeli zamoéwienie dotyczy
dostaw. Podstawa udokumentowania zamowienia bedzie faktura opisana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zaméwienia.
Wylonienie Wykonawcy zamdwienia o wartoSci szacunkowe] netto nie
przekraczajacej 3000 oraz realizacja tego zamodwienia moze rowniez nastapic

w oparciu o zasady okreslone w § 5 Iub § 6.

§5
Zamoéwienie o wartosci szacunkowej netto powyzej 3000 do 14000 euro.

W przypadku zamdéwien o wartosci szacunkowej powyzej 3000 do 14000 euro,
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacj¢ wszczyna postgpowanie,
zapraszajac do sktadania ofert co najmniej trzech Wykonawcow prowadzacych
dziatalno$¢ stanowiaca przedmiot zamowienia.

ustalenie warto$ci zamowienia moze nastagpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe a dla
robot budowlanych przez sporzadzenie szacunkowej dokonanej z nalezyta
starannos$cia jak w § 3 pkt 4 wyceny robot lub kosztorysu inwestorskiego.
Zaproszenie do sktadania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie pod warunkiem
sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy lub na pi$mie, droga pocztowa, poczta

elektroniczna, za pomoca faksu lub w drodze bezposredniego dorgczenia.



10.

Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemnej, e-mail, faksem i obejmuja oprocz
ceny informacje wymagane przez zamawiajacego.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamdOwienia, jezeli zamowienie dotyczy
dostaw. Podstawa udokumentowania takiego zamowienia bedzie faktura opisana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamowienia.

Jezeli zamoéwienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenie zamowienia jest umowa zawarta pomigdzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza.
Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza ofert¢ zgodnie z §
2 ust. 1 pkt. d niniejszego regulaminu. Oznacza to ze cena nie stanowi podstawowego
kryterium wyboru.

Jezeli w postgpowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze
podejmuje Dyrektor po przeprowadzonych negocjacjach (notatka).

Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokumentuje na drukach stanowiacych
zatacznik do niniejszego regulaminu. Prawidlowo$¢ przeprowadzenia postgpowania

oraz wybor najkorzystniejszej ofert potwierdza kierownik komorki organizacyjne;.

§6

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ odstapienia w § 5 i dokonania zamdwienia po negocjacjach

tylko z jednym wykonawca, gdy ze wzgledu na szczegodlny charakter i rodzaj dostaw, ustug
lub rob6t budowlanych (np. z przyczyn technicznych o obiektywnym/ specjalistycznym
charakterze, zwigzanych z ochrong praw wylacznych, w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej lub ze wzgledu na wyjatkowa sytuacjg, ktorej nie mozna bylo przewidzie¢ —

awarie, zdarzenia losowe — wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia).

Zataczniki do regulaminu:

Zalacznik nr 1.
Sposob udokumentowania szacowania warto$ci zamoéwienia.
Zalacznik nr 2.

Zapytanie cenowe dla zamowienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej rOwnowartosci
14.000 euro.



Zalacznik nr 3.

Protokot z negocjacji z wykonawca zamowienia publicznego o warto$ci nieprzekraczajacej
rownowartosci 14.000 euro.

Zalacznik nr 4.

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy zamoéwienia publicznego o wartos$ci
nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Zamowien Publicznych

Udokumentowanie szacowania wartosci zamowienia

Warto$¢ zamowienia Wynosi ........c.ccceeeeneee PLN.

Oszacowania warto$ci zamowienia dokonano W dniu..............oiiiiiiiiiiiiiiiiic e, na podstawie:
(przyktadowe mozliwosci):

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robét budowlanych);

b) facznej wartosci zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy
lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok s$redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogoétem;

c) tacznej wartosci zaméwieh tego samego rodzaju, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie;

d) analizy cen rynkowych wedtug miejsca realizacji zamowienia lub siedziby zamawiajgcego (oferty
internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe itp.);

e) analizy cen ofertowych ziozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
innych zamawiajgcych (dzialajgcych na terenie dziatalnosci zamawiajgcego dokonujgcego
szacunku), a obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia.

Podpis osoby dokonujacej ustalenia wartosci zamdwienia

(Kierownik Zamawiajacego lub osoba
upowazniona)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Zamowien Publicznych

Zapytanie cenowe dla zaméwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

(dane adresata zapytania)

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci 14.000 euro, zwracam sie z prosba o przedstawienie oferty cenowej
wykonania zamoOwienia ODEJMUJACETO. ... ...uuiiiieiiiiiiiiie et ee ettt e s ettt e e e s st e e e s s nnneeeeeesannneeeeeess

(opis przedmiotu zamoéwienia)
Oprocz ceny prosze rowniez o podanie:

— mozliwego terminu wykonania zamowienia,
— warunkow ptatnosci,
— warunkow gwarancji,

— informacja co do jakosci parametréw produktu i jego trwatosé,
(inne informacje wazne dla zamawiajgcego)

Oferte zawierajgca zadane informacje prosze ztozy€ do dnia ...........eeeviiiiiiiieeeeeiiiee e
Dopuszcza sie ztozenie oferty:
— W fOrmIi© PISEMNE] NA AAIES. .....oi ittt e e e e e s s e e e e e e e as

— 22 POSIEdNICIWEM TAKSU......eeiiiiiiiie et e e e e e e e e e lub

— za posrednictwem pOCZty €IEKIrONICZNE].........coiuiiiiiiii e
(adres e-mail)

W przypadku wybrania Pahstwa oferty zostang Panstwo poinformowani odrebnym pismem o terminie
przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

(podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby
upowaznionej)



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych

Protokét z negocjacji z wykonawca zaméwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

(wskazanie przedstawiciela zamawiajacego)
0raz PrzedstaWiCiel WYKONAWCY .........coiiuiiiiiiiiiiiie ettt ettt e ettt e e e s sttt e e e e s e ae e e e e e s annnnnnnnannns
(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)
przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamoéwienie publiczne o wartosci ponizej 14.000
LT oo o= a1 = o=
(wskazanie przedmiotu zamoéwienia)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zamoéwienia:
el G L1 T Y= 2= Lo PP UUP PP
2= L0 S o = 1 o F<T o

B L1122 L= 1 [ -
— inne majace znaczenie dla ZAMAWIGJGCETO .....cceiiiuuriiiiee ittt s e e e s a e e e e e as

Przedstawiciel Przedstawiciel
wykonawcy zamawiajgcego



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Zamowien Publicznych

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy zamowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

Zdnia ..o w sprawie dokonania zamoéwienia do kwoty 14.000 euro, tj. z wylgczeniem
przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. na podstawie art. 4 pkt 8
(tj. Dz. U. z 2007 roku nr 223, poz. 1655 ze zmianami).

opis przedmiotu zamowienia

1. Szacunkowa warto$S€ zamowienia (Drutto): ........eeii i
F (00 (=11 E= Y Y oo U TSP PPTPRR

3. Wykonawcy zaproszeni do ztozenia oferty:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Data Cena uwagi
ztozenia oferty
oferty (brutto)

4. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrod spetniajacych wszystkie wymagania i warunki

okreslone W zapytaniu Of@OWYM . ......ciiiieeeee e e e e e e e e e e e e aaeeeaaeannes
nazwa Wykonawcy
cenanetto .......cccceuveeennnee. zh, brutto ..o Zh SIOWNIE e
5. Postepowanie Uniewazniono Z POWOAU: .........coiiuuuitieiiiieeieaatieie e e et e e e s e e e s e abeeee s e enbee e e s nbeeeeeannres
wykaza¢ powody
6. Srodki W KWOGIE ......covvrrrereecececcane. zt. zabezpieczone w budzecie:
Dziak: ..ooooeeiiiiiee rozdziak:...........ccoeeennis paragraf: ...
SPOrZadzit: ...

Podpis pracownika prowadzacego postepowanie

POTWIERDZAM:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby odpowiedzialnej)




z dnia ......... 04 stycznia 2010 r........ccceureeen.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamoéwien Publicznych,
do ktérych nie maja zastosowania przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

w Domu Wczaséw Ddzieciecych i Promocji Zdrowia w Szklarskiej Porebie.
(nazwa jednostki)

§ 1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza sie Regulamin Zaméwien Publicznych, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, stanowigcy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ........ccccoeceeeeennen. 04.01.2010 Fereeieiieieeeeeeee e
(wskazanie daty wejscia w zycie zarzadzenia)

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ ........ kierownik jednostki, gldwny ksiegowy..........ccccovviiiiiiinnnnnnn.

(podpis)



