Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 18/2014
Kierownika Placéwki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”

z dnia 28 lipca 2014 roku

Regulamin

Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$§é szacunkowa nie

przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 EURO



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Niniejszy regulamin okresla ramowe procedury udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i
roboty budowlane o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej réwnowartosci 30000 euro,
o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych, zwanej w dalszej
czesci regulaminu ,,ustawg”, z pomini¢ciem trybéw wymienionych a art. 10 ust. 1 i ust. 2

ustawy.

. Procedury, o ktérych mowa w ust. 1 dzielg si¢ na procedury o wartosci szacunkowe;j:
1) do 1000 euro,

2) powyzej 1000 euro do 5000 euro,

3) powyzej 5000 euro do 30000 euro

. Zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy, dla zaméwien i konkursow, ktérych warto$¢ netto nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30000 euro — nie stosuje sie

przepiséw ustawy.

. Udzielanie zamowien, o ktorych mowa w ust. 1 powinno byé dokonywane w sposéb
celowy i oszczedny z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych

efektéw z danych naktadéw, zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

Do opisu przedmiotu zamoéwienia nalezy stosowal przepisy zawarte a art. 29-31

Rozdziaty 2 ustawy.

. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

— PZP — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r., o Prawie
Zamowien Placowce — nalezy przez to rozumieé¢ Placowke Wsparcia Dziennego w
Staszowie — Swietlica , Jutrzenka”,

— Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Placowki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”

— Glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego ksiggowego Placowki

Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”



Placéwce — nalezy przez to rozumie¢ Placoéwke Wsparcia Dziennego w Staszowie —
Swietlica ,,Jutrzenka”

Pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumieé pracownika
do ktérego obowigzkow nalezy zatatwienie spraw zwigzanych z przedmiotem danego
zamowienia

cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5
lipca 2001 r. o cenach (Dz. U. z 2013 r. poz. 385)

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczeg6lnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy a sg ustugami okre§lonymi w przepisach wydanych
na podstawie art. 2a lub art. 2b Ustawy Pzp.

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdt budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.
2¢ (USTAWA z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych) lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zaméwienia publicznego, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Placoéwki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”

warto$ci zamoOwienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug,  ustalone  przez  zamawiajgcego
z nalezytg starannoscia,

zamOwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych,

ktoérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci



~—r

kwoty 30.000 EURO

— wartosci 30 000 euro- oznacza to wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000

euro, o ktérej mowa w art.4 pkt 8 ustawy pzp.

— najkorzystniejszej ofercie- nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra zapewnia najtansze

wykonanie przedmiotu zamowienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosztéw
zwigzanych z realizacjg przedmiotu zamdwienia np. koszt transportu, eksploatacji

w okresie uzytkowania itp.

— $rodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne zgodnie z Ustawa

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

§2
Udzielenie zamowien na dostawy, wykonanie ustug jest dopuszczalne jedynie
w granicach kwot, ktore zostaty okreslone w planie finansowym jednostki.
Zaméwienia o ktorych mowa w pkt. 1 moga by¢ dokonywane przy zachowaniu
odpowiednich przepisow ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci z
przepisami art. 35 tej ustawy — w spos6b celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakltadéw oraz w sposéb umozliwiajacy
terminowg realizacje¢ zadan.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czgsei lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowigzku stosowania przepisow ustawy PZP.
Realizacja zamowien prowadzona w oparciu o niniejszy Regulamin powinna by¢
dokonywana w sposob celowy i oszczedny.
Podstawg ustalania wartosci zamdéwienia jest catkowity, szacunkowy koszt ustalony z
nalezytg starannoscig.
Rozeznanie cenowe oraz zapytanie ofertowe winno obejmowaé co najmniej 3
potencjalnych wykonawcéw, natomiast udzielenie zamoéwienia mozliwe jest

w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.



TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIENIA

§3

Ustala sie nastepujace tryby udzielania zamdéwienia:

1

Dla zamo6wien ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 1000 euro stosuje si¢
uproszczong procedure ktéra odbywa si¢ w oparciu o zapotrzebowanie podpisane przez
upowazniong osobg i zaakceptowane przez kierownika Placowki (zatgcznik nr I).

Dla zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 1000 euro do kwoty nie
przekraczajacej 5000 euro : rozeznanie cenowe.

Dla zaméwien o wartosci szacunkowe] powyzej kwoty 5000 euro do kwoty nie

przekraczajacej 30.000 EURO: zapytanie ofertowe.

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ

POWYZEJ KWOTY 1 000 EURO DO KWOTY NIE PRZEKRACZAJACEJ 5 000 EURO

ROZEZNANIE CENOWE

§4
Procedure udzielenia zamdéwienia o wartosci szacunkowej powyzej 1000 EURO do 5000
EURO rozpoczyna ztozenie wniosku w formie pisemnej do Kierownika Placowki
Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka” o wyrazenie zgody na
realizacje zamowienia publicznego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
(zalgcznik nr 2).
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny po uzyskaniu zgody Kierownika Placowki
przeprowadza zaméwienie ustalajgc wartos¢ szacunkowg zamdwienia poprzez badanie
rynku w formie:
a) ustnej, po bezposrednim skontaktowaniu si¢ z wykonawca /dostawca/ dokonujgc
rozeznania cenowego, lub
b) ustnej, po skontaktowaniu si¢ z wykonawcg /dostawca/ za pomoca telefonu, lub
c¢) w formie pisemnej za pomocg faksu lub e-maila, ustalajac z nim cen¢ (netto 1 brutto)
za przedmiot objety zamoéwieniem, termin wykonania, okres gwarancji, warunki
platnosci itp.
d) w formie analizy stron internetowych przedstawiajacych informacje handlowe,

powszechnie dostepnych ofert, katalogdw, folderéw reklamowych



W przypadku rozeznania cenowego w formie ustnej, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny sporzadza z rozmowy w sprawie rozeznania cenowego lub rozmowy
telefonicznej notatke stuzbowsg (zatacznik nr 3) zawierajgca wszystkie istotne elementy
bedace przedmiotem rozmowy z wykonawca, podajgc takze jego nazwe, nr telefonu,
adres, tre$¢ oferty, date i podpis pracownika, ktory jg sporzadzit.

W przypadku rozeznania cenowego w formie pisemnej pracownik merytorycznie
odpowiedzialny wysyla do potencjalnego wykonawcy zapytanie o cen¢ (zatacznik nr 4),
a po otrzymaniu od niego pocztg zwrotng oferty cenowej, przekazuje ja Kierownikowi
Placowki.

Whiosek w formie pisemnej, notatka stuzbowa lub oferta cenowa wykonawcy stanowig
podstawe do wyrazenia zgody przez Kierownika Placowki na ztozenie zamoéwienia lub
zlecenia skierowanego do wykonawcy, ktére winno zawiera¢ co najmniej dane
wykonawcy wraz z jego adresem, zakres zamowienia, jego ilo$¢, cene netto i brutto za

catos¢ przedmiotu zamowienia, termin wykonania, warunki ptatnosci.

Przy zamoéwieniach o wartosci powyzej kwoty 1 000 EURO do kwoty 5 000 EURO na
dostawy i ushugi zawiera si¢ umowe lub sporzadza zamdwienie w formie pisemne;j
(zatgcznik nr 6). W przypadku zamowien na roboty budowlane zawiera si¢ umowg w
formie pisemne;j.

Za oferte najkorzystniejszg uwaza si¢ oferte z najnizsza cena.

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ]

POWYZEJ KWOTY 5 000 EURO DO KWOTY NIE PRZEKRACZAJACEJ 30 000 EURO

3.
4.
5.
6.
P

1.

ZAPYTANIE OFERTOWE

§5
Procedure udzielania zam6wienia publicznego, o wartosci szacunkowej powyzej 5 000
EURO do 30 000 EURO rozpoczyna ztozenie wniosku w formie pisemnej do Kierownika
Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka” o wyrazenie zgody
na realizacje zamoéwienia publicznego przez wyznaczonego pracownika merytorycznie

odpowiedzialnego (zatgcznik nr 2).



Wyznaczony pracownik merytorycznie odpowiedzialny, po uzyskaniu zgody Kierownika
Placowki na realizacje zamowienia o ktérym mowa w ust. 1 przygotowuje zaproszenie do
ztozenia oferty cenowej (zatgcznik nr 5).

Przedmiot zamowienia powinien by¢ opisany w sposéb uwzgledniajacy wszelkie
okolicznos$ci, ktére moga mie¢ wptyw na sporzadzenie ofert, za pomocg obiektywnych
cech technicznych, jakosciowych i funkcjonalnych, a w razie potrzeby réwniez za
pomocg kosztorysow, plandéw, rysunkéw lub projektdw, projektéw z wyszczegdlnieniem
dostaw i ustug, ktére majg by¢ wykonane w ramach zamowienia.

Zaproszenie do ztozenia oferty cenowej ma mie¢ posta¢ dokumentu przestanego w jedne;j
z form: pisemnej za pomoca poczty, faksu, droga elektroniczng, zamiesci¢ na stronie
internetowej do pobrania lub przekazac osobiscie (potwierdzajgc odbidr) i musi zawierac:
rodzaj zamoOwienia, opis przedmiotu zamodwienia, Sposob uzyskania informacji
dotyczacych przedmiotu zamdwienia, termin realizacji, termin sktadania ofert oraz moze
zawiera¢ zapytanie o warunki gwarancji, termin 1 warunki ptatnosei.

Dowdd przestania do wykonawcow zaproszenia do zlozenia oferty cenowej z widoczng
datg, winien znalez¢ si¢ w dokumentacji w przeprowadzonego postgpowania.
ZamoOwienie udziela si¢ wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji przedmiotu zaméwienia Po otrzymaniu od co najmniej jednego wykonawcy
poczta zwrotng ofert cenowych, Kierownik Placéwki wraz z Gléwnym Ksiegowym
dokonuje wyboru najkorzystniejszej ofert dokumentujac to protokotem wyboru
najkorzystniejszej oferty zamdwienia publicznego (zatgcznik nr 7).

Whiosek, o ktéorym mowa w ust. 1 wraz z zaproszeniem do ztozenia ofert cenowych,
ofertami cenowymi wykonawcéw oraz protokolem wyboru najkorzystniejszej oferty
stanowi podstawe do podpisania z wykonawcg, ktérego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza, pisemnej umowy odpowiednio na dostawe, ustuge, remont lub robote
budowlang z wczesniejsza pisemng informacjg o wyborze oferenta. Powyzszg informacje
przesyta sie do wybranego oferenta a w przypadku posiadania strony internetowej
umieszcza najpdzniej w terminie 14 dni od dnia skladania ofert.

Do umo6w zawieranych w sprawach o zamoéwienia do 30 000 EURO stosuje si¢ przepisy

Kodeksy cywilnego.



1.

Postanowienia koncowe

§6
W wyjatkowych sytuacjach, nie wynikajagcych z przyczyn lezgcych po stronie

zamawiajacego, ktoérych nie mogt on przewidzie¢ np. awaria, zasady bezpieczenstwa w
Placowce, szkoda w majgtku zamawiajgcego spowodowana sita wyzszg, innych
nieprzewidzianych przyczyn lub gdy ze wzgledu na szczeg6lny charakter i rodzaj dostaw,
uslug Iub robdét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia
konkretnemu wykonawcy (przyktadowo specyfika uniemozliwiajgca poréwnanie lub
uzyskanie poréwnywalnych ofert) nalezy stosowaé przepisy okreslone w § 3 ust.l
niniejszego regulaminu.

Wydatkowanie $rodkow publicznych z budzetu Placowki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”, na ushugi, remonty i roboty budowlane, ktérych
warto$¢ szacunkowa jest rowna lub przekracza 30 000 EURO, odbywa¢ sie bedzie na
zasadach ogdlnych przewidzianych przepisami ustawy, z uwzglednieniem tryboéw
wymienionych w art. 10 ustawy.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

Kierownik Placéwki Wsparcia
Dziennego w Staszowie — Swietlica

wJutrzenka”
Zapotrzebowanie
Jednostk
Lp. | Nazwa artykutu CEROSHEA 1 loge

miary




Zalgcznik nr 2

WNIOSEK
O wyrazenie zgody na realizacj¢ zaméwienia publicznego o warto$ci szacunkowej

O powyzej kwoty 1 000 EURO do kwoty nie przekraczajace;j
5000 EURO

O powyzej kwoty 5 000 EURO do kwoty nie przekraczajacej 30
000 EURO

1. Opis przedmiotu zamoéwienia

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

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

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartos$¢ zamdwienia:

Lt 0 0 1 SO OUNI WU RS R S DN zt

RBIEORE: DETTEID om0 it somisitiinbiiamemm mmeinmteniosies s s e zt

Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$Ci ZAMOWICNIA ........veerveerveerivreniueenirenreesieeeeeeeees
3. Tetrnin 1oalIZa0 T P WTBTA s comssoninsosns cnmms.consnss oo 355 565055550555 e SEARERSE

Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia

1 i, S IO WL (imie i nazwisko)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

(data i podpis Kierownika)



Zatacznik nr 3

Notatka sluzbowa z przeprowadzonego rozeznania cenowego

1. W celu udzielenia zamdwienia:

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

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

przeprowadzono rozeznanie cenowe rynku.

2. W dniach

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

w postepowaniu nizej wymienionych oferentow/wykonawcow:

zaproszono do udziatu

Lp. | Nazwa i adres oferenta, nr | Oferowana cena Uwagi (forma: ustna, po
7 5 bezposrednim
tulelonu, trest oferty netto brutto skontaktowaniu si¢ z

wykonawca; ustna po
skontaktowaniu si¢ z
wykonawca za pomoca
telefonu

1.

2

3.

4.

5.

3. Na podstawie powyzszych informacji wybrano oferenta/wykonawce

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

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

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

(podpis osoby sporzgdzajqcej)

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

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

(data i podpis Kierownika)




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

Zatacznik nr 4

(pieczqgtka firmy)
Zapytanie o cene
Lp. [Nazwa artykutu Jednostka |Ilos¢ |Cena Vat % |Wartos¢ |Cena |Wartos¢
miary netto netto brutto |brutto
w zt w zt

(data i podpis sporzqdzajgcego wyceneg)




Zatacznik nr 5

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT

dla zamowienia o warto$ci szacunkowej powyzej kwoty 5 000 EURO do kwoty nie
przekraczajacej 30 000 EURO

Placéwka Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”
ul. Szkolna 14, 28-200 Staszow

pwdjutrzenka@interia.pl

tel. 15 813 00 30

Zapraszam do sktadania ofert w postepowaniu o realizacje zamdwienia:

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

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

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

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

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



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

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

Oferta winna by¢ sporzadzona na Formularzu oferty cenowe;j zalgczonej do zaproszenia.

7. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty:

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

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

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

(Pieczqtka i podpis kierownika)



Zalgcznik Nr 6

(wykonawca)
Zamowienie
Informuje, ze oferta Panstwa Firmy na ... jest najkorzystniejsza w zwigzku z czym
sktadamy zamdwienie na towar:
L.p. Nazwa towaru J.m. llos¢ Cena Vat Cena Wartos¢
netto brutto brutto
1.
Kwota zamowienia 0g0tem WYNOSi —.uweeesnrmsemsessrnsens 2t (stownie ztotych: .....eccveceinreccnnnsennennns)s

Ceny ujete w zamodwieniu sg cenami brutto (tacznie z VAT).
Nalezno$¢ zostanie uregulowana przelewem w ciggu 14 dni po dostarczeniu zamawianego towaru
z montazem i przedtozeniu Faktury.

Fakture nalezy wystawi¢ na:

Placéwka Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”
ul. Szkolna 14

28-200 Staszéow

NIP 866-17-34-370




TN

Zalacznik Nr 7

PROTOKOL

wyboru najkorzystniejszej oferty zamdwienia publicznego dla zamdwienia o wartosci

szacunkowej powyzej kwoty 5 000 EURO do kwoty nie przekraczajgcej 30 000 EURO

1. Rodzaj zamo6wienia: robota budowlana, dostawa, ustuga (niepotrzebne skreslic)

2. Przedmiot ZamOWICIIA: ......ooiriiiiiitt ittt et e et
3. Kryteria Wyboru Oferty: .....oeiniiei it
4. Zapytanie ofertowe:

A. zapytanie skierowano do:

B. zapytanie skierowano pisemnie, faksem, mailem (niepotrzebne skreslié)

C. oferty otrzymano od:

5. Zestawienie ofert:



L.p. | Nazwa i adres Wartos¢ netto VAT w z} Wartos$¢ brutto
wykonawcy zamoéwienia w zi zamowienia w zl

6. Wybdr najkorzystniejszej oferty:
Wybrano oferte wykonawcy:

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

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

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

(podpis Gtéwnego ksiggowego)




