REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000 Z£.OTYCH

§1

Postanowienia ogolne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty 130 000 ztotych.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajagcym a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od
wybranego wykonawcy dostaw, ustug lub robot budowlanych;

2) warto$ci zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg
starannos$cia;

3) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;

4) uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

5) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo
zamowien publicznych;

6) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostaw¢ produktow lub $wiadczenie ustug lub
ubiega si¢ o udzielenie zamoOwienia, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego;

7) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie;

8) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinie;

9) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych;

10) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow

publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

ZamoOwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych

z przepisOw prawnych i dokumentow okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.

Czynno$ci zwigzane z udzielaniem zamowienia wykonuja pracownicy zapewniajacy

bezstronno$¢ 1 obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sg: Kierownik zamawiajacego oraz

inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnos$ci przy udzielaniu zamdéwienia.



§2

Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia 0soba wnioskujgca szacuje z nalezyta

starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

Podstawg ustalenia warto$§ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy bez podatku od towaréw i ushug.

Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala si¢, przy zastosowaniu co najmniej jednej

Z nast¢pujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ushlug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ushug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gloéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

rodzaju, zakresu i ilo$ci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np. w formie

kosztorysu inwestorskiego).

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu omini¢cia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§3

Progi udzielania zamowien

ZamoOwienia realizowane w jednostce udzielane sg na podstawie procedur okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

Procedury udzielania zaméwien obejmuja:

1) zamowienia o warto$ci ponizej 40 000 zt,

2) zamOwienia o wartosci od 40 000 zt do 80 000 zt,

3) zamowienia o warto$ci od 80 000 zt do 130 000 zt.

§4

Wszczecie procedury

Zamowienia publiczne udzielane sa na podstawie Wwniosku o udzielenie zamowienia
publicznego  sporzadzanego przez pracownika wlasciwego rzeczowo (tj. uprawnionego
pracownika w zakresie zajmowanego stanowiska 1 powierzonych obowiazkow)
i zaakceptowanego przez glownego ksiegowego oraz Kierownika zamawiajgcego, W celu
okreslenia mozliwosci ich realizacji.

Wzor wniosku o udzielenie zamowienia publicznego, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
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§5

Szczegoélowa procedura udzielenia zamowienia o wartosci ponizej 40 000 zi

Przedmiotem zamowienia ponizej 40 000 zt moga by¢ wylacznie dostawy i ustugi, dla ktérych
zbedne jest prowadzenie sformalizowanego postepowania.

Zamoéwienia o wartosci ponizej 40 000 zt udzielane sa poprzez wybodr najkorzystniejszej oferty
dostgpnej na rynku.

Udzielenie zamowienia poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty na rynku poprzedza
rozeznanie rynku, ktore moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie, drogg elektroniczng
oraz poprzez zebranie ofert publikowanych na stronach internetowych.

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert.

Dla udzielenia zaméwienia o warto$ci ponizej 40 000 zt nie jest wymagana forma pisemna,
z zastrzezeniem pkt. 6.

Podstawg udokumentowania zamowienia jest prawidlowo opisana faktura lub rachunek,
z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktore nakazujg zawarcie umowy.

§6

Szczegolowa procedura udzielenia zaméwienia o wartosci od 40 000 zt do 80 000 zi

Zamoéwienia o wartosci od 40000 zt do 80000 zt udzielane s3 poprzez wybor
najkorzystnejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.

Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby wykonawcow
zapewniajacej konkurencj¢, nie mniejszej niz 3 lub zamieszcza ogloszenie w biuletynie
informacji publicznej zamawiajacego (https://dpsmachowino.mojbip.pl)

Dopuszcza si¢ przeprowadzenie wywiadu cenowego z wykonawcami (nie mniejszej niz 3)
telefonicznie, z rozméw sporzadza sie protokot (wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminuy).

Wzér zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ztozonych ofert.

Podstawg udokumentowania zamowienia jest protokot oraz prawidlowo opisana faktura lub
rachunek, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktore nakazujg zawarcie
umowy.

Z przeprowadzonych czynnos$ci sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

§7

Szczegolowa procedura udzielenia zamdéwienia o wartosci od 80 000 z do 130 000 zt

Zamowienia o warto§ci od 80000 zi do 130000 =zt udzielane sg poprzez wybor
najkorzystnejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.

Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego od 80 000 zt do 130 000
zt polega na publikacji zapytania ofertowego w biuletynie informacji publicznej
Zamawiajacego (https://dpsmachowino.mojbip.pl).

Wzér zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ztozonych ofert.

Podstawa udokumentowania zamoéwienia jest umowa o zamodwienie publiczne zawarta
w formie pisemnej.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.



§8

Przepisy szczegolne

1. W uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajacego moze odstapi¢ od procedur
opisanych w niniejszym Regulaminie.

2. Przypadki, o ktorych mowa w ust. 1 moga obejmowaé w szczegdlnosci:

1) konieczno$¢ usunigcia awarii (np.: urzadzen technicznych, infrastruktury technicznej,
instalacji),

2) skutki zdarzen losowych,

3) wyjatkowa sytuacje, niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej
wcze$niej nie mozna bylo przewidzie¢, wymagajgca natychmiastowego wykonania
zamoOwienia,

4) ze wzgledu na szczegodlny charakter zamowienia (realizacja zamOwienia moze nastgpic
wylacznie przez jednego wykonawce) i uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia
konkretnemu wykonawcy. Wylgczenie moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie
alternatywne lub zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawe¢zania
parametrow zamoOwienia,

5) zamdOwienia mogg by¢ §wiadczone tylko przez jednego wykonawce, w przypadku udzielania
zaméOwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobg. W notatce shuzbowej nalezy w szczegoélnosci wskazad
okolicznosci uzasadniajgce odstagpienie od stosowania Regulaminu.

4. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegolnos$ci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
1 dokumentoéw okreslajacych sposdb udzielania zamowien wspotfinansowanych ze Srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§9

Udzielenie zamowienia

1. Zamowienia po przeprowadzeniu procedur okreslonych w Regulaminie mozna udzieli¢
wykonawcy, ktory oferuje najkorzystniejsza oferte.
2. Kierownik zamawiajacego zobowigzany jest do zawarcia umowy w formie pisemnej, jezeli:
1) zamowienie dotyczy robot budowlanych,
2) zamowienie dotyczy zamoOwienia na dostawy lub ustugi sukcesywne,
3) warto$¢ zamowien jest rowna co najmniej 80 000 zi; w przypadku zamowien
o wartosci od 40 000 zt do 80 000 zt zawarcie pisemnej umowy z wykonawcag nie jest
wymagane.
4) wymagaja tego inne przepisy prawa.
3. W przypadku ushlug wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej
podstawg udzielenia jest umowa zlecenia bagdz umowa o dzieto.

§ 10
Zasady dokumentacji i rejestr zamowien

1. Zamoéwienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegaja rejestracji.

Zakaczniki do Regulaminu:
1. Zalacznik nr 1 - Wniosek o0 udzielenie zaméwienia publicznego
2. Zatacznik nr 2 - Zapytanie ofertowe
3. Zalacznik nr 3 - Protokot z przeprowadzonego wyboru ofert



Zalacznik nr 1 do ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt”

Znak sprawy ...............

Whiosek 0 udzielenie zaméwienia publicznego

1. Nazwa i opis przedmiotu zamdwienia wraz z uzasadnieniem potrzeby udzielenia zamowienia:

2. Szacunkowa wartos¢ zamoOwienia:
WartoSC Netto: «..noreee et zt
WartoSC brutto: «...vuneeeeeee e, zt

3. Data ustalenia wartosci zamowienia;

Data i podpis Kierownika zamawiajacego:



Zatacznik nr 2 do ,,Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt”

ZAPYTANIE OFERTOWE
dla zamowien o wartoS$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych

Nazwa i adres zamawiajgcego:
Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie, Machowino 53, 76-270 Ustka

tel. 59 846 12 92
BNl o

Rodzaj zamowienia: (ustuga/dostawa/robota budowlana™)

1. OKkreslenie przedmiotu zamowienia (okreslenie wielko$ci lub zakresu zamoéwienia):
Przedmiotem zamdwienia jest:

2. Termin wykonania zaméwienia:
Wymagany termin realizacji ZamoOwienia — ..........cccceeeveeerieenveesreeneeeneennes

3. Sposo6b uzyskania informacji dotyczacych przedmiotu zamoéwienia:

Szczegotowe informacje dotyczace przedmiotu zamdwienia mozna uzyskaé osobiscie w siedzibie
zamawiajacego W Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie, Machowino 53, 76-270 Ustka

tel. 59 846 12 92

E-mail: ...

Pracownikami uprawnionymi do kontaktow z wykonawcami sa:

4. Warunki udzialu w post¢powaniu:
O udzielenie zamowienia mogg ubiega¢ si¢ wykonawcy, ktorzy:

5. Zawartos¢ oferty.
Oferta wykonawcy musi zawiera¢ nastepujgce dokumenty:
- ofert¢ wykonawcy,

6. Opis sposobu obliczenia ceny ofertowej:
- ceng ofertowa nalezy przedstawic¢ jako ceng: netto, podatek VAT, brutto,
- cena ofertowa podana przez wykonawce obowigzuje przez okres waznosci umowy.

7. Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiajacy bedzie si¢ kierowal kryterium:



- Najnizszej ceny — Cena-100%.
- Inne kryteria oceny ofert: ..............cooeeiiiiiiiiianL.

8. Forma, miejsce i termin zlozenia oferty:
- oferte¢ nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim (czytelng i trwalg technika) na zalgczonym druku -
,Formularz ofertowy”,

- ofert¢ nalezy sklada¢ w terminie do dnia ... , do godz. .........
w siedzibie zamawiajacego ............cooiiiiiiiiiiiiinin.. w sekretariacie, osobiscie lub poczta na
adres zamawiajacego lub wystaé poczta elektroniczng na
o1 ) (< S ,

- oferta otrzymana przez zamawiajacego po ww. terminie zostanie zwrdcona wykonawcy bez
otwierania,

- wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozong przez siebie ofert¢ przed terminem
uptywu do jej sktadania.

9. Miejsce i termin otwarcia oferty cenowej:
Otwarcie ztozonych ofert nastapi w dniu .........ccccceevveiiiiennnnne 0 g0dZ. ..ocovvvrrirannne w siedzibie
zamawiajacego.

10. Sytuacje dopuszczajace uniewaznienie postepowania.

Zamawiajacy uniewazni prowadzone postgpowanie o udzielenie zamodwienia publicznego

w nastgpujacych przypadkach:

1) nie ztozono zadnej oferty spetniajacej warunki udziatu w postgpowaniu, o ktérych mowa w pkt.

4,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajagcy moze przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamowienia;

3) wystgpila istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamoOwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wcze$niej przewidzie¢;

4)

13. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty:
Po analizie ofert Zamawiajacy skontaktuje si¢ z Wykonawca, ktory przedstawit najkorzystniejsza
ofert¢ cenowa w celu zawarcia umowy. Wyniki postgpowania bgda ogloszone na stronie BIP
Zamawiajgcego - http://www.dpsmachowino.mojbip.pl

* niepotrzebne skresli¢

W zalaczeniu:
1. Wz6ér druku ,,Formularz ofertowy”

podpis zamawiajgcego


http://www.dpsmachowino.mojbip.pl/

Zatacznik nr 1 do ,,Zapytania ofertowego”

Formularz ofertowy

1. Oferuje¢ wykonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej* bedacej przedmiotem zamoéwienia,
zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamowienia:

1.1. za cene:

- wkwocie netto zlotych: ...

2 07 L= OSSPSR )
- W kwocie brutto ztotych: ...

(STOWIIEE: <....eeee et e et a et e e e s e s ae et e e aeesbeenteeaeesteesneaneeaneenteeneenreas )
w tym podatek VAT w wysokosci .......... %

Oswiadczam, ze cena podana w ofercie jest obowigzujagca w calym okresie trwania zlecenia
1 zawiera wszystkie koszty 1 skfadniki zwigzane z wykonaniem zamodwienia jakie ponosi
zamawiajacy.

1.2.WEermini@ dO ..o

2. O$wiadczam, ze:

1) jestesmy uprawnieni do wystgpowania w obrocie prawnym, zgodnie z wymaganiami
ustawowymi,

2) posiadamy uprawnienia niezb¢dne do wykonania okreslonych prac lub czynnosci, jezeli
ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien,

3) posiadamy niezbedna wiedze i do§wiadczenie, potencjat ekonomiczny i techniczny, a takze
pracownikow zdolnych do wykonania niniejszego zamoéwienia,

4) znajdujemy si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie
przedmiotowego zamoéwienia.

* niepotrzebne skresli¢

data podpis wykonawcy



Zatacznik nr 3 do ,,Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt”

Protokol z postepowania 0 zamowienie publiczne
0 wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt

1. Przedmiot zamodwienia:
a) rodzaj: dostawa, ustuga, robota budowlana*
b) nazwa i opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Wykaz wykonawcow, do ktérych skierowano zapytanie ofertowe / Ogloszenie zamieszczono
w biuletynie informacji publicznej zamawiajacego (https://dpsmachowino.mojbip.pl)*:

3. Wykaz wykonawcéw, ktorzy zlozyli oferty:

Zaproponowana
Lp. Nazwa Wykonawcy cena (zl brutto) i inne Uwagi
Kryteria
1.
2.
3.

4. Wskazanie najkorzystniejszej oferty:

* niepotrzebne skresli¢

Data i podpis osoby sporzadzajacej protokot

6. Propozycje udzielenia zamdéwienia na warunkach wynikajacych z niniejszego protokolu
zatwierdzam:

data i podpis Kierownika zamawiajgcego



https://dpsmachowino.mojbip.pl/

