Placowka Wsparcia Dziennegci
staszowie - Swietlica *Jutrzen 8l
::ll. Sazkolna 14, 28-200 Stasz%v;
NIP 8661734370, REGCN 260702
tel. 15 813 00 30

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2013
Kierownika Placéwki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”

z dnia 01.10.2013 roku

Regulamin

udzielania przez Placéwke Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”
zaméwien publicznych na dostawy i ushugi i roboty remontowo - budowlane o wartosci
ponizej 14.000 EURO



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin okresla ramowe procedury udzielania zamowieni na dostawy, ustugi i
roboty budowlane o wartogci szacunkowej nieprzekraczajacej réwnowartosci 14000 euro,
0 ktérych mowa w art, 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych, zwanej w dalszej
czgsel regulaminu ,,ustawg”, z pominigciem trybéw wymienionych a art. 10 ust. 1 i ust. 2
ustawy,

Procedury, o ktérych mowa w ust. 1 dzielg si¢ na procedury o wartodci szacunkowej:
1) do 500 zt netto,

2) powyzej 500 z1 do kwoty 5000 z} netto

3) powyzej 5000 zt do 14000 euro netto

Zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy, dla zaméwien i konkurséw, ktérych wartod$é netto nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14000 euro — nie stosuje sie
przepisow ustawy.

Udzielanie zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 powinno by¢ dokonywane w sposob
celowy i oszezedny z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych
efektéw z danych naktadgw, zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

Do opisu przedmiotu zaméwienia nalezy stosowaé przepisy zawarte a art. 29-31
Rozdzialy 2 ustawy.

llekroé¢ w regulaminie mowa jest o:

— PZP — nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 ., 0 Prawie
Zamoéwien Placowee — nalezy przez to rozumieé Placowke Wsparcia Dziennego w
Staszowie — Swietlica »Jutrzenka”,

— Kierowniku — nalezy przez 1o rozumie¢ Kierownika Placowki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ~Jutrzenka”

— Gléwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Glownego ksiegowego Placowki
Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,Jutrzenka”™

~ Placowce — nalezy przez to rozumieé Placowke Wsparcia Dziennego w Staszowie —
Swietlica »Jutrzenka”

— Pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
do ktérego obowiazkéw nalezy zatatwienie spraw zwigzanych z przedmiotem danego
zamoOwienia

— cenie — nalezy przez to rozumieé ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt | ustawy z dnia 5
lipca 2001 r. o cenach (Dz. U. z2013 r. poz. 385)



_  dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczegblnosei na podstawie UMOWY sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

— ustugach — nalezy przez to rozumieé wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sa roboty budowlane lub dostawy

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

—  wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie 0 udzielenie
zam6wienia publicznego, zlozyta ofertg lub zawarla umowe W sprawie zamdéwienia
publicznego;

_  zamawiajacym — nalezy przez (o rozumieé kierownika Placowki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”

_  wartosci zamowienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku  od  towaréw i ustug, ustalone przez =~ zamawiajacego
7z nalezytg starannoscig,

_  zaméwieniach - nalezy przez to rozumie¢ odplatne zakupy, ktorych przedmiotem s
ustugi, dostawy lub roboty budowlane, o0 wartosci ponizej 14 000 euro, dokonywane
na podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane miedzy zamawiajgcym a
wykonawca, zwane dale] zamowieniami,

— Regulaminie - nalezy przez to rozumieé regulamin udzielenia zamoOwien na dostawy,
ustugi i roboty budowlane o wartodci ponizej 14 000 euro.

—  warto$ci 14.000 euro- oznacza to wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 14.000
euro, o ktorej mowa w art.4 pkt 8 ustawy pzp.

— najkorzystniejszej ofercie- nalezy przez 1o rozumieé oferte, ktéra zapewnia najtansze
wykonanie przedmiotu zamowienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosztow
zwigzanych z realizacja przedmiotu zamowienia np. koszt transportu, eksploatacji w
okresie uzytkowania itp.

_ $rodkach publicznych — nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne zgodnie z Ustawa
7 dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

§ 2

Niniejszy Regulamin okresla organizacje i zasady postgpowania przy udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartoé¢ szacunkowa nie przekracza Wyrazonej
w zlotych polskich réwnowartosci kwoty 14.000 euro i zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy
PZP realizuje sie z pominigciem jej stosowania.

Udzielenie zaméwien na dostawy, wykonanie ustug jest dopuszczalne jedynie
w granicach kwot, ktore zostaty okre§lone w planie finansowym jednostki.

Zaméwienia o ktérych mowa w pkt. 1 moga by¢ dokonywane przy zachowaniu

odpowiednich przepisow ustawy O finansach publicznych, w tym w szczegblnoscl z
przepisami art. 35 tej ustawy — W sposob celowy i oszezgdny, z zachowaniem zasady



uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz w sposéb umozliwiajgcy
terminows realizacje zadan,

Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie Jjego wartoséci w celu
uniknigcia obowigzku stosowania przepisdéw ustawy PZP,

dokonywana w 8poséb celowy i 0szczedny.

Podstawa ustalania wartosci zamowienia jest catkowity, szacunkowy koszt ustalony z
nalezyta starannoscia.

TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIENIA
§3

Ustala sig nastepujace tryby udzielania zaméwienia:

1.

Dla zaméwien ktérych wartogé szacunkowa nie przekracza kwoty 500,00 zt odbywa sie

W oparciu o zapotrzebowanie podpisane przez upowazniong osobe i zaakceptowane przez
kierownika Placéwki (zalqeznik nr 1).

Dla zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 500,00 zt do kwoty nie
przekraczajacej 5000,00 zt netto: rozeznanie cenowe,

Dla zaméwiern o wartodei szacunkowej powyzej kwoty 5000,00 zt do kwoty nie
przekraczajacej 14.000 EURO netto: zapytanie ofertowe.

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
POWYZEJ KWOTY 500,00 PLN NETTO DO KWOTY NIE PRZEKRACZAJACE]
5000.00 PLN NETTO

ROZEZNANIE CENOWE

Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica »Jutrzenka” o wyrazenie zgody

na realizacje  zaméwienia publicznego  przez pracownika  merytorycznie
odpowiedzialnego (zalgcznik nr 2).



Pracownik merytorycznie odpowiedzialny po uzyskaniu zgody Kierownika Placowki
przeprowadza Laméwienie ustalajac wartos¢ szacunkowa zamoéwienia poprzez badanie
rynku w formie:

a) ustnej, po bezposrednim skontaktowaniu sie z wykonawca /dostawca/ dokonujac
rozeznania cenowego, lub

b) ustnej, po skontaktowaniu sie z wykonawca /dostawca/ za pomocg telefonu, lub

¢) w formie pisemne]j za pomoca faksu lub e-maila, ustalajgc z nim ceng (netto i brutto)
za przedmiot objety zamoOwieniem, termin wykonania, okres gwarancji, warunki
platnosci itp.

W przypadku rozeznania cenowego w formie ustnej, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny sporzadza z rozmowy w sprawie rozeznania cenowego lub rozmowy
telefonicznej notatke stuzbowa (zalacznik nr 3) zawierajaca wszystkie istotne elementy
bedace przedmiotem rozmowy Z wykonawcg, podajgc takze jego nazwe, nr telefonu,
adres, tre¢ oferty, date 1 podpis pracownika, ktory ja sporzadzit.

W przypadku rozeznania cenowego w formie pisemnej pracownik merytorycznie
odpowiedzialny wysyla do potencjalnego wykonawcy zapytanie 0 ceng (zalgcznik nr 4),
a po otrzymaniu od niego pocztg zwrotng oferty cenowej, przekazuje ja Kierownikowi
Placowki.

Whniosek w formie pisemnej, notatka stuzbowa lub oferta cenowa wykonawcey stanowia
podstaweg do wyrazenia zgody przez Kierownika Placowki na ztozenie zamoOwienia lub
slecenia skierowanego do wykonawcy, ktore winno zawieraC c€o najmniej dane
wykonawey wraz z jego adresem, zakres zamOwienia, jego ilogé, cene netto 1 brutto za
cato$é przedmiotu sam6wienia, termin wykonania, warunki platnosci.

Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie oferte z najnizsza cena.

PROCEDURA UDZIELENIA 7 AMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWE]

POWYZEJ KWOTY 5.000 PLN NETTO NETTO DO KWOTY NIE PRZEKRACZAJACE]

14.000 EURO NETTO

ZAPYTANIE OFERTOWE

§5

1. Procedure udzielania zamOwienia publicznego, 0 wartodci szacunkowej powyzej 5000,00

PILN do 14.000 euro netto rozpoczyna stozenie wniosku w formie pisemnej do
Kierownika Placowki Wsparcia Dziennego W Staszowie — Swietlica ,Jutrzenka” o



wyrazenie zgody na realizacje zamowienia publicznego przez wyznaczonego pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego (zalgeznik nr 21

Wyznaczony pracownik merytorycznie odpowiedzialny, po uzyskaniu zgody Kierownika
Placowki na realizacje zamoéwienia o ktérym mowa w ust, 1 przygotowuje zaproszenie do
zlozenia oferty cenowej (zatacznik nr 5) i kieruje do minimum 2 wykonawcow.

Przedmiot zamoéwienia powinien by¢ opisany w sposob uwzgledniajgcy wszelkie
okolicznosci, ktére mogg mieé wplyw na sporzadzenie ofert, za pomocg obiektywnych
cech technicznych, jako$ciowych i funkcjonalnych, a w razie potrzeby rowniez za
pomocg kosztoryséw, planéw, rysunkéw lub projektow, projektow z wyszczegolnieniem
dostaw i ushug, ktére maja byé wykonane w ramach zaméwienia.

Zaproszenie do zlozenia oferty cenowej ma mieé posta¢ dokumentu przestanego w formie
pisemnej za pomoca poczty, faksu lub droga elektroniczng 1 musi zawieraé: rodzaj
zamowienia, opis przedmiotu zamoOwienia, sposob uzyskania informacji dotyczacych
przedmiotu zaméwienia, termin realizacji, termin skladania ofert oraz moze zawieraé
zapytani o0 warunku gwarancji, termin i warunki platnosci.

Dowéd przestania do wykonawcow zaproszenia do zlozenia oferty cenowej z widoczng
data, winien znalez¢ si¢ w dokumentacji w przeprowadzonego postepowania.

Po otrzymaniu od co najmniej dwdch wykonawcéw poczta zwrotng ofert cenowych,
Kierownik Placowki wraz z Gléwnym Ksiegowym dokonuje wyboru najkorzystniejszej
ofert dokumentujac to protokotem wyboru najkorzystniejsze; oferty zamoéwienia
publicznego (zatacznik nr 6).

Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 wraz z zaproszeniem do zlozenia ofert cenowych,
ofertami cenowymi wykonawcéw oraz protokotem wyboru najkorzystniejszej oferty
stanowi podstawe do podpisania z wykonaweg, ktorego oferta zostala wybrana jako
najkorzystniejsza, pisemnej umowy odpowiednio na dostawe, ustuge, remont lub robote
budowlang z wezesniejsza pisemng informacjg o wyborze oferenta. Powyzsza informacje
przesyla si¢ do wybranego oferenta a w przypadku posiadania strony internetowej
umieszceza najpdzniej w terminie 10 dni od dnia sktadania ofert.

Do umow zawieranych w sprawach o zaméwienia do 14000 euro netto stosuje sig
przepisy Kodeksy cywilnego.

Postanowienia koncowe

§6

W wyjatkowych sytuacjach, nie wynikajacych z przyczyn lezacych po  stronie
zamawiajacego, ktorych nie mdgl on przewidzie¢ np. awaria, zasady bezpieczefistwa w
Placowce, szkoda w majatku zamawiajgcego spowodowana sitg wyzszg lub innych




nieprzewidzianych przyczyn, do zaméwien publicznych, ktérych wartosc szacunkowa
miesci sie powyzej 3000,00 PLN do 14.000 euro netto nalezy stosowaé przepisy
okrelone w § 4 niniejszego regulaminu.

2. Wydatkowanie Srodkow publicznych z budzetu Placowki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”, na uslugi, remonty i roboty budowlane, ktorych
wartodé szacunkowa jest rowna lub przekracza 14000 euro, odbywaé si¢ bgdzie na
zasadach ogblnych przewidzianych przepisami ustawy, Z uwzglednieniem trybow

wymienionych w art. 10 ustawy.

3. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik nr 1

Kierownik Placéwki Wsparcia
Dziennego w Staszowie — Swietlica

wJutrzenka”
Zapotrzebowanie
TR s s im0 5 5434 s mmmm a4 B R S S s e
|T Jednostka s Cena Cena Warto§é Wartosé
p. | Nazwa artykulu ) Ilos¢
il miary netto brutto netto brutto




Zakacznik nr 2

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

0 powyzej kwoty 500,00 zI do kwoty nie przekraczajacej 5000,00
zl netto

[1 powyzej kwoty 5000,00 zt do kwoty nie przekraczajacej 14.000
EURO netto

1. Opis przedmiotu zaméwienia

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

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

RATLEETTINE THETEO L mmmmims o e R S P SO s B 71

WAROEE BEIHLD s iormsmmempnsensmsmonmensmsamsssmnprys sesmrsbs bR V2

Osoba/osoby dokonujace ustalenia Warto$ci ZAMOWIEIIA ....v.veesvnssesinisssiiisisisisisisninsssssssenens
3. Termin tealizat]i ZATIOWIBIIIA sy sissies simssbnissursesissenimssss sossasmarsgansass pasnassvamsnsrgrasass

Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamowienia

T — (imig i nazwisko)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

(data i podpis Kierownika)



Zatacznik nr 3

Notatka sluzbowa z przeprowadzonego rozeznania cenowego

1. W celu udzielenia zamowienia:

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

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

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

przeprowadzono rozeznanie cenowe rynku.

2o W BTN foiniiinennennns o s s s 5 65 et s

W postgpowaniu nizej wymienionych oferentéw/wykonawcow:

zaproszono do udzialu

Lp. | Nazwa i adres oferenta, nr | Oferowana cena

Uwagi (forma: ustna, po
bezposrednim

telefonu, tre§é oferty netto

brutto

skontaktowaniu sie z
wykonawea; ustna po
skontaktowaniu sie z
wykonawca za pomoca
telefonu

n B W N =

3. Na podstawie powyzszych informacji wybrano oferenta/wykonawce

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

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

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

(podpis osoby sporzqdzajgcej)

----------

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

(data i podpis Kierownika)




Zalgcznik nr 4

(pieczgtka firmy)
Zapytanie 0 ceng
Lp. |Nazwa artykutu Jednostka |Ilos¢ |Cena Vat % |Warto$¢ |Cena |Wartos¢
miary netto netto brutto |brutto
w zt w zt

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

(data i podpis sporzqdzajgcego wyceng)




Zalacznik nr 5

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT

dla zamoOwienia o warto$ci szacunkowej powyzej kwoty 5.000 pln netto do kwoty nie

przekraczajacej 14.000 euro netto

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

pwdjutrzenka@interia.pl

tel. 15 813 00 30

Zapraszam do skladania ofert w postepowaniu o realizacje zamowienia:

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

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

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

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

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

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



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

Oferta winna by¢ sporzadzona na Formularzu oferty cenowej zalgczonej do zaproszenia.

6. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty:

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

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

(Pieczgtka i podpis kierownika)



Zalacznik Nr 6

PROTOKOL

wyboru najkorzystniejszej oferty zaméwienia publicznego dla zaméwienia o wartodci

szacunkowej powyzej kwoty 5.000 pln netto do kwoty nie przekraczajgcej 14.000 euro netto

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

2. Przedmiot zamdwienia:

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

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

4. Zapytanie ofertowe:

A. zapytanie skierowano do:

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

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

C. oferty otrzymano od:

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

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

5. Zestawienie ofert:



L.p. | Nazwa i adres Wartos¢ netto VAT w zl Warto$¢ brutto
wykonawey zamowienia w zl zamowienia w zl

6. Wybér najkorzystniejszej oferty:
Wybrano oferte wykonawcy:

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

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

(podpis Gléwnego ksiggowego)




