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Regulamin udzielania zaméwien publicznych na dostawy, uslugi
i roboty budowlane o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 130 000 ty$ zlotych netto wyrazonej w zlotych

w Placéwce Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”.



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwieni publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zI, bez podatku od towaréw i ustug, zwanych dalej
LZamowieniami™.

2. Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzegaé zasad:

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

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy
terminowg realizacje zadan, a takZze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow
w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladow.
3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnosc i obiektywizm.
4. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

a) kierownik zamawiajacego,

b) pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy

udzielaniu zamowienia

§2

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia kierownik lub upowazniony
pracownik szacuje z nalezyta starannoscia warto$¢ zaméwienia, w szczegolnosci
w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

b) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug.

3. Szacunkowa wartos¢ zaméwiemia ustala si¢, z zastrzezeniem ust 4, przy

zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:



a) analizy cen rynkowych;
b) analizy wydatkoéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ushig konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego;
¢) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamoéwie udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw 1 uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.
4. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu 1 ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia dokumentuje sie w postaci notatki
1 zatgczonych do mniej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnoscei:
a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
b} odpowiedzi cenowe wykonawcow,
c) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ushug i towaréw
(opatrzone datg dokonania wydruku)
d) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zaméwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania
wartosci zaméwienia.
8. Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.
9. Zaproszenie do skladania ofert powinno zawiera¢ w szczegolnoscei:
a) opis przedmiotu zamoOwienia,
b) opis kryteridéw wyboru wykonawcy,
¢) warunki realizacji zaméwienia,
d) termin 1 sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

10. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace /

o



uzyskanie najkorzysiniejszej ekonomicznie 1 jakosciowo oferty, w szczegdlnosei:
a) jakos¢,
b) funkcjonalnosc,
¢) paramefry techniczne,
d) aspekty srodowiskowe,
e) aspekty spoleczne,
f) aspekty innowacyjne,
g) koszty eksploatacii,
h) serwis,
i) termin wykonania zamdéwienia,
1) doswiadczenie wykonawcy,

k) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§3

Ustala si¢ nastgpujgce przedzialy wartosci zaméwienia ustalone bez podatku
od towaréw i ustug, ktérym przypisuje si¢ odpowiednie czynnosei i obowigzki

zwigzane z udzieleniem zamoéwienia, okreslone w § 4 — 5.
a) zamoOwienia o wartosci ponizej 10 000 zi,
b) zaméwienia o wartosci od kwoty 10 001 zi do 50 000 zi

¢) zamowienia o wartosci od kwoty 50 001 z! do 130 000 zi

TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIENIA

§4
Ustala si¢ nastepujace tryby udzielania zaméwienia:
1. Dla zaméwien ktorych warto$¢ szacunkowa mie przekracza kwoty 10 000 ty$
zlotych stosuje si¢ uproszczona procedure kiéra odbywa si¢ w oparciu
0 zapotrzebowanie podpisane przez upowazniona osobe i zaakceptowane przez

kierownika Placowki (zalgcznik nr 1).



2. Dla zamoéwien o wartodcei szacunkowej od kwoty 10 001 zi do 50 000 zi :
rozeznanie cenowe ( zalgcznik nr 4).
3. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej od kwoty 50 001 zi do 130 000 zi -

zapytanie ofertowe ( zalgcznik nr 5 ).

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEI]
OD KWOTY 10 001 zlotvch DO KWOTY NIE PRZEKRACZAJACE]
50 000 tvs zlotvch

ROZEZNANIE CENOWE

§5

1. Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci szacunkowej od kwoty 10 001
zlotych do 50 000 tys$ zlotych rozpoczyna zlozenie wniosku w formie pisemnej
do Kierownika Placowki Wsparcia Drziennego w Staszowie — Swietlica
~Juirzenka” o wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia publicznego przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego (zalgcznik nr 2).

2. Nastepnie pracownik merytorycznie odpowiedzialny dokonuje ustalenia
szacunkowej wartoSci zamowienia zgodnie z wymogami ustawy PZP, na
podstawie formularza — Ustalenie wartosci zamowienia ( zalgeznik nr 9)

3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny po uzyskaniu zgody Kierownika
Placowki przeprowadza zamowienie ustalajgc warto$é szacunkowa zamoéwienia
poprzez badanie rynku w formie:

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

b) ustnej, po skontaktowaniu si¢ z wykonawca /dostawca/ za pomoca telefonu,
lub

¢} w formie pisemnej za pomoca faksu lub e-maila, ustalajac z nim cene (netto i
brutto) za przedmiot objety zamoéwieniem, termin wykonania, okres gwarancji,
warunki platnosci itp.



n

d) w formie analizy stron internetowych przedstawiajacych informacje handlowe,
powszechnie dostepnych ofert, katalogw, folderéw reklamowych

W przypadku rozeznania cenowego w formie ustnej, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny sporzadza z rozmowy w sprawie rozeznania cenowego lub
rozmowy telefonicznej notatke shuzbowa (zalgcznik nr 3) zawierajaca wszystkie
istotne elementy bedace przedmiotem rozmowy z wykonawca, podajac takze jego
nazwe, nr telefonu, adres, tre$¢ oferty, date i podpis pracownika, ktéry ja
sporzadzil.

W przypadku rozeznania cenowego w formie pisemnej pracownik merytorycznie
odpowiedzialny wysyla do potencjalnego wykonawcy rozeznanie cenowe
(zalgeznik nr 4), a po otrzymaniu od niego poczta zwrotna oferty cenowei,
przekazuje ja Kierownikowi Placéwki.

Wniosek w formie pisemnej, notatka sluzbowa lub oferta cenowa wykonawcy
stanowig podstawe do wyrazenia zgody przez Kierownika Placowki na ziozenie
zamOwienia lub zlecenia skierowanego do wykonawcy, ktére winno zawierad
co najmniej dane wykonawcy wraz z jego adresem, zakres zamoéwienia, jego ilosé,
ceng netto 1 brutto za calo$¢ przedmiotu zamowienia, termin wykonania, warunki

platnosci.

Przy zaméwieniach o wartosci od kwoty 10 001 zlotych do kwoty 50 000 fys
ztotych na dostawy i uslugi zawiera si¢ umowe lub sporzadza zaméwienie
w formie pisemnej (zatgcznik nr 7). W przypadku zaméwied na roboty budowlane

zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.

&8 Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte z najnizsza cena.



PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWE] od

=

KWOTY 50 001 ziotyech DO KWOTY NIE PRZEKRACZAJACET 130 000 ty$

ziotych

ZAPYTANIE OFERTOWE

§6
Procedure udzielania zamowienia publicznego, o wartosci szacunkowej od kwoty
50 001 ziotych do kwoty nie przekraczajgcej 130 000 ty$ zlotych rozpoczyna
7lozenie wniosku w formie pisemnej do Kierownika Placowki Wsparcia
Drziennego w Staszowie — Swietlica , Jutrzenka” o wyrazenie zgody na realizacje
zamoOwienia publicznego przez wyznaczonego pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego (zalgcznik nr 2).
Nastepnie pracownik merytorveznie odpowiedzialny dokonuje ustalenia
szacunkowe] warto$ci zaméwienia zgodnie z wymogami ustawy PZP, na
podstawie formularza — Ustalenie wartosci zamowienia { zalgcznik nr 9)
Wyznaczony pracownik merytorycznie odpowiedzialny, po uzyskaniu zgody
Kierownika Placowki na realizacj¢ zamoéwienia o kidrym mowa w ust. 1
przygotowuje zaproszenie do zlozenia oferty cenowej (zalgcznik nr 5).
Przedmiot zamowienia powinien by¢ opisany w sposob uwzgledniajacy wszelkie
okolicznosci, ktére moga mie¢ wplyw na sporzadzenie ofert, za pomoca
obiektywnych cech technicznych, jakosciowych i funkcjonalnych, a w razie
potrzeby réwniez za pomocg kosztoryséow, planow, rysunkéw lub projektow,
projektow z wyszczegolnieniem dostaw 1 ustug, ktore maja by¢ wykonane
w ramach zamowienia.
Zaproszenie do zozenia oferty cenowej ma mie posta¢ dokumentu przestanego
w jednej z form: pisemnej za pomocg poczty, faksu, droga elektroniczna, zamiesci¢
na stronie internetowej oraz na stronie podmiotowej BIP do pobrania Iub
przekazaé osobiscie (potwierdzajac odbidr) 1 musi zawieraé: rodzaj zamoOwienia,

opis przedmiotu zamoOwienia, sposob uzyskania informacji dotyczacych



przedmiotu zamowienia, termin realizacji, termin skladania ofert oraz moze
zawiera¢ zapytanie o warunki gwarancji, termin i warunki platnosci.

. Dowod przeslania do wykonawcoéw zaproszenia do zlozenia oferty cenowej
z widoczng daty, winien znalezé si¢ w dokumentacji w przeprowadzonego
postepowania.

. Zamoéwienie udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki
realizacji przedmiotu zamowienia Po otrzymaniu od co najmniej jednego
wykonawey poczta zwrotng ofert cenowych, Kierownik Placowki wraz
z Giéwnym Ksiegowym dokonuje wyboru najkorzystniejszej ofert dokumentujac
to protokolem wyboru najkorzystniejszej oferty zamoéwienia publicznego
(zalgcznik nr 8).

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 wraz z zaproszeniem do zlozenia ofert
cenowych, ofertami cenowymi wykonawcéw oraz protokolem wyboru
najkorzystniejszej oferty stanowi podstawe do podpisania z wykonawca, ktérego
oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, pisemnej umowy odpowiednio na
dostawe, ustuge, remont lub robote budowlana z wezesniejsza pisemng informacija
0 wyborze oferenta. Powyzsza informacje przesyla sie do wybranego oferenta,
a w przypadku posiadania strony internetowej umieszcza najp6zniej w terminie 14
dni od dnia skladania ofert.

- Do umoéw zawieranych w sprawach o zaméwienia do 130 000 ty$ zlotych stosuje

si¢ przepisy Kodeksy cywilnego.

Postanowienia koncowe
§7
. W wyjatkowych sytuacjach, nie wynikajacych z przyczyn lezacych po stronie

zamawiajacego, ktérych nie mogl on przewidzie¢ np. awaria, zasady

bezpieczenstwa w Placowee, szkoda w majatku zamawiajacego spowodowana sila
wyzszg, innych nieprzewidzianych przyczyn lub gdy ze wzgledu na szczegolny
charakter i rodzaj dostaw, ustug lub rob6t budowlanych uzasadnione jest zlecenie

realizacji zaméwienia konkrememu wykonawcy (przykladowo specyfika

’



Lad

uniemozliwiajgca poréwnanie lub uzyskanie poréwnywalnych ofert) nalezy
stosowac przepisy okreslone w § 4 ust.1 niniejszego regulaminu.
Wydatkowanie srodkow publicznych z budzetu Placowki Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ~Jutrzenka”, na ushugi, remonty i roboty budowlane,
ktérych warto$¢ szacunkowa jest rowna lub przekracza 130 000 ty$ zlotych,
odbywac si¢ bedzie na zasadach ogélnych przewidzianych przepisami ustawy —
Prawo zamowien publicznych, z uwzglednieniem trybéw wymienionych w art. 10
ustawy.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

{podpis Kicrownika)



