REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIE WYZSZEJ NIZ
30 000 EURO
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W WIECKOWICACH

Podstawe prawng niniejszego regulaminu stanowig przepisy:

- ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r., Dz.U. 2017, poz. 2077 z
pézniejszymi zmianami,

- ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r., tekst jednolity Dz.U. 2018,
poz. 1986 z pdzniejszymi zmianami,

Wzor regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

- ustawy Kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964r., Dz.U. 2018, poz. 1025 z p6zniejszymi
Zmianami,

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowiacego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych, z dnia 29 grudnia
2017r., Dz. U. 2018, poz.2477,

- uchwaty nr 75/10 Zarzadu Powiatu Krakowskiego z dnia 11 czerwca 2010r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej dla 0sob przewlekle
psychicznie chorych w Wigckowicach,

- Zarzadzenia nr 5/2008 Dyrektora DPS w Wieckowicach, z dnia 11 lipca 2008r., w sprawie
rejestrowania i przechowywania uméw zawieranych przez Dom Pomocy Spoteczne;.

Wieckowice, dnia 29.01.2019r.


https://www.uzp.gov.pl/__data/assets/word_doc/0008/30104/Regulamin-udzielania-zamowien-o-wartosci-ponizej-30-tys.-euro.doc
https://www.uzp.gov.pl/__data/assets/word_doc/0008/30104/Regulamin-udzielania-zamowien-o-wartosci-ponizej-30-tys.-euro.doc

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Zamowieniami publicznymi do 30 000 euro w DPS w Wigckowicach jest odptatne

nabywanie rzeczy, ustug oraz robot budowlanych, ktéorych warto$¢ nie wliczajac podatku
VAT nie przekracza 30 000 euro.

§ 2. Rzeczy lub ustugi stuzace jednemu celowi lub podobne rodzajowo, w szczeg6lnosci
jezeli mozna je naby¢ u jednego dostawcy i mozna na nie uzyskac oferte zawierajaca cene,
cho¢by miatly by¢ dostarczane w cze$ciach 1 w rd6znych okresach czasu winny by¢ traktowane
jako jedno zamowienie.

§ 3. Kwalifikacja zaméwienia do zamowien publicznych o wartosci nie wyzszej niz 30 000
euro winna by¢ ustalona przez osoby wnioskujace i decydujace o zakupie ustug badz rzeczy
W oparciu o:

- wycene warto$ci bez podatku VAT, opisanego przedmiotu zamdwienia,

- przepisy Prawa zamoéwien publicznych dotyczace ustalenia warto$ci zamowienia
obowigzujacej warto$ci euro ztym, ze ustalenie wartoSci robdot budowlanych, ktérych
przewidywana wartos$¢ jest nizsza niz okoto 60 000 zt moze by¢ dokonane w inny sposéb (z
zachowaniem zasady wiarygodnos$ci i rzetelnosci) niz okreSlony w ustawie Prawo
zamowieniach publicznych,

- wydatki okre$lone w planie finansowym DPS na dany rok z uwzglgednieniem zmian
dokonywanych w nim w ciggu roku budzetowego,

§ 4. Nie jest dopuszczalne dzielenie zamowienia w celu ominigcia procedur niniejszego
regulaminu.

§ 5. Nie jest dzieleniem zamowienia lecz typowaniem odrebnych zamowien dla rzeczy lub
ustug podobnych rodzajowo lub w obrebie danego paragrafu wydatkow, jezeli zachodza
okolicznosci:

- nie mozna uzyska¢ w jednym czasie oferty o cenie niezmiennej albo zmieniajgcej si¢ w
przewidywany sposob,

- nie mozna precyzyjnie okresli¢ poszczegolnych rzeczy lub czynnosci, ktore beda sktadac
si¢ na przedmiot przysztych dostaw lub ustug, a kwota zaplanowana w paragrafie wydatkow
stanowi jedynie nieprzekraczalny limit, okreslony na podstawie statych wydatkow
ponoszonych na ten cel w latach poprzednich i spodziewanych w danym roku,

- spodziewana jest korzy$¢, ktorag bedzie mozna uzyska¢ w wyniku wydzielenia
z zamoOwienia (sktadajacego si¢ z réznych asortymentow) poszczegolnych rzeczy lub ustug,
W szczegdlnoscei, gdy mozna je uzyska¢ korzystniej u wyspecjalizowanych wykonawcow lub
producentow.



Rozdziat II. PRACOWNICY WEASCIWI W SPRAWIE PROWADZENIA
POSTEPOWAN I WSZCZECIE POSTEPOWANIA

§ 7. Postepowania o zamowienia publiczne do 30.000 euro sporzadzaja w szczegodlnosci
pracownicy Dzialu Administracyjno-Gospodarczego. W przypadku jezeli zamdéwienie na
dostawy lub ustugi jest realizowane na potrzeby innej komoérki Domu, kierownik tej komorki
winien przygotowac niezbedne informacje merytoryczne tj.;

- opis przedmiotu zaméwienia oraz ustali¢ warto$¢ szacunkowg zamowienia.

- kryteria jakimi nalezy si¢ kierowac przy wyborze oferty,

- istotne wymagania i warunki dotyczace dostawy lub umowy na dostawy,

Jezeli jest to mozliwe opis 1 ustalenie warto$ci szacunkowej moze by¢ sformulowane na
,,Zapotrzebowaniu na zakupy”, w innych przypadkach winno by¢ sporzadzone w formie
notatki stuzbowe;j.

§ 8. Postepowania o zamowienia publiczne do 30.000 euro sporzadzajg takze kierownik lub
pracownik innego dziatu pod nadzorem kierownika tego dziatu w przedmiocie zamowien
dotyczacym zakresu spraw tego dziatu.

Rozdzial III. WYKONAWCY

§ 9. O udzielenie zamoéwienia moga ubiegac si¢ wykonawcy, ktorzy:

- posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli ustawy
naktadaja obowiazek posiadania takich uprawnien,

- posiadaja niezbedna wiedzg 1 doswiadczenie oraz dysponuja potencjalem technicznym
i osobami zdolnymi do wykonania zamo6wienia.

Rozdzial 1V. PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

Sposoby i procedury dokonywania zakupu rzeczy, ustug lub robot budowlanych winny
gwarantowac realizacje ponizszej zasady:

Wydatki publiczne powinny byé dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, 7 zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i srodkow stuzgcych osiggnieciu zatoZonych
celow;

2) w sposob umoZzliwiajqcy terminowq realizacje zadan.

§ 10. Rozeznanie rynku jest procedurg polegajacag na sprawdzeniu przez pracownika
dostepnych na rynku ofert, na planowane do zakupu rzeczy Iub ustugi u takiej liczby
wykonawcow, ktora pozwoli na wybor oferty z zachowaniem zasady wyszczegolnionej
powyzej.

§ 11. Procedure t¢ stosuje si¢, gdy przedmiotem zamoéwienia sg rzeczy lub ustugi
wystandaryzowane 1 wycenione przez wykonawcow.

§ 12. Sposobami dokonania rozeznania cenowego mogg by¢:
- sprawdzenie ceny u dostawcy,



- sprawdzenie ceny za pomoca dostgpnych zrodet w tym stron internetowych, prasy itp., z
ktorych jednoznacznie wynika, ze oferta jest aktualna, potwierdzone dokumentem
pozyskanym ze zrodia informacji (wydruk ze stony www, wycinek z gazety, itp.),

- sondaz telefoniczny.

§ 13. W przypadku gdy zamowienie jest warto$ci wyzszej niz kwota 13 900 zt nie wliczajac
podatku Vat, rozeznanie rynku winno by¢ dokonane u co najmniej 3 wykonawcow.

§ 14. Czynnosci rozeznana rynku dla zamowienia o wartosci wyzszej niz 13 900 zt (bez
podatku VAT) winny by¢ udokumentowane notatkg stluzbowg pracownika dokonujgcego
czynnosci

Wzor rozeznania rynku jest zatgcznikiem do niniejszego regulaminu.

§ 15. Procedurg t¢ mozna stosowaé¢ do zamdwien o wartosci nie wyzszej niz 30.000 zi. nie
wliczajac podatku VAT.

§ 16. Zapytanie ofertowe jest procedurg, ktora polega na skierowaniu zaproszenia do
ztozenia oferty na realizaj¢ zamowienia do wykonawcow, w liczbie zapewniajacej
konkurencje, jednak nie mniejszej niz trzech i wyborze oferty najkorzystniejszej.

§ 17. W przypadku braku mozliwos$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zaproszenia do zlozenia oferty, do takiej liczby
wykonawcow, do jakiej jest to mozliwe, z jednoczesnym zamieszczeniem zaproszenia na
stronie internetowej Domu Pomocy spotecznej w Wigckowicach.

§ 18. Zastosowanie zapytania ofertowego jest obowigzkowe dla zaméwien:

- ktorych wartos¢ bez podatku od towardw i ustug jest wyzsza 13 900 zt. 1 co do ktorych nie
ma zastosowania procedura rozeznania rynku,

- zamowien w przedziale od powyzej 30 000 zt (bez podatku VAT) do 30 000 euro.

§ 19. Dokumenty oraz oferty w toku postepowania mogg by¢ przekazywane faksem, poczta
elektroniczng, osobiscie lub pisemnie wg wyboru zamawiajacego. Obowigzuje data, w ktorej
dokument jest dostarczony do DPS.

§ 20. Zaproszenie do zlozenia oferty w zapytaniu ofertowym winno zawiera¢ informacje
niezbedne do przedstawienia oferty przez wykonawcow w tym:

- hazwe 1 adres zamawiajacego,

- okres$lenie przedmiotu zamdwienia,

- warunki wymagane od wykonawcow,

- termin realizacji zamowienia,

- termin sktadania ofert;

- opis sposobu kontaktowania sig i uzyskiwania informacji.

- opis sposobu obliczenia ceny oferty;

- opis sposobu przygotowania i zlozenia oferty,

- opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie sie kierowatl przy wyborze oferty,

wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert;

- istotne postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej

umowy, lub projekt umowy jezeli zamawiajacy wymaga od wykonawcy, aby zawarl z nim
umowe na takich warunkach;



- adres strony internetowej na ktérej udostgpniono Regulamin udzielania zamodwien
publicznych o warto$ci nie wyzszej niz 30 000 euro w Domu Pomocy Spotecznej
w Wiegckowicach.

§ 21. Zamawiajacy wybiera ofert¢ najkorzystniejsza zgodnie z kryteriami okre§lonymi
W zaproszeniu.

§ 22. Negocjowanie ceny po otrzymaniu ofert jest dopuszczalne.

§ 23. W przypadku jezeli kwota oferty o najnizszej cenie jest wyzsza niz kwota, ktora
Zamawiajacy przeznaczyl na sfinansowanie zamoéwienia, postgpowanie moze by¢
uniewaznione.

§ 24. Z przeprowadzonego zapytania ofertowego pracownik dokonujacy zamodwienia
sporzadza protokoél, ktéry zawiera:

- liczbe ztozonych ofert wraz z nazwami i1 adresami wykonawcow,

- opis spetnienia warunkéw i kryteriow,

- wskazanie oferty najkorzystniejszej i uzasadnienie wyboru,

- wskazanie wraz z uzasadnieniem wykonawcow wykluczonych i oferty odrzucone.

§ 25. Dokumentacje postepowania stanowig protokot oraz dokumenty z postepowania wraz ze
ztozonymi ofertami jako zataczniki.

Protokot podpisuja pracownik dokonujacy zamoéwienia, kierownik dziatu w ktorym dokonano
zamowienia. Protokot zatwierdza Dyrektor DPS.

§ 26. Pracownik przeprowadzajacy postgpowanie informuje wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty o0 jego wyniku.

§ 27. Dialog z wykonawca jest procedurg w ktorej sa negocjowane warunki przysziej
umowy z jednym wykonawca.

§ 28 Dialog z wykonawca moze by¢ zastosowany, gdy wystapi co najmniej jedna
Z okolicznosci:

1) w przeprowadzonym zapytaniu ofertowym nie zostata ztozona ani jedna oferta,

2) z przyczyn organizacyjnych, gdy zwigkszony zostaje zakres juz udzielonego zamowienia
jednak do kwoty nie wyzszej niz 30 000 euro,

3) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych z odrgbnych przepisow,

4) Dyrektor Domu podjat decyzje o odstgpieniu od procedury zapytania ofertowego
Z waznych przyczyn w tym:

- zaméOwienie musi by¢ wykonane w okres§lonym czasie a zastosowanie zapytania ofertowego
spowodowatoby zagrozenie terminu zrealizowania zadania,

- dla zaméwien na prace remontowe o warto$ci ponizej 25 000 zt netto, gdy niezbedne jest
przeprowadzenie dialogu technicznego z wykonawcg, a prowadzenie dialogu z kilkoma
wykonawcami nadmiernie wydtuzytoby i utrudnito proces udzielenia zamowienia.



§ 29. Przed przystgpieniem do dialogu z wykonawca nalezy przygotowac i uzgodni¢ z Gt.
Ksiegowym i Dyrektorem DPS:

- opis przedmiotu zamoéwienia i warto$¢ szacunkowa zamowienia,
- istotne postanowienia przysztej umowy (w tym termin jej wykonania).

§ 30. Dokumentowanie z przeprowadzanego dialogu z wykonawcg jest obowiazkowe dla
zamoOwien o wartosci powyzej 13 900 zt nie wliczajac podatku VAT.

Dokumentacja winna zawierac:

- opis przedmiotu zamowienia,

- uzasadnienie wyboru procedury,

- ewentualne decyzje dyrektora,

- termin przeprowadzonych negocjacji,

- nazwe¢ (imi¢ 1 nazwisko) 1 adres wykonawcy,

- opis przebiegu i wyniku negocjacji.

Dokumentacja jest przedstawiona Dyrektorowi DPS w celu zatwierdzenia.

§ 31. W przypadku zamowien, ktorych wartos$¢ przekracza 13.900 zt. (bez podatku VAT w
dialogu bierze udziat dwoch pracownikéw DPS tj. kierownik Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego oraz pracownik wyznaczony przez Dyrektora DPS, a jezeli Dyrektor nie
wyznaczyt t0 w miar¢ mozliwosci pracownik Dziatu Adm.-Gospodarczego lub inna osoba np.
inspektor nadzoru budowlanego. Negocjacje moga odbywaé si¢ pod bezposrednim
przewodnictwem Dyrektora DPS.

§ 32. Nie jest wymagane stosowanie procedur i dokumentowanie udzielania zamowien, ktore
realizowane s3 w ramach monopolu publicznego.

Rozdzial V. DOKUMENTOWANIE POSTEPOWAN

§ 33. Dokumentacja z udzielonych zaméwien przechowywana jest u Kierownika Dziatu Adm.
Gosp., przez okres zgodny z okresem przechowywania dokumentéw finansowych bedacych
przedmiotem postgpowania.

§ 34. Kierownicy dziatow, ktorzy dokonuja zamowien przekazuja Kierownikowi Dziatu
Adm.-Gosp. dokumentacj¢ postgpowania do zarejestrowania, bezposrednio po jej dokonaniu.

§ 35. Kierownik Dzialu Adm. Gospod. prowadzi Rejestr zamowien udzielonych
z zastosowaniem procedur niniejszego regulaminu.

Rozdzial VI. UMOWY

§ 36. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych do 30 000 euro zawierane sa3 w oparciu
0 ustawe Kodeks cywilny zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora DPS, dotyczacym
rejestru umow w Domu Pomocy Spoteczne;.

§ 37. Zaleca si¢ stosowanie umow pisemnych z uwagi na mozliwo$¢ zapewnienia trwatej
przejrzystosci zawartych w nich postanowien, w szczegolnosci obowigzkow i uprawnien
stron.



§ 38. Dla robot okre$lonych w ustawie prawo budowlane jako roboty budowlane, w kazdym
przypadku a dla ustug o wartosci wyzszej niz 5000 zt (nie wliczajac podatku VAT) umowa
winna by¢ zawarta w formie pisemnej.

§ 39. W przypadku udzielania zamowien na ustugi nizszej warto$ci oraz dostawy dopuszcza
si¢ stosowanie zamowien lub zapotrzebowan parafowanych przez Gl Ksigegowego
i zatwierdzonych przez Dyrektora DPS. Jezeli zamowienie ma by¢ zrealizowane przez inng
komorke niz Dziat Adm. Gosp. winno by¢ opatrzone adnotacjg kto bedzie dokonywat
zamoOwienia.

Rozdzial VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zapewni zamieszczenie niniejszego
regulaminu na stronie internetowej DPS.

§ 41. Zalacznikiem niniejszego regulaminu jest wzor notatki na okoliczno$¢ przeprowadzenia
postepowania w sprawie rozeznania rynku.

§ 42. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie odrgbne
decyzje Dyrektora DPS.



Zatagcznik do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci nie wyzszej niz 30.000 euro

ROZEZNANIE RYNKU
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