Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 1/2021
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

im. Jézefa Zurawia w Brzdzie Krélewskiej
z dnia 18 stycznia 2021 roku.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych realizowanych w Domu Pomocy Spotecznej im.
Jézefa Zurawia w Brzézie Krélewskiej o wartosci nie przekraczajacej kwoty 130 000,00 ztotych.

§1

1. Procedure udzielenia zamdwienia mozna wszczgé, jesli wartosé przedmiotu
zamowienia miesci sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje w budzecie DPS.

2. Przed wszczeciem procedury nalezy oszacowac z nalezytg starannoscig wartosc
zamowienia w celu ustalenia przede wszystkim czy istnieje obowigzek stosowania
ustawy Pzp.

3. Za kaide postepowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zamodwienia
odpowiedzialny jest pracownik Domu Pomocy Spotecznej im. Jézefa Zurawia w Brzdzie
Krélewskiej, prowadzacy dane postepowanie. Czynnosci zwigzane z udzieleniem
zamoéwienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronnosc i obiektywizm.

4. Pracownik odpowiedzialny za zamdwienia publiczne zobowigzany jest do sporzgdzenia
planu zaméwien publicznych do kwoty 130 000,00 zt na kazdy rok budzetowy, w celu
rozeznania, czy nie zostajg przekroczone progi regulaminowe udzielania zamédwien.

5. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug. W celu ustalenia wartosci zamowienia
mozna miedzy innymi wykorzystac:

e kosztorys inwestorski robdt budowlanych,

e planowane koszty prac projektowych,

e analize cen rynkowych,

e strony internetowe,

e analize wydatkéw poniesionych na ten sam rodzaj zamdwienia,

e analize cen ofertowych ztozonych w postepowaniach na analogiczny przedmiot
prowadzonych przez zamawiajgcego Ilub innych zamawiajgcych. Przy
dokonywaniu obliczen proponuje sie uwzglednié $rednig z pozyskanych wycen.
Kazdorazowo nalezy sporzgdzac¢ notatke z dokonywanych czynnosci, w celu
ustalenia wartosci zamdwienia. Do notatki nalezy dotaczy¢ dokumenty
stanowigce podstawe wyceny. Notatka powinna réwniez zawiera¢ informacije
dotyczacag szacunkowej wartosci zamoéwienia oraz podaniem terminu (daty) i
miejsca sporzadzenia notatki i przeprowadzenia szacunku. Wzér notatki z
szacowania wartosci zamowienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie izanizania wartosci zamowienia w celu unikniecia
obowigzku stosowania ustawy Pzp.

7. W przypadku gdy ustalona wartos¢ zamodwienia przedmiotu netto objetego
zamowieniem nie przekracza:

e 25 000,00 ztotych — osoba prowadzgca postepowanie realizuje procedure
opisang w § 2,

e 130000,00 ztotych — osoba prowadzaca postepowanie realizuje procedure
opisang w § 3.



8. Udzielanie zamodwien publicznych powinno odbywac sie w sposdb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i zasady nalezytej starannosci, uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw ioptymalnego doboru metod i srodkéw
stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdéw w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje
zadan.

9. W szczegdlnosdci gdy zebrane oferty przekraczajg réwnowartos¢ zabezpieczonych
srodkdéw zamawiajgcego, osoba prowadzgca postepowanie ma mozliwosé:

e przeprowadzenia negocjacji z maksymalnie trzema Wykonawcami, ktérzy
ztozyli najkorzystniejsze oferty,
e przedtozenia wniosku o zwiekszenie srodkéw na realizacje zamdwienia.

10. Catg dokumentacje 1z postepowania o0 zamodwienie przechowuje pracownik,
odpowiedzialny za jego realizacje iarchiwizuje przez okres zgodny z instrukcjg
kancelaryjna.

11. W przypadku zamoéwien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych
z funduszy zewnetrznych, np. Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania majg
zapisy zawarte w wytycznych instytucji zarzgdzajgcych projektami.

12. Pracownik odpowiedzialny za zamdwienia publiczne zobowigzany jest do dokonania opisu
faktury lub rachunku potwierdzajagcego wydatkowanie $rodkéw na zakup
dostaw/ustug/robét  budowlanych z przyktadowa adnotacjg: ,zamdwienie
zrealizowane bez stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych”, wraz ze
wskazaniem co najmniej daty umowy na podstawie, ktérej dokonano zakupu (o ile jest
zostata zawarta w formie pisemnej).

§2
Ustalona warto$¢ zamowienia przedmiotu objetego zamdéwieniem nie przekracza kwoty
25 000,00 ztotych

1. Postepowanie o udzieleniu zamdwienia zostaje wszczete na podstawie wniosku -
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Osoba prowadzgca postepowanie - przeprowadza rozeznanie rynku, majgce na celu
wyfonienie wykonawcy, spetniajagcego wymagania wskazane w zapytaniu ofertowym
w szczegolnosci analizuje ceny, jakie oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu
zamoéwienia.
Cena nie musi by¢ jedynym kryterium oceny oferty.

4. Po wyborze Wykonawcy (przed podpisaniem umowy — jezeli dotyczy), osoba
prowadzgca postepowanie zobligowana jest do sprawdzenia w porozumieniu
z Gtéwng Ksiegowg, czy dany kontrahent posiada wydzielony rachunek VAT. Jezeli
wybrany Wykonawca, nie posiada ani nie utworzy w wyznaczonym terminie w/w
rachunku, zamawiajgcy moze wybra¢ oferte najkorzystniejszg sposrdod pozostatych
ofert, chyba ze zachodzg przestanki uniewaznienia postepowania.

5. Osoba prowadzaca postepowanie niema  obowigzku  dokumentowad
przeprowadzonego postepowania w formie pisemne;j.

6. Osoba prowadzgca postepowanie moze wykorzysta¢ zasady i sktadniki procedur
wskazanych w § 3 niniejszej regulacji.



§3
Ustalona warto$¢ zamowienia przedmiotu objetego zamdéwieniem nie przekracza kwoty
130 000,00 ztotych

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia zostaje wszczete na podstawie wniosku -
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Osoba prowadzgca postepowanie upublicznia procedure (zapytanie ofertowe - wzor
stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu) na  stronie internetowe;j
zamawiajgcego. Zamawiajgcy moze w tym celu wykorzystaé platforme zakupowa —
system informatyczny dedykowany do obstugi zakupow.

Cena nie musi by¢ jedynym kryterium oceny oferty.

4. Osoba prowadzgca postepowanie jest zobowigzana dokumentowac przeprowadzone
postepowanie w formie pisemnej, wg zaftacznika nr 5- protokdt z udzielonego
zamowienia. Protokét przedstawia sie kierownikowi zamawiajgcego celem
zatwierdzenia.

5. W tresci zapytania ofertowego nalezy umieszczaé informacje zawierajgce co najmniej:

e opis przedmiotu zamdwienia,

e termin realizacji zamodwienia,

e warunki ptatnosci / okres gwaranciji,

e termin sktadania ofert i ich formy,

e wymagane w ofercie dokumenty i oswiadczenia,

e warunki udziatu w postepowaniu, ktére beda decydowaé o wyborze
oferty/kryteria oceny ofert,

e okolicznosci uzasadniajgce odrzucenie oferty / uniewaznienie postepowania
przez zamawiajgcego,

e inne warunki realizacji zamédwienia.

6. Oferty wykonawcdéw, ktorzy wczesniej (w okresie ostatnich 3 lat) wykonywali
zamowienie dla zamawiajgcego z nienalezytg starannoscig w szczegdlnosci:

e nie wykonali zamdéwienia w terminie umownym z przyczyn lezgcych po ich
stronie,

e dostarczyli towary /ustugi /roboty budowlane o niewtasciwe] jakosci,

® nie wywigzali sie w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,

e wykonana ustuga /dostawa lub robota budowlana obarczona byta wadg
powodujgcy koniecznos¢ poniesienia dodatkowych naktadéw finansowych lub
prac  przez zamawiajgcego, nalezy  odrzuci¢ z postepowania,
a Wykonawce wykluczyé.

Kazdorazowo przypadki opisane powyzej muszg by¢ uzasadnione i zaakceptowane
przez kierownika zamawiajgcego.

7. W zaleznosci od potrzeb icharakteru zamdwienia publicznego wzér ,zapytania
ofertowego” oraz ,formularza oferty”, ktéry stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu moze by¢ modyfikowany.

8. Zamowienia udziela sie Wykonawcy, ktdry ztozy najkorzystniejszg oferte sposréd ofert
waznych. Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte spetniajgcg warunkii wymagania
zamawiajgcego z najnizszg ceng lub oferte przedstawiajgcg najkorzystniejszy bilans
ceny i innych wymagan (kryteriéw) opisanych w zapytaniu ofertowym.

9. Wykonawca jest zwigzany ofertg do czasu zawarcia umowy, jednak nie dtuzej niz
30 dni od uptywu terminu sktadania ofert.



10. Po wyborze Wykonawcy, przed podpisaniem umowy, osoba prowadzaca
postepowanie zobligowana jest do sprawdzenia w porozumieniu z Gtdwng Ksiegowa,
czy dany kontrahent posiada wydzielony rachunek VAT.

11. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy,
nie posiada wydzielonego rachunku VAT lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, zamawiajacy moze wybrac¢ oferte najkorzystniejszg
sposrod pozostatych ofert, chyba ze zachodzg przestanki uniewaznienia postepowania.

12. Informacje po rozstrzygnieciu postepowania nalezy zamiescic¢ na stronie internetowej
zamawiajgcego (przyktad stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu).

84

PrzepisOw regulaminu nie stosuje sie do:

1. zlecania ustug zwigzanych z imprezami organizowanymi i wspoétorganizowanymi przez
Dom Pomocy Spotecznejim. J6zefa Zurawia w Brzdzie Krélewskiej;

2. ustug szkoleniowych w zakresie szkolen indywidualnych oraz grupowych, zlecanych
jednorazowo oraz ustug powigzanych z odbyciem danego szkolenia np. noclegi, ustugi
komunikacyjne;

3. zamoéwien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia
i mienia lub wskutek awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia
i przywrdécenia do stanu sprzed zdarzenia;

4. zlecania przeprowadzenia badan lekarskich: pracownikéw w celu stwierdzenia
zdolnosci do pracy, odbywania stazu;

5. zamoéwien udzielanych, w okresie 3 lat od udzielenia dotychczasowemu wykonawcy
ustug, dostaw lub robét budowlanych polegajgcych na powtdrzeniu podobnych ustug,
dostaw lub robét budowlanych, pod warunkiem ze catkowita kwota zamowienia
nie przekracza kwoty 130 000,00 zi;

6. przegladdow gwarancyjnych i okresowych pojazddéw oraz maszyn i urzadzen, ktérych
wykonanie z uwagi na warunki gwarancji i prawidtowej eksploatacji lub wymagania
metody powinno by¢ zrealizowane przez autoryzowane punkty obstugi danego
producenta;

7. dostaw prasy i branzowych wydawnictw specjalistycznych;

8. zamoéwien, ktorych przedmiotem sg ustugi prawnicze;

9. wznawiania/przedtuzania licencji oprogramowania wykorzystywanego do celow
stuzbowych.

§5
W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na
odstepstwa od stosowania niniejszego regulaminu na pisemny wniosek osoby
prowadzgcej postepowanie.

§6
W sprawach nie ujetych niniejszg regulacja majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego.



Zatacznik Nr 1

Notatka z czynnosci szacowania wartosci zamowienia

do zamowienia na "......Mieso i wedliny................

(nazwa nadana zamdwieniu)

Rodzaj zamdwienia:

e ustugi
o dostawy

e roboty budowlane
Wartos¢
e zamodwienia zostata ustalona na kwote ..19 950,00.. zt netto,
e jest to zamowienie udzielane w czeSciach, a wartos¢ poszczegdlnych czesci

zamOwienia zostata ustalona na kwote™:

Kwota zarezerwowana na realizacje zamdwienia:...21 000,00.. zt brutto.
Stawka podatku VAT wynosi ....5...%
Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonano w dniu .04.06.2021.. r. na podstawie
(zaznaczy¢ jedna lub kilka z podanych nizej mozliwosci):
e kosztorysu inwestorskiego robot budowlanych,
e planowanych kosztéw prac projektowych,

e wartosci dotyczacych kosztow podobnych zamoéwien,

e analizy danych z innych postepowan o udzielenie zamdwienia;

informacji rynkowych zebranych na podstawie:
- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,
analizy ogélnodostepnych zrdodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),

- innych danych na temat ksztattowania sie cen na rynku.



6. SposOb obliczenia szacunkowej wartosci: *° Na podstawie ofert w sklepach

internetowych.

(podpis osoby szacujacej wartos¢ zamowienia)

Zataczniki:

Dokumentacja zrédtowa, na podstawie ktorej dokonano oszacowania wartosci
zamoOwienia™™":
1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp..
2) kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).
3) oferty wykonawcoéw, notatki z rozmow telefonicznych.
4) inne.
" Nalezy wstawi¢ odpowiednig ilo$¢ czesci
" Np. $rednia arytmetyczna, mediana

%k ¥

Woyliczenie ma charakter przyktadowy



Zatacznik Nr 2

Whiosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego

nieprzekraczajgcego kwoty 25 000,00 zt / nieprzekraczajgcego-kwoty-130-000,00-zt *

*niepotrzebne skresli¢

1. Przedmiot zamdwienia Migso i wedliny

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto ...19 950,00...z

3. taczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju w danym roku budzetowym 2021

..20 906,77..zt,

(ustalonej np. na podstawie planu zaméwien publicznych ponizej 130 000,00 zt -

prowadzonym w komorce merytorycznej).

e Kryteria oceny ofert:

4. Zrédto finansowania zamdwienia budzet DPS

5. Termin realizacji zaméwienia 01.07.2021 - 31.12.2021r.

6. Uwagi (np. uzasadnienie odstgpienia od stosowania Regulaminu udzielenia zamowien

publicznych o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 130 000,00 z1) ....cvcvveeeereeeiveeceececeeeene

Sporzadzit:

17.06.2021....cccccvvererereeieireeirnens
(Data i podpis osoby prowadzacej postepowanie)

Potwierdzenie zabezpieczenia s$r. Finansowych
17.06.2021....cuveeceeeeece e,
(Data i podpis Gtéwnego Ksiegowego)

17.06.2021....cccccvveverreieireeirsrenens
(Data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik Nr 3

ZAPYTANIE OFERTOWE na wykonanie zamdwienia o wartosci ponizej 130 000,00 zt netto

W niniejszym postepowaniu nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp

Nazwa przedmiotu zamdwienia:

Opis Przedmiotu ZAMOWIENTA: ...c.ecveieeeiee ettt ste e eteeeeer et e e e sbeeneeseeraessennes

(w zatgczniku nr ... do zapytania ofertowego)

Tryb postepowania: ZAPYTANIE OFERTOWE

Oferte nalezy:

a)Sporzadzi¢ w jezyku polskim.

b) Ztozy¢ w formie pisemnej (osobiscie, pisemnie — listem na adres: ...... ), elektronicznie
(jako skan podpisanych dokumentdw na adres e-mail .............cocu.e..... )* dodnia.............. do
godziny.................. na Formularzu Oferty, stanowigcym zatgcznik do zapytania

ofertowego. Oferte mozna ztozyé poprzez platforme zakupowa udostepniong przez

Zamawiajgcego pod adresem ...........*.

*niepotrzebne skresli¢

b) Sktadajgc oferte pisemnie prosimy jg opakowac w jednej kopercie zaadresowanej na

Zamawiajgcego iopatrzonej napisem: ,Zapytanie ofertowe na............... (przedmiot

zamowienia)”.

c) Szczegdétowe informacje o sposobie prowadzenia postepowania (regulamin) znajda

Panstwo Na Stronie iNtEIMETOWE]: ....cceciiceieeeerieeeece ettt sre e s s e b enes



d) Wykonawca, ktory ztozy oferte najkorzystniejszg bedzie zobowigzany do podpisania
umowy w terminie ...... dni od daty otrzymania informacji o wyborze oferty lub terminie

wskazanym przez Zamawiajgcego.
e) Warunkiem udziatu w postepowaniu jest:
f) Kryterium oceny oferty jest np. cena - 100% lub cena - ...% i inne kryterium - ... %
g) Opis kryteridw, ktorymi Zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty.....
(np. - najnizsza cena
Oferty zostang ocenione za pomocg systemu punktowego:
cena najnizsza

liczba pkt = x 100 %

cena oferty badanej
- cena i inne kryteria, wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny ofert)

h) Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego. Zamawiajgcy udzieli wyjasnien niezwtocznie, pod warunkiem, ze wniosek
o wyjasnienie wptynat do Zamawiajacego nie pdzniej niz na dwa dni przed wyznaczonym

terminem sktadania ofert.

i) Zamawiajgcy udostepnia tres¢ pytan wraz z wyjasnieniami na stronie internetowej

www.e-bip.org.pl/dpsbrzozakrolewska/ (BIP).

i) W przypadku rozbieznosci pomiedzy trescig zapytania ofertowego, a trescig udzielonych
odpowiedzi jako obowigzujacg nalezy przyjgé tres¢ pisma zawierajgcego podzniejsze

oswiadczenie Zamawiajgcego.

k) W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu sktadania
ofert zmieni¢ tres¢ zapytania ofertowego. Dokonang zmiane zapytania Zamawiajacy

zamieszcza na stronie internetowej www.e-bip.org.pl/dpsbrzozakrolewska/ (BIP)
I) Zamawiajacy poprawi w ofercie:

- oczywiste omytki pisarskie,



-oczywiste omytki rachunkowe, zuwzglednieniem konsekwencji rachunkowych

dokonanych poprawek.

m) Zamawiajgcy w trakcie badania ofert bedzie miat mozliwo$¢ wezwania do wyjasnien co

do tresci ztozonej oferty.

n) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania bez podania
przyczyny.

o) Oferta i zatgczniki muszg by¢ podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania
Wykonawcy. Oznacza to, iz jezeli z dokumentu(éw) okreslajgcego(ych) status prawny
Wykonawcy(éw) lub petnomocnictwa (petnomocnictw) wynika, iz do reprezentowania
Wykonawcy(éw) upowaznionych jest tacznie kilka oséb, dokumenty wchodzgce w sktad

oferty muszg by¢é podpisane przez wszystkie te osoby.
p) Oferta musi zawiera¢ nastepujace informacje i dokumenty:

- Formularz ofertowy

g) Zamawiajacy odrzuca oferte jezeli:
- jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego,
- zostata ztozona po terminie sktadania ofert, okre$lonym w niniejszym zapytaniu.

r) Termin realizacji zamodwienia, warunki ptatnosci, okres gwarancji zawarte s3 we wzorze

umowy stanowigcej zatgcznik do niniejszego zapytania ofertowego.
Zataczniki:
1. Formularz ofertowy
2. Wz6r umowy
3. Klauzula RODO

Lo



Zatacznik Nr 4

FORMULARZ OFERTOWY na ... (przedmiot zaméwienia)

Nazwa i adres WYKONAWCY

Dom Pomocy Spotecznej im. J6zefa Zurawia
w Brzdzie Kréolewskiej

1. Oferuje/oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia wskazany powyzej

za cene netto ............... ( podatek VAT ....... ) brutto: ..o zt.

d) inne warunki realizacji ZamOWIENIa ........ccvvvevrvecreireccee e
3. Oswiadczam/oswiadczamy, ze:

a) zapoznatem/zapoznaliSmy sie z opisem przedmiotu zamodwienia i nie wnosze do niego

zastrzezen,

b) dysponuje/dysponujemy potencjatem technicznym iosobami zdolnymi do wykonania

przedmiotu zamowienia,

c) w razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy sie do podpisania umowy na warunkach

zawartych w zapytaniu ofertowym, w miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajgcego.

4. Zatgcznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng czes¢ oferty sa

wymagane przez Zamawiajgcego nastepujace dokumenty:



MI€JSCOWOSE ...vvveeeeriiiee e dNid..cceece s

(podpisy i pieczecie 0séb upowaznionych do reprezentowania Wykonawcy)



Zatacznik Nr 5

PROTOKOL Z UDZIELONEGO ZAMOWIENIA

W celu udzielenia zamodwienia publicznego o wartosci szacunkowej nieprzekraczajace;j

w roku budzetowym kwoty 130 000,00 zf, na zadanie pn. ,,.ccccvveecceeccenereeenee ,

W ANiU e, zamieszczono na stronie internetowej zamawiajgcego

zapytanie ofertowe.

W odpowiedzi na powyzsze zapytanie, w wyznaczonym terminie sktadania ofert tj. do

dnia e,
do godz veereeene. WPlynety ... oferty:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy | Cena Sposéb ztozenia | Uwagi
zaproponowana oferty
przez wykonawce
brutto (PLN)

W przeprowadzonym postepowaniu wybrano oferte nr.........cccoeuuene.... ztozong
PIZEZ.ecveetieeieeecteeteeteeeeet e s e et e stestesae et e et e s e et steear et aetbenae et s , jako najkorzystniejszg

sposrod spetniajgcych wszystkie wymagania i warunki okreslone w zapytaniu ofertowym.

Wartos$¢ wybranej oferty Wynosi NEtto ......cccceveeeeeeceevicicee e ,
DIULEO. ettt

(STOWNIE ettt et s e er bt ae )

Wartos¢ oferty nie miesci sie/miesci w wysokosci srodkow, ktdre Zamawiajgcy zamierza

przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia.

(sporzadzit) ( zatwierdzit)



