Zarzadzenie nr 17 /2013
Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioclawku
zdnia 17 czerwca 2013r.
w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Srodowiskowym

Domu Samopomocy we Wioctawku

Na podstawie art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 1.
Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.) oraz art. 44, 68169 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

zarzadzam , co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych w  Srodowiskowym Domu
Samopomocy we Wioclawku, stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zwany dalej
Regulaminem.

§ 2. Zobowiazuje pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowiazkéw, do
zapoznania sie z postanowieniami Regulaminu oraz do ich $cistego przestrzegania.

§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacii
Publicznej.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 17/2013
Dyrektora $DS

z dnia 17 czerwca 2013r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY
WE WLOCLAWKU

Rozdziat |
Zasady ogdine i zakres regulaciji.

§ 1.1.Regulamin udzielania zaméwieri publicznych w Srodowiskowym Domu Samopomocy we

Wioctawku zwany dalej Regulaminem, ustala sie na podstawie Regulaminu Organizacyjnego SDS, ustawy

o finansach publicznych oraz ustawy prawo zaméwien publicznych.

2. Regulamin okresla zasady planowania wydatkéw oraz procedury postepowania obowigzujace w

Srodowiskowym Domu Samopomocy przy wydatkowaniu $rodkow publicznych przeznaczonych na

realizacje zadan jednostki.

§ 2.1. Pojecia uzyte w regulaminie oraz ich znaczenie tzw. stowniczek.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

6)

SDS - nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy we Wioctawku:

dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Srodowiskowego Domu Samopomocy
we Wioctawku;
pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika ds. administracyjnych

i zaméwieni publicznych w SDS;

pracowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢: szefa kuchni, psychologa, pracownika
socjalnego, terapeute lub innego pracownika — osoby skiadajace zapotrzebowania na realizacje
zamoéwien do pracownika merytorycznego;

ustawie bez blizszego okreslenia - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r .-
Prawo zamowieni publicznych;

warto$ci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej podstawg ustalenia jest catkowite,
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i uslug, ustalone z nalezyta
starannoscia;



7) zamodwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane miedzy SDS
a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

8) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sig o udzielenie zamoéwienia publicznego,
zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego;

9) zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy Dom Samopomocy we Wioctawku.

2. Zakres odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikow.

1) Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za realizacje nastepujacych zadan:

a)
b)

¢)

d)

g)
h)
i)
i)

przygotowanie SIWZ wraz z zafgcznikami,

dokumentowanie postepowar, zgodnie z wymogami ustawy, regulaminu

przechowywanie peinej dokumentaciji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
zgodnie z art. 97 ustawy,

biezace informowanie dyrektora jednostki o funkcjonowaniu systemu zamoéwien
publicznych w jednostce,

okreslanie wiasciwej procedury wynikajacej z niniejszego regulaminu dla udzielenia
zamOwienia publicznego w jednostce;

wskazywanie wiasciwego trybu okreslonego w ustawie dla udzielenia zamowienia
publicznego;

prowadzenie i dokumentowanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z udzielaniem zamowien,
prowadzenie rejestru zaméwien publicznych powyzej 14000 euro,

prowadzenie rejestrow zamowien o wartosci mniejszej lub rownej 14000 euro ,

prowadzenie rejestru zamowien o wartosci mniejszej lub réwnej 5000 euro.

2) Pracownik zamawiajgcego jest odpowiedzialny za realizacje nastepujacych zadan:

przygotowanie zapotrzebowan zawierajgcych szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia do
realizacji zaméwienia na dany czasookres,

przygotowanie zapotrzebowar do planow rocznych,

przedstawianie do akceptacji dyrektora jednostki zapotrzebowan wraz z opisami
przedmiotu zamowienia,

rozliczanie umowy w sprawie realizacji zamoéwienia.



Rozdziat Il
Planowanie wydatkowania srodkow

§ 3.1. Pracownik merytoryczny sporzadza w terminie do 10 grudnia kazdego roku ,Plan
Zamowien Publicznych”™ na nastepny rok budzetowy w oparciu o przygotowane przez pracownikow
zamawiajacego zapotrzebowania na dany czasookres. Plan Zaméwieri Publicznych zatwierdza dyrektor
jednostki.

2. Podczas tworzenia ,Planu Zaméwien Publicznych” pracownik merytoryczny bierze pod
uwage wartoSC taczng poszczegdinych zapotrzebowan. Sumowania wartosci zamowien publicznych,
w rozumieniu art. 32 ust. 4 ustawy, dokonuje si¢ obowigzkowo. Analogicznie, w przypadku zaméwien
powtarzajacych sie okresowo, ich wartoS¢ — w oparciu o przepis art. 34 ustawy - ustala sie na podstawie
tacznej wartosci zaméwien tego samego rodzaju.

3. Pracownik merytoryczny okresli w ,Planie Zaméwieri Publicznych”, ktére zamowienia nie
podlegaja procedurom okreslonym w Ustawie.

4. Plan Zamowien Publicznych SDS jest podstawa realizacji zamowien publicznych.

5. Udzielenie zamowienia jest mozliwe jedynie po zatwierdzeniu $rodkow na podstawie planu
rzeczowo - finansowego przez Gtéwnego Ksiegowego.

6. Zamowienia, ktorych termin realizacji przekracza jeden rok budzetowy, ujmowane sg
w ,Planie Zamowien Publicznych” w roku, w ktérym zostanie zawarta umowa o udzielenie zaméwienia
publicznego.

Rozdziat lll

Opis przedmiotu zamdwienia i szacowanie wartosci zaméwienia

§ 4. Dokonujac opisu przedmiotu zamdwienia pracownicy zamawiajgcego oraz pracownik
merytoryczny sg zobowigzani przestrzega¢ przepisow art. 29, 30, 31 ustawy. Przedmiot zamoéwienia
opisuje sie z nalezytg starannoscia, w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy :

1) dla dostaw - opisujac cechy techniczne i jakoSciowe, iloS¢ i rodzaj, miejsce i warunki dostarczenia oraz
sposob dostarczenia (jednorazowo, sukcesywnie wg biezacych potrzeb, okresli¢ etapy),

2) dla ustug — poprzez szczegolowy opis sposobu i zakresu $wiadczenia, wszelkie czynnosci, jakie majg
by¢ wykonane w ramach zamdwienia;

3) dla robét budowlanych — okreslajac rodzaj prac, ich zakres, lokalizacjg (projekt budowlany, kosztorys
inwestorski, przedmiar robét itp.).

§ 5. Szacowanie przedmiotu zamowienia:
1.Przy ustalaniu wartoéci szacunkowej zaméwienia w sposob szczegdlowy nalezy przestrzegac

przepisow art. 32-35 ustawy.



2 Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czeéci lub zanizanie jego wartoéci w celu
stosowania obowigzku stosowania ustawy.

3.Podstawg obliczenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenia wykonawcy,
bez podatku od towar6w i ustug (warto$¢ netto) ustalone z nalezyta zawartoscia.

4. W przypadku zaméwieni jednorazowych podaje sie wartos¢ catkowita zaméwienia, a przy
zamowieniach realizowanych sukcesywnie, powtarzajacych sie okresowo i diuzszych niz jeden rok, a
realizowanych w czesciach - wartos¢ catej umowy.

5. W przypadku wnioskowania o udzielenie zaméwienia powyzej rownowartosci w ziotych kwoty
5.000 euro szacowanie nalezy dokonaC z nalezyta starannosciq poprzez dokonanie analizy cen
rynkowych dokonanych: telefonicznie, ofert zlozonych faksem, poczta elektroniczng Iub ofert
intenetowych. Analiza musi mie¢ forme pisemng z podaniem daty, imienia i nazwiska osoby
dokonujacej analizy. Postepowanie w tej procedurze podiega kontroli przez dyrektora jednostki.

6. W przypadku zastosowania trybéw udzielenia zamoéwien dodatkowo podaje sie wartosé catkowitg
przedmiotu zamowienia w euro. Przed wszczeciem kazdego postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego pracownik merytoryczny dokonuje oszacowania wartosci zamowienia.
Szacowania nalezy dokona¢ majac na uwadze zawarto$¢ merytoryczng przedmiotu zamoéwienia oraz
jego zakres. Kwota oszacowania musi uwzgledniat warto$ci towaréw badz ustug skiadajacych sie na
przedmiot zamdwienia, jakie wystepuja w miejscu realizacji zamoéwienia badz tez w siedzibie
zamawiajacego. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastapita zmiana okolicznosci majacych wptyw
na dokonanie ustalenia pracownik merytoryczny, przed wszczeciem postgepowania, dokonuje zmiany
wartosci zamowienia.

§ 6. Maksymalna kwota.

Pracownik merytoryczny podaje w Planie Zaméwieri Publicznych maksymalng kwote w PLN brutto, jakg
SDS ma zarezerwowana w budzecie lub, jaka zamierza przeznaczyé na realizacje przedmiotu zaméwienia.
W przypadku zaméwien, ktorych wartoS¢ jest réwna lub przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé
14.000 euro, wiw kwota podlega zatwierdzeniu przez giéwnego ksiegowego w stosownej notatce
stuzbowej.

§ 7. Podstawa prawna.

W przypadku stosowania trybu przetargu nieograniczonego i przetargu ograniczonego, pracownik
merytoryczny podaje w notatce stuzbowej sporzadzonej na okoliczno$¢ szacowania wartosci zamowienia
tylko podstawe prawng poprzez wskazanie odpowiedniego artykutu ustawy. W pozostatych przypadkach
jest zobowigzany podac uzasadnienie przestanek zastosowania poszczegéinych trybow badz, podstawe
prawng uzasadniajaca niestosowanie ustawy.

§ 8. Wykaz potencjalnych Wykonawcow.

W przypadku innym niz zaméwienie publiczne realizowane w formie przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego lub udzielania zaméwienia po negocjacjach z jednym wykonawcg oraz zamowien powyze;
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rownowartosci w Zzlotych kwoty 5.000 euro, pracownik merytoryczny ustala wykaz potencjalnych
wykonawcow, do ktorych moze by¢ skierowane zaproszenie do skiadania ofert.
W przypadku zamowienia po negocjacjach z jednym wykonawcg pracownik merytoryczny wskazuje nazwe
Wykonawcy wraz z uzasadnieniem jego wyboru.

§ 9. Istotne dla Zamawiajgcego postanowienia.
Dla zaméwien, kiorych wartoSC jest rowna lub przekracza wyrazong w ziotych réwnowartosé kwoty 5.000
euro a ponizej rownowartosci w ziotych 14.000 euro, w przypadku uznania przez dyrektora jednostki, ze w
celu zagwarantowania prawidlowej realizacji zaméwienia przez Wykonawcow dla umowy wymagana jest
forma pisemna, nalezy wskaza¢ istotne dla zamawiajacego postanowienia, ktére zostang wprowadzone do
tresci umowy. W przypadku zaméwienia udzielonego w trybie Ustawy wskazanie istotnych postanowieri ma
charakter obligatoryjny.

Rozdziat IV
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w trybie Ustawy Prawo zaméwien publicznych

§ 10. Wszczecie postepowania:

1) podstawg rozpoczecia przygotowania kazdego postepowania sg opracowane przez uprawnionych
pracownikow, szczegotowe plany rzeczowe — zapotrzebowania;

2) wskazane w pkt. 1 zapotrzebowania opisujg przedmiot zaméwienia, wskazujg czas realizacji
z uwzglednieniem celowosci i potrzeb oraz uwzgledniaja czynniki zewnetrzne, wystepujace niezaleznie
od SDS (warunki ekonomiczne, sytuacja spoleczna, zdarzenia losowe, cykliczne zmiany realizowanych
éwiadczen stanowigcych podstawe dziatalnosci SDS).

§ 11. Realizacja postepowari przebiega w oparciu o przegotowang przez pracownika
merytorycznego Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ), ktorg zatwierdza dyrektor jednostki.
§ 12. Powolanie komisji przetargowe;j :

1) dyrektor jednostki w celu realizacji postepowania powoluje zarzadzeniem ,Komisje Przetargowq’;

2) w skiad Komisji wchodzi co najmniej trzech czionkow;

3) na czionkow Komisji Przetargowej dyrektor jednostki wskazuje osoby dajace gwarancje bezstronnosci
i obiektywizmu przy badaniu i ocenie wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub
ztozonych ofert,;

4) cztonkowie Komisji oraz wszystkie osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego podlegajg wylaczeniu z postepowania, jezeli zachodzg przestanki, o ktorych
mowa w art. 17 Ustawy. Kazdy z czlonkow Komisji oraz osob wykonujgcych czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia publicznego skfada — pod rygorem odpowiedzialnosci kamnej za falszywe

sktadanie o$wiadczen — pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu tych okolicznosci;



5) Komisja przetargowa moze mie¢ charakter dorazny, jednorazowy (powotana do przeprowadzenia

konkretnego postepowania) lub charakter staly.
§ 13. Publikacja ogtoszen.

1) ogtoszenia, o ktorych mowa w ustawie zamieszcza sie w Biuletynie Zamowieri Publicznych, jezeli
warto$€ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.
8 ustawy PZP, a takze przekazuje sie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspoinot Europejskich, jeZeli
warto$C zamowienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy PZP.

2) publikacja ogloszeri odbywa si¢ w trybie bezposredniego polaczenia z portalem Urzedu Zamowien
Publicznych. Na stronie interetowej BIP Zamawiajacego publikacja ogloszen odbywa sie w frybie
bezposredniego potgczenia z wiasng strong internetowa. Ogloszenia zamieszcza sie w przygotowanej
do tego celu zaktadce w postaci pliku ,*.pdf” albo ,*.txt.”. Miejscem ogtoszenia pisemnego jest specjalnie
wyznaczona do tego celu tablica ogloszen umiejscowiona w widocznym i ogoinie dostepnym miejscu
w siedzibie SDS we Wioctawku.

3) przed publikacja, ogloszenia o ktérych mowa w ustawie, podlegajg zatwierdzeniu. Ogloszenie
0 zamowieniu zatwierdza dyrektor jednostki lub podczas jego nieobecnosci upowazniony pracownik.

§14. Rejestracja  zamowien  publicznych polega na obowiazku rejestrowania kazdego

postepowania w Rejestrze Zamowien, ktdrych rownowarto$¢ wyrazona w zlotych przekracza kwote 14.000

euro ( zatacznik nr 1 do Regulaminu ) prowadzonym przez pracownika merytorycznego, ktory jest

zobowigzany do biezacego uzupeiniania informacji skiadajacych sie na rejestr — od wszczecia
postepowania az do jego zakonczenia poprzez udzielenie zaméwienia lub uniewaznienie postepowania.

§15. Sprawozdawczo$¢ jest generowana z informacji o udzielonych zaméwieniach publicznych
zawartych w Rejestrze Zamowien Publicznych. Pracownik merytoryczny przygotowuje roczne
sprawozdanie ZP-SR1 i po jego zatwierdzeniu przez dyrekiora jednostki przekazuje do Prezesa Urzedu

Zaméwien Publicznych, za posrednictwem aktywnego formularza, dostgpnego na stronie internetowej

Urzedu Zaméwient Publicznych.

§ 16. Przechowywanie dokumentow:

1) pracownik merytoryczny odpowiedzialny za koordynowanie, planowanie i udzielanie zaméwief
publicznych prowadzi rejestr zamoéwieni publicznych o wartosci, ktorej rownowartos¢ w ziotych jest
rowna lub przekracza kwote 14.000 euro. Rejestr w/iw zamowie zawiera co najmniej: numer
postepowania, przedmiot oraz rodzaj zamowienia, tryb postepowania, numer i wartos¢ zawartej umowy,
warto$¢ szacunkowa okreslong w ztotych i euro.

2) pracownicy SDS przechowuja peing dokumentacie zaméwienia publicznego, zgodnie z Instrukcjg
archiwalng jednostki oraz ustawg Prawo Zamowieri Publicznych.



§ 17. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, zastosowanie majg przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwien Publicznych ( Dz. U. z 2010 r. Nr 113, Poz. 759 z pozn.zm. )
oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

Rozdzial V

Przeprowadzenie postepowania na zaméwienia nie podlegajace stosowaniu Ustawy

§ 18. Procedury udzielenia zaméwien publicznych regulowane sa w ukladzie:

1) Zaméwienia o wartosci ponizej 1500 euro;
2) Zaméwienia o wartosci od 1500 euro do 5000 euro;
3) Zamowienia o wartosci powyzej 5000 euro i ponizej 14000 euro.

§ 19. [ Zamdwienia o wartosci ponizej 1500 euro] Do zaméwieni ktorych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty 1500 euro nie stosuje si¢ postanowien niniejszego regulaminu. Zamawiajacy
prowadzi negocjacje z jednym wykonawca.

§ 20.1.Zaméwienia o wartosci od 1500 euro do 5000 w skali SDS, udzielane sq na podstawie
pisemnego Zzlecenia zatwierdzanego przez dyrektora jednostki badz tez - w razie koniecznosci -
bezposrednio, indywidualnie przez uprawnionych pracownikow, na podstawie zgody dyrektora jednostki,
wyrazonej w oparciu o rozeznanie cenowe rynku i po przeprowadzonych negocjacjach z jednym
wykonawca.

2. Zaméwienia, o ktorych stanowi ust.1 realizowane sg zgodnie z zasadg celowosci
I oszczednosci, tak aby dokonany wybor wykonawcy i realizacja przez niego zamoéwienia, pozwalaly na
uzyskanie jak najlepszych efektow z przeznaczonych naktadow.

3. W przypadku zaméwienr nie jednorazowych, realizowanych sukcesywnie w diuzszym okresie
czasu w ramach danego roku budzetowego pracownik zamawiajgcego realizujgcy zaméwienie
zobowigzany jest do przeprowadzenia okresowego (co najmniej raz na sze$¢ miesigcy) rozeznania rynku
droga elektroniczna, telefonicznie lub w oparciu o wiasne ustalenia (analiza cen w placéwkach handlowych)
zwieficzone notatkg stuzbowa, warunkujacego wybdr wykonawcy oferujacego najkorzystniejszg oferte w
danym zamowieniu (np. sukcesywne dostawy Zywnosci).

4. W przypadku zamowien jednorazowych procedure udzielenia zamowienia rozpoczyna
rozeznanie rynku , przeprowadzone przez pracownika merytorycznego w sposob okreslony w ust.3 .

§ 21.1.Zaméwienia publiczne o wartosci powyzej 5000 euro i ponizej 14000 euro wymagajg w
pierwszej kolejnosci ztoZzenia zapotrzebowania przez pracownika zamawiajacego, a nastepnie - przez
pracownika merytorycznego - wniosku o wyrazenie zgody przez dyrektora jednostki, na realizacje
zamowienia — zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1 musi w szczeg6lnosci zawieraé:



1) szczegolowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo - jakosciowy) zgodny z wymaganiami
art. 29-31 ustawy;

2) kod numeryczny Wspéinego Slownika Zamowien Publicznych (CPV);

3) termin realizacji/wykonania zamdwienia;

4) akiualng wartos¢ zaméwienia oszacowang, z nalezyta starannoscig, na podstawie aktualnych cen
rynkowych oraz okreslong w planie zamowien publicznych;

5) przeliczenie wartosci zaméwienia na rownowarto$¢ wyrazong w euro zgodnie z obowigzujacym
kursem;

6) wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia wartoSci zaméwienia wraz z data, kiedy warto$¢ ta
zostata ustalona.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust.1 winien by¢ zaakceptowany przez Gléwnego Ksiegowego
w zakresie zabezpieczenia $rodkow na realizacje przedmiotowego zamoéwienia, nastepnie przez dyrektora
jednostki, ktory wyraza zgode/ nie wyraza zgody na realizacje danego zamdwienia.

4.Po wyrazeniu zgody przez dyrektora jednostki na realizacje danego zamowienia pracownik
merytoryczny przystepuje do jego realizacji na podstawie procedury okreslonej w Regulaminie.

5. W przypadku braku zgody dyrektora jednostki na realizacje danego zamoéwienia nastepuje jego
zakonczenie.

6. Wszystkie osoby wykonujace czynnosci w procedurze udzielenia zamowienia, ktérego wartos¢
jest powyzej 5000 i ponizej 14 000 euro skiadajg — pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
skiadanie o$wiadczenn — pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci powodujacych ich
wylaczenie z procedury udzielenia powyzszego zamowienia (o$wiadczenie o bezstronnosci).

§ 22. Dokumentacja postepowarn:

1) do dokumentowania zaméwien stosuje sie wzory stanowigce zatgcznik nr2 -4 do Regulaminu;

2) wszystkie oferty, jakie wplyng w wyniku rozestanych zaproszen, sg dofaczone do dokumentacii
postepowania;

3) z czynnosci wyboru najkorzystniejszej oferty pracownik merytoryczny sporzadza dokumentacje
podstawowych czynnoSci postepowania zgodnie z wzorem stanowigcym zafacznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu;.

4) po podpisaniu umowy z wybranym Wykonawca pracownik merytoryczny przekazuje kopi¢ umowy
z zatacznikami  pracownikom zamawiajacego w celu dalszej bezposredniej realizacji zamowienia.
W przypadku realizacji zaméwienia na podstawie faktury, pracownik merytoryczny przekazuje
pracownikowi zamawiajacego fakture celem dokonania opisu oraz odbioru i rozliczenia iloSciowego

i jakosciowego przedmiotu zamowienia.



1)

2)

3)

§ 23.5Szczegdtowa procedura udzielania zaméwieri o wartosci powyzej 5000 euro i ponizej 14 000 euro.
obowigzkiem pracownika zamawiajacego skladajacego zapotrzebowanie jest wiasciwe, skrupulatne
opisanie, ze szczegbing starannoscig, przedmiotu zaméwienia oraz iloSci wiasciwych na ustalony
czasookres. Obowigzkiem pracownika merytorycznego skiadajacego wniosek, o ktorym mowa
w pkt 3 odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia jest zgloszenie zamdwienia
o rownowartosci wyrazonej w ztotych do 14.000 euro w terminie pozwalajacym na przeprowadzenie
procedur zgodnie z ustawg o finansach publicznych;
obowigzkiem pracownika merytorycznego oraz pracownika zamawiajgcego odpowiedzialnego za
realizacje danego zamdwienia, jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zaméwienia.
procedure udzielenia zamowienia, ktorego warto$¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych
rownowartosé kwoty 5.000 euro, ale nie przekracza w skali SDS réwnowartosci w zlotych 14.000 euro,
rozpoczyna zaakceptowany przez dyrektora jednostki wniosek, ktory zostaje zaewidencjonowany
w Rejestrze Zamowien Publicznych do 14.000 euro - zatacznik nr 3 do Regulaminu.
pracownik merytoryczny przeprowadza pisemne zapytanie ofertowe (dopuszczalne jest ziozenie
zaproszen drogq telefaksowg lub mailowa), zapraszajac do sktadania ofert takq liczbe wykonawcow
swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktéra
zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty - nie mniej niz 5 wykonawcow. Niniejsze
zapytanie ma forme rozeznania rynku i nie stanowi zapytania ofertowego w rozumieniu przepisow
ustawy.
dopuszcza sie negocjowanie cen i pozostatych parametrow oferty z wykonawcami, do ktérych zostalo
wystane zapytanie ofertowe.

§ 24. Wz6r formularza oferty powyzej 5.000 euro, a ponizej 14.000 euro stanowi zatgcznik nr 5 do

Regulaminu.

§ 25. Wykonawcy sktadajg oferty w zamknigtych kopertach otwieranych podczas jawnego otwarcia

ofert po uplywie terminu ich sktadania wskazanego w zaproszeniu.

1)

pracownik merytoryczny obowigzany jest do udokumentowania kazdej czynnosci zwigzanej
z udzieleniem zaméwienia publicznego;

SDS udziela zambwienia wykonawcy, kiéry zaoferowat najkorzystniejsza oferte;

zambwienia o wartosci powyzej 5.000 euro udziela si¢ poprzez zawarcie pisemnej umowy okreslajacej
warunki realizacji zamowienia, a ptatnosci dokonuje sie w oparciu o fakture, note, itd.

umowe/ fakture itp. realizuje pracownik merytoryczny, ktdry zobowigzany jest do dokumentowania
realizacji umowy oraz odpowiedniego opisania faktury.

zakazuje sie zmian postanowien zawartej umowy, porozumienia, w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy chyba, ze zmiany te sg korzystne dla zamawiajacego.
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6)
7)

1)

2)

dokumentacja postgpowania o zaméwienie przechowywana jest zgodnie z Rozdz. IV, §16
po uplywie okresu, przewidzianego dla przechowywania w/w dokumentacji w Instrukcji Archiwalne;
SDS oraz wynikajacego z Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, pracownik merytoryczny przekazuje
dokumentacj¢ zgodnie z przepisami wewnetrznymi do zaktadowej sktadnicy akt.
§ 26. Rejestrowanie warto$ci udzielonych zaméwien:
Kazde postgpowanie, w ktorym warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz rownowarto$¢ w zlotych kwoty
5.000 euro, rejestruje sig w Rejestrze Zamowien Publicznych do 5.000 euro, prowadzonym przez
pracownika merytorycznego, kiory jest zobowigzany do biezacego uzupeiniania informacii
sktadajgcych sie na rejestr - wzor Rejestru stanowi zatgcznik nr 3 czesc A.
Kazde postgpowanie, w ktorym warto$¢ zamowienia jest rowna lub wigksza od wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 5.000 euro, ale jednoczesnie mniejsza niz rownowarto$¢ w ziotych kwoty 14.000
euro, rejestruje si¢ w Rejestrze Zamowien Publicznych od 5.000 euro do 14.000 euro, prowadzonym
przez pracownika merytorycznego, ktory jest zobowigzany do biezacego uzupelniania informacji
sktadajacych sie na rejestr — od wszczecia postepowania az do jego zakonczenia poprzez udzielenie
zamowienia lub uniewaznienie postepowania — wzor Rejestru stanowi zalgcznik nr 3 czes¢ B.
Pracownik merytoryczny realizujacy umowe/ fakture itp. zobowigzany jest do skorygowania w Rejestrze
Zamowien Publicznych do 14.000 euro oszacowanej wartosci zamoOwienia wskazanej we wniosku

z faktyczng wartoscig zaméwienia.

Rozdziat VI
Umowa

§ 27.1. Umowe zawiera si¢ na czas oznaczony gwarantujgcy zabezpieczenie $rodkow, za

wyjatkiem dostaw $wiadczonych w sposab ciagly, okreslonych w art. 143 ustawy i zamoéwien wylaczonych

ze stosowania na mocy art. 4 ustawy.

2. Umowe z Wykonawcg wylonionym w wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

przeprowadzonego w frybie Ustawy, sporzadza si¢ w nie mniej niz dwoch egzemplarzach.

3. Zakazuje sie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do treéci oferty, na

podstawie, ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze zamawiajacy przewidziat mozliwo$¢ dokonania

takiej zmiany w ogloszeniu o zamowieniu lub w specyfikacii istotnych warunkéw zamoéwienia oraz okreslit

warunki tej zmiany.

4, Wz6r umowy oraz umowe finalng parafuje radca prawny.
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Rozdziat ViI

Realizacja zamowienia

§ 28.1. Za prawidlowq realizacje zamowienia i zawartych umoéw w zakresie Zywienia
odpowiedzialny jest Szef Kuchni, natomiast za prawidiowa realizacje pozostalych zaméwieri i zawartych
umow, odpowiedzialny jest pracownik zamawiajacego wnioskujacy o realizacje zamowienia.

2. Pracownik zamawiajgcego dokonuje od Wykonawcy odbioru przedmiotu zamowienia.

3. W przypadku zamoéwieni publicznych na dostawy po dostarczeniu przedmiotu zaméwienia i
odebraniu: faktury, rachunku, noty, polecenia przekazania $rodkéw pienigznych od Wykonawcy, pracownik
merytoryczny zgtasza przedmiot zaméwienia dla pracownika ksiggowosci celem zaewidencjonowania go w
stosownych ksiegach i jego ocechowania/oznaczenia zgodnie z obowigzujacymi w SDS zasadami.

SPIS ZALACZNIKOW:
1) Rejestr zamowien publicznych powyzej 14.000 euro;
2) Dokumentacja podstawowych czynno$ci postepowania ofertowego;
3) Rejestr zamowien publicznych do 14.000 euro z podziatem na:
a) rejestr zamoéwien publicznych do 5.000 euro — czes¢ A ;
b) rejestr zamowien publicznych powyzej 5.000 euro i do 14.000 euro — cze$¢ B .
4) Wniosek o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
5) Formularz oferty na wykonanie zamowienia powyzej 5.000 euro i do 14.000 euro.
6) Oswiadczenie o bezstronnosci.

| DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

WE Wt OCLAWKU

| 1144 /

{
/ L

Elsbieta Rutkowska

Hbof unke
RADCA PRAWN :
Katarzyna Poplawska
Tr ( W) - 214



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora $DS
Nr17/2013 zdnia 17.06.2013r.

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI POWYZEJ 14.000 EURO

na ... rok
Przedmiot Data udzielenia Warto$¢ Planowany
. - . o Wartos¢ netto VAT Warto$¢ brutto
Lp. | CPV | Nazwa przedmiotu zaméwienia | zamowienia | zaméwienia / numer szacunkowa netto okres
wPLN w PLN w PLN o
(") umowy w EURO (**) realizacji
*) Podat pierwsza litere przedmiotu zaméwienia: [D]dostawa, [U] ustugi, [Rb] Roboty budowlane
**) Wartos¢ Euro ......w PLN
DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE WEOCLAWKU
A5
12

Elzbieta Rutkowska




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu zaméwien publicznych

wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora SDS
Nr 17 /2013 z dnia 17.06.2013r.

DOKUMENTACJA
PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI POSTEPOWANIA
sofertowego”

na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo zaméwien publicznych
Nr

1. Opis przedmiotu zaméwienia:
(zgodny z opisem przedmiotu zamieszczonym w zapotrzebowaniu i zaproszeniu)

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

2. Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustalona zostata na kwote: ................ zl netto,
co w oparciu o $redni kurs euro: .........., daje rownowartos¢ .................... euro.
Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano w dniu

Ustalenia warto$ci zamowienia, o ktorej mowa wyzej dokonat/a:

3. Wykaz wykonawcow, ktorzy ziozyli oferty w wyniku zaproszenia do zlozenia propozycji cenowej:

Lp Nazwa wykonawcy Siedziba wykonawcy Proponowane warunki
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4. Wskazanie wybranej propozycji cenowej:
W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte:
NazZWa fiTmY: .o e e

Siedziba firmy (AArES): ... ..o

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

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

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

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

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

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

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

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

(podpis pracownika merytorycznego)

8. Zatwierdzam protokét o udzielenie zamowienia na podstawie przyjetej oferty:

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

DYREKTOR Dyrektor 8DS
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE WLOCLAWKU
s
Elibieta Rutkowska
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Zalgcznik Nr 3 czest A

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora SDS
Nr17/2013 zdnia 17.06.2013r.

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI MNIEJSZEJ LUB ROWNEJ 5.000 EURO

Okreslenie przedmiotu zamdwienia:

Kody Wspdinego stownika Zamoéwien (CPV): (gfowny przedmiot zamowienia)

Data wystawienia
Nr dokumentu Wartos¢ Wartos¢ Rownowartosé )
Lp. dokumentu Kontrahent Uwagi
zakupu w zi brutto w zi netto W euro
zakupu
1.
2.
Razem
Okreslenie przedmiotu zamoéwienia:
Kody Wspélnego stownika Zamoéwien (CPV): (gfowny przedmiot zamowienia)
Data wystawienia
Nr dokumentu Wartos¢ Wartos¢ Réwnowartos¢ )
Lp. dokumentu Kontrahent Uwagi
zakupu w zi brutto w zi netto W euro
zakupu
1.
2.
Razem

- dla kazdego zaméwienia o wartosci mniejszej lub rownej 5.000 euro Sac:m. karta, arkusz kalkulacyjny

DYREKTOR

OWEGO DOMU SAMOPOMOCY
VWEOCLAWKU

\Q Z.,.\Sr\

Flihieta Ruthowska
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REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zalacznik Nr 3 czesc B
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora SDS
Nr17/2013 zdnia 17.06.2013r.

0 WARTOSCI POWYZEJ 5.000 EURO ORAZ MNIEJSZEJ LUB ROWNEJ 14.000 EURO

na ... rok
Przedmiot Data udzielenia Wartos¢ Planowany

. . o o Wartos¢ netto VAT Wartos¢ brutto

Lp. | CPV | Nazwa przedmiotu zamowienia | zamowienia | zaméwienia / numer * ; * szacunkowa netto okres
Wz Wz Wz
(") umowy w EURO (*) realizacji

1.
2.

*) Poda¢ pierwszg litere przedmiotu zamoéwienia: [D]dostawa, [U] ustugi, [Rb] Roboty budowlane

**) Warto$¢ Euro

...... w zZi.

DYREKTOR

SROCOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

WE WLOCLAWKU

AR,

Eibiéta Rutkowska
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu zamowier publicznych

wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora SDS
Nr17/2013 z dnia 17.06.2013r.
WNIOSEK
Nr
0 ROZPOCZECIE POSTEPOWANIA OFERTOWEGO
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Opis przedmiotu zamowienia

Kody Wspblnego Stownika Zaméwien CPV
2. Warto$¢ zaméwienia

Przewidywana warto$¢ zamoéwienia .......................... Zt netto,
TEURO = ... PLN
Przewidywana wartoS¢ zamowienia .............cc.ccev e euro

3. Kwota przeznaczona na finansowanie zamowienia

Na finansowanie zamoéwienia moze zosta¢ przeznaczona kwota ...................... Ziotych brutto

Gfowny Ksiegowy

2. Termin realizacji zamowienia

3. Wykaz wykonawcow, ktorzy zostang zaproszeni do ziozenia propozyciji cenowej (minimum pigciu)

Lp. Nazwa wykonawcy Siedziba wykonawcy

1

2
3
4
B
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Uzasadnienie wniosku

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

SPOTZAAZRIRCY WINOSEK: 1 cosisiiin iimivisinsss  Soiiamsiistiessibims ms poimmissmmansesnsnnmsnss
stanowisko imig i nazwisko podpis

Zatwierdzam / nie zatwierdzam* wykaz wykonawcow, ktorzy zostang zaproszeni do ziozenia propozycii

cenowej

.....................................................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Wyrazam zgode/ nie wyrazam* zgody na realizacje zaméwienia

Dyrektor SDS

* odpowiednie skresli¢

DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
WE WEOCLAWKY

R,
Elzbieta Rutkowska
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu zamowier publicznych

wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora SDS
Nr 17/ 2013 z dnia 17.06.2013r.

FORMULARZ OFERTY
na wykonanie zamowienia na............cc.ceorene..
dla Srodowiskowego Domu Samopomocy we Wioctawku
do 14.000 euro
1. Nazwa i adres zamawiajacego’

2. Opis przedmiotu zamowienia:

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

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

2.1. Termin wykonania zaméwienia —

2.2. Warunki ptatnosci -

3. Nazwa i adres wykonawcy?
INBZWAE: ..o e et e e s e e e e e e et e e nr e b e aen e
AIES: ..t e e e e e e e e e
NIP: cosicassmssanesmmarmsssussssssmsssanssinin PUEKIOING: sovansensvraieniva s ey smamaasias
INER racTI R DETHRCNBEION . cusrsiosisisa suny cusssiss s r R S A A A AN i s

Osobg do kontaktow z zamawiajagcym odpowiedzialng za wykonanie zobowigzarh umowy jest:

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

tel. kontaktowy, faKs: ...........ouiriii i e

4. Oferta
Oferuje wykonanie przedmiotu zaméowienia za:
ceng Netto: z
podatek VAT: zt
(o770 08 o021 O U — z

sSlownie bl 3 coorenssae s R zt

! Punkty 1-2 wypelnia zamawiajacy
? Punkty 3-6 wypehia wykonawca
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4.1.OSwiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

4.2. Oswiadczam, Ze podana cena oferty brutto zawiera wszystkie koszty realizacji zaméwienia.
5. Zalaczniki:

Zatacznikami do niniejszego formularza oferty, stanowiacymi integraing czesé oferty s
1. Formularz cenowy

2. Zaakceptowany wzor umowy / Zaakceptowane istotne postanowienia umowne®

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

(podpis i piecze¢ wykonawcy)

, DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOFOMOCY
WE WLOCEAW

A
Elzbieta Ruthowshq

* niepotrzebne skreslic
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Zalacznik Nr 6

do Regulaminu zaméwieri publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora SDS
Nr 17/ 2013 z dnia 17.06.2013r.

oznaczenie Sprawy .........ccccceeeeinneeee.

pieczgt zamawiajacego

Oswiadczenie: 1

kierownika zamawiajgcego

pracownika zamawiajacego, ktéremu kierownik zamawiajacego powierzyt wykonanie zastrzezonych
dla siebie czynnosci

czlonka komisji przetargowej
biegtego
innej osoby wykonujacej czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia

Imig (imiona)

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci kamej za falszywe zeznania o$wiadczam, Ze:
1) nie ubiegam sie o udzielenie zamdwienia;

2)  nie pozostaje w zwigzku matZzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem
zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym lub
cztonkami organdw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o

udzielenie zamowienia;

") Zaznaczy¢ whasciwe.
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3) przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bylem czionkiem organéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie
zambwienia;

4)  nie pozostajg z zadnym wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, e moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

5)  nie zostalem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamoOwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

(podpis)

W zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt ......2, podlegam wylgczeniu z
niniejszego postepowania

DYREKTOR
£ RADOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
' WE WEOCLAWKH
[RUhH

Rlsbhieta Rutkowska

% Wymieni¢ pkt od 1 do 5, jezeli dotyczy.

22



