Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Myszkowie

ul. Millenium 19¢

42 - 300 Myszkow

ZARZADZENIE
nr 2 /2021 z dnia 25 stycznia 2021

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Myszkowie
ul. Millenium 19c; 42 - 300 Myszkdw

w sprawie Regulaminu zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt.

Na podstawie Ustawy z dnia 11.09.2019 Prawo Zamowien Publicznych
Zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie do stosowania Regulamin zaméwien publicznych o wartosci ponizej 130 000,00 zt.
§2

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Whiosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamdéwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci 130.000 zt

Zwracam sie z prosba o wyrazenia zgody na udzielenie zaméwienia publicznego o

wartos$ci nieprzekraczajacej réwnowartosci 130.000 zt.

1. Przedmiotem zamdwienia jest

Data i podpis Wnioskujacego

Akceptuje:
(podpis gtéwnego ksiegowego lub osoby upowaznionej)
Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 2 do
Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

Myszkéw, dnia ................

Notatka z rozeznania rynku
dotyczaca udzielenia zaméwienia

na podstawie § 5 Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

. Przedmiotem zamo6wienia jest

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Szacunkowa ~ warto§¢  przedmiotu  zaméwienia  zostala  okreslona

Osoba dokonujaca ustalenie wartos$ci zaméwienia:

Data ustalenia warto$ci zamdwienia:

. Wybdr wykonawcy:

. Uzasadnienie faktyczne wyboru wykonawcy:

nNa

. Do notatki nalezy dotaczy¢ wydruki ofert ze stron www, korespondencji elektronicznej

itp.

Osoba sporzadzajaca

Zatwierdzam do realizacji:



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowier publicznych

Znak SPrawy .......ccceceeverveeennnn

Protokot z przeprowadzonego postepowania o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej 130 000,00 zt

Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych

1. Przedmiot zamdéwienia;

2. Wartoé¢ szacunkowa zamdwienia:

NELEO cevceeeiieiecieeree e PLN
brutto ..o PLN
wysokos¢ podatku VAT ..................... %

3.Rodzaj przeprowadzonej procedury Zapytanie ofertowe

Zapytanie ofertowe zostato skierowane do ........... wykonawcy/6w pismem znak
zdnia .......oooiienin za posrednictwem (e-mailem, pocztg)*
L
/nazwa i adres wykonawcy/,
2
B

4. Poréwnanie ofert:

Do uptywu terminu skfadania ofert, tj. do dnia .......ccceceeverennens wptynety za
posrednictwem (faksem, e-mailem, poczta)*, nastepujace oferty:
Nr Nazwa i adres firmy Wartos¢ Termin Gwarancja
Ofert brutto zt realizacji mies.
1.
2.
W zalgczeniu przestane .......c.ccoeceiniiiiincnennn (e-mailem, poczta)™ oferty.

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Sposréd ztozonych ofert, jako najkorzystniejsza wybrano oferte Wykonawcy:

wybra¢ wlasciwe



Nazwa Wykonawcy/adres ..........c.coccvveiveinneciniinienennes
Cena brutto - ..........coooiiiiiinnn. zt.,
Termin realizacji - .......ccccoeviiiiiiiniin..

Inne istotne elementy oferty -

Zatwierdzam wybér wykonawcy

/data, podpis i pieczec
Kierownika Zamawiajacego lub osoby
upowaznionej/



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamowier publicznych
Myszkow, dnia ..................

Znak SPrawy.......ceceeveeeevevenennes

ZAPYTANIE OFERTOWE

I. ZAMAWIAJACY

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Myszkowie

ul. Millenium 19c¢

42-300 Myszkow

NIP

e-mail:

telefon.........oooviiiii

II. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

I1I. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA

IV. INFORMAC]JE DOTYCZACE WYKONAWCY

O udzielenie zamo6wienia moga ubiega¢ sie Wykonawcy, ktérzy znajduja sie w sytuacji
ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamdéwienia. Przesylanie ofert
w odpowiedzi na niniejsze zapytania ofertowe jest jednoznaczne ze zlozeniem
o$wiadczenia, ze Wykonawca spelnia powyzsze kryteria.

V. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
1. Oferta musi mie¢ forme pisemng i by¢ sporzadzona w jezyku polskim.
2. Oferent powinien ztozy¢ oferte na formularzu zataczonym do niniejszego
zapytania.
3. Oferta powinna by¢:
— opatrzona pieczatka firmowg Oferenta,
— posiadaé date przygotowania,
— zawierac adres lub siedzibe oferenta, numer telefonu, adres e-mail, numer NIP,
— podpisana czytelnie przez Oferenta.



VI. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKEADANIA OFERT
1. Oferte mozna przesta¢ na adres:

e-mailowy: ...
POCZLOWY: «evevinininiieiniieneieiienenane,

dodnia..................... do godziny

z dopiskiem

2. Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Oferent moze przed uptywem terminu skiadania ofert zmieni¢ lub wycofa¢ swoja
oferte.

4. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Oferentéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

5. Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie:
VII. OCENA OFERT

1. Zamawiajacy dokona oceny waznych ofert na podstawie nastepujacych
kryteridw:
a) Kryterium 1: cena - ...... %
b) Kryterium 2: cena - ......... %

Cena oferty musi uwzglednia¢ wszystkie koszty zwigzane z realizacjg zamowienia oraz
warunkami stawianymi przez Zamawiajacego.

VIII. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE] OFERTY

IX. INNE POSTANOWIENIA

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego zapytania bez podania
przyczyny.

ZAYACZNIKI
1. Formularz ofertowy

2. Wzbr umowy



Zatgcznik nr 1 Do Zarzadzenia
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Myszkowie ul. Millenium 19c¢
or.../2021 zdnia......

REGULAMIN
udzielania zaméwierni publicznych
o warto$ci ponizej kwoty 130 000,00 zt

zwany dalej ,, Regulaminem’

§ 1 Zasady ogélne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdéwient publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane o warto$ci ponizej kwoty 130000,00 zi, zwanych dalej
»zamOwieniami”.

Do udzielania zamdéwien okre$lonych w ust. 1 nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych.

Przy udzielaniu zamdéwienl nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowsa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdéwienia wykonuja pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien.

Procedury udzielania zamoéwien uregulowano w nastepujacych przedziatach wartosci:

1) Zamodwienia o wartosci nie przekraczajacej 5.000,00 zt netto,

2) Zamowienia o warto$ci wyzszej niz 5.000,00 zt netto, ale mniejszej niz
10.000,00 zt netto,

3) Zamoéwienia o wartosci réwnej lub wyzszej 10.000,00 zt netto, ale mniejszej
niz 130.000,00 zt netto.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwient

publicznych



b) zamawiajacym — oznacza to Srodowiskowy Dom Samopomocy w Myszkowie

ul. Millenium 19c.
§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdéwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje zamo6wienia na podstawie polecenia stuzbowego szacuje
z nalezytg staranno$cia warto$¢ zaméwienia, w szczego6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Myszkowie ul. Millenium 19¢ na dany rok.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajagcego lub zaméwienn udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamdéwienia na roboty budowlane ustala sie¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci
notatki stuzbowej 1 zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami
potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia sa w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamdwienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.



8§ 3 Przepisy szczego6lne

W uzasadnionych przypadkach Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Myszkowie ul. Millenium 19¢ moze odstapi¢ od procedur opisanych w niniejszym

Regulaminie.

Przypadki, o ktérych mowa w ust. 1 moga obejmowac w szczegdlnosci:

a) konieczno$¢ usuniecia awarii,

b) skutki zdarzen losowych,

c) wyjatkowa sytuacje, ktoérej nie dato sie przewidzie¢ wymagajacg natychmiastowego
wykonania zamdéwienia,

d) zamoéwienia, wobec ktoérych wylaczono lub ograniczono obowigzek stosowania
przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie

w postaci notatki stluzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Myszkowie ul. Millenium 19c. W notatce

stuzbowej nalezy w szczego6lnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstapienie od

stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowga przechowuje sie przez okres co najmniej 4

lat od udzielenia zamdwienia.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od

stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,

w szczegOlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania

zamoOwien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw

finansowych.

§ 4 Szczeg6lowa procedura udzielenia zam6wienia o wartosci nieprzekraczajacej
5 000 z! netto

Zamowienia o warto$ci nieprzekraczajacej 5 000,00 zt wiacznie okresla sie mianem
zamOwienia jednorazowego.

Do zamodwien wskazanych w ust. 1 nie stosuje si¢ postanowien niniejszego
Regulaminu przy réwnoczesnym obowigzku stosowania regul wynikajacych
z ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

Podstawa udokumentowania zamdwienia jest prawidtowo opisana faktura/rachunek,

z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktére nakazuja zawarcie umowy.

§ 5 Szczeg6lowa procedura udzielenia zaméwienia

o wartosci powyzej 5 000 zt netto a nieprzekraczajacej 10 000 zt netto



Przy zamdwieniach o wartosci powyzej 5 000,00 zt a nieprzekraczajacej 10 000,00 zt
przeprowadza sie rozeznanie rynku poprzez przeglad cen droga teleinformatyczna
(poczta elektroniczna, fax, przeglad cen na stronach internetowych)

Udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w ust.1 dokonuje sie na podstawie:

a) wniosku o wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania o udzielenie
zamOwienia, ktéry stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu,

b) notatki z przeprowadzonego rozeznania rynku, ktérej wzdr stanowi zalacznik nr 2
do Regulaminu wraz z =zalaczonymi wydrukami ofert ze stron www,
korespondencji elektronicznej itp.

Podstawa udokumentowania zamoOwienia jest notatka z przeprowadzonego
rozeznania rynku oraz prawidlowo opisana faktura/rachunek, z zastrzezeniem
wyjatkéw przewidzianych prawem, ktére nakazuja zawarcie umowy.

Dopuszczalne jest stosowanie procedury dla wyzszego progu, opisanego w § 6

Regulaminu.

§ 6 Szczegbtowa procedura udzielenia zaméwienia
o wartosci réwnej lub wyzszej 10 000 zt netto do wartosci nieprzekraczajacej 130 000
netto

Procedura udzielenia zamo6wienia o wartosci réwnej lub powyzej 10 000,00 zt netto

do warto$ci ponizej 130 000,00 netto rozpoczyna sie od zatwierdzenia Wniosku

o wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia, ktoéry

stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza w jednej lub w kilku nastepujacych

formach, z zastrzezeniem ust. 4:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego w formie pisemnej lub droga
elektroniczng (e-mail) do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw,
z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu na zlozenie ofert, pod
rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem ust. 4.

Zapytanie ofertowe, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu, powinno

zawierac co najmniej:

1) nazwe i adres zamawiajacego, numer telefonu i e-mail;

2) opis przedmiotu zaméwienia;

3) termin wykonania zamo6wienia;

4) miejsce i termin skladania ofert, z podaniem adresu e-mail, na ktéry wykonawca
moze ztozy¢ oferte droga elektroniczna,

5) opis sposobu przygotowania oferty;



10.

11.

12.

6) opis kryteriow oceny ofert ich znaczenie i sposob oceny;

7) projekt umowy;

8) inne dokumenty lub informacje.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej
liczby wykonawcdédw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej
liczby wykonawcéw zjednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na
stronie internetowej zamawiajacego.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest
obowigzkowe w przypadku udzielania zamdwienia o wartosci przekraczajacej kwote
20 000,00 z1.

Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace
sie do przedmiotu zaméwienia.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udzielenia zamdéwienia w przypadku, gdy wptyneta tylko
1 oferta cenowa.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.
Umowe podpisuje Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Myszkowie ul.
Millenium 19c¢ lub upowazniona przez niego osoba.

Jezeli wybrany wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy, najkorzystniejsza oferta
moze zosta¢ wybrana spos$rdd ofert pozostatych, bez przeprowadzania ich ponownej
oceny.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktéorym mowa w § 6 ust. 2 pkt 1)
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamdwienia zamieszcza sie na stronie
internetowej zamawiajacego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru
wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 6 ust. 2 pkt 2) lub w sposob,
o ktérym mowa w § 6 ust. 2 pkt 1) i w § 6 ust. 2 pkt 2) Regulaminu, informacje
o udzieleniu zamdwienia przekazuje sie niezwlocznie po zawarciu umowy
wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamoéwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej
oferty.

Z przeprowadzonego postepowania nalezy sporzadzi¢ protokét (zgodnie

z Zalacznikiem nr 4 do niniejszego Regulaminu).

§ 7 Zasady dotyczace uniewaznienia postepowania
Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Myszkowie ul. Millenium 19c lub
upowazniona przez niego osoba uniewaznia postepowanie, jezeli:
1) nie wptynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spetni warunkéw postepowania;
2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jaka zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia;

3) wystapi zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze realizacja zamdwienia jest niecelowa.



2. Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Myszkowie ul. Millenium 19¢ lub
upowazniona przez niego osoba moze uniewazni¢ postepowanie takze z innych
przyczyn nie opisanych w ust. 1.

3. O uniewaznieniu postepowania zamawiajacy poinformuje wykonawcéw,
do ktérych skierowal zapytanie ofertowe, a takze jest publikowana na stronie
internetowej  Biuletynu Informacji Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Myszkowie ul. Millenium 19c, w przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego

w tym publikatorze.
8§ 8 Zasady dokumentacji

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Myszkowie ul. Millenium 19c dokumentuje
czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamoOwienia oraz przeprowadzenia
procedury udzielenia zamdwienia w sposéb pozwalajacy na ich weryfikacje pod
katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w wust. 1,

przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

8§ 9 Jawnos¢ postepowania w sprawie zaméwieni publicznych
1. Postepowania w sprawie zaméwienn publicznych okreslonych w Regulaminie sg
jawne.
2. Nie podlegaja wujawnieniu informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorcy
W rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o ile wykonawca

zastrzegt takie informacje w ztozonej ofercie.

8 10 Przepisy koricowe
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Myszkowie ul. Millenium 19c prowadzi rejestr
umoéw uwzgledniajacy umowy o warto$ci przedmiotu nieprzekraczajacej kwoty 130 000

zt netto odrebnie dla kazdego roku budzetowego.

Zalagczniki do Regulaminu

Zafgcznik nr 1 Whniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania o udzielenie
zamowienia - wWzor

Zafgcznik nr 2 Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku - wzor

Zalgcznik nr 3 Zapytanie ofertowe - wzor

Zalgcznik nr 4 Protokdt z przeprowadzonego postepowania o wartosci szacunkowej

nieprzekraczajacej 130 000,00 z{ - wzor



