Zatgcznik do Zarzadzenia

Nr 8/2017

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
,,Pod Brzozami” w Warszawie

z dnia 16.08.2017 r.

REGULAMIN

udzielania przez Dom Pomocy Spolecznej ,,Pod Brzozami” w \Warszawie zamowien o wartos$ci

szacunkowej nieprzekraczajacej r6wnowarto$ci kwoty 30 000 euro

§1.

Slowniczek

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

cenie - nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ushug (Dz.U. z 2014 r.
poz.915);

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr,
w szczegoblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcja lub bez opcji zakupu, ktore moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa
roboty budowlane lub dostawy;

robotach budowlanych- nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. — Prawo budowlane, za pomocg dowolnych $rodkow, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajacego;

jednostce — nalezy przez to rozumiec¢ Jednostke budzetowa m.st Warszawy — Dom Pomocy
Spotecznej ,,Pod Brzozami” w Warszawie;

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko
w Jednostce;

wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia, ztozyla ofertg lub zawarta umowe w sprawie zamdéwienia publicznego;
zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Jednostk¢ budzetowa m. st. Warszawy - Dom
Pomocy Spotecznej ,,Pod Brzozami” reprezentowang przez Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznione;

kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
,,Pod Brzozami”;

pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ zaméwienia — nalezy
przez to rozumie¢ pracownika Dzialu Administracyjno- Gospodarczego lub innego
pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki;

ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 1579)

zamoOwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ odptatne umowy zawierane
pomiedzy zamawiajacym a wykonawcg na ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

wartoSci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy nieprzekraczajace réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro, bez



podatku od towardéw 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannos$cig,
m.in. na podstawie:
a) cen rynkowych przedmiotu zamowienia (cenniki, foldery, katalogi, strony
internetowe itp.);
b) analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesigcy,
€) wysokosci wydatkow przewidzianych na ten cel w planie finansowym,
d) odniesienia do cen poprzednio zrealizowanej dostawy lub ustugi z uwzglednieniem
prognozowanego wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych,
e) kosztorysu inwestorskiego,
f) kalkulacji robot budowlanych, szacowanej na podstawie dotychczas zrealizowanych
zamoéwien — wysokos$ci cen materialdw, sprzetu i robocizny;

14) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania przez Jednostke
zamoOwien o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro;

15) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia lub dotyczacych wlasciwosci Wykonawcy, w szczegdlnosci jego
doswiadczenia, potencjatu technicznego, dysponowania osobami zdolnymi do
wykonania zaméwienia,

16) rozeznanie rynku — nalezy przez to rozumie¢ powzigcie informacji na temat cen
ksztattujacych si¢ na danym terenie.

§2.

Postanowienia ogdlne

Podstaw¢ do udzielania zamowien, stanowi plan finansowy Jednostki ustalony na dany rok

budzetowy, natomiast podstawe do wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia stanowi

projekt planu finansowego Jednostki ustalony na dany rok budzetowy.

Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w skali roku rownowartosci kwoty

30 000 euro, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym

regulaminem.

Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 2, powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy

i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci i uzyskiwania najlepszych efektow

z danych naktadow.

Przystepujac do udzielenia zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane do kwoty 30.000

euro mozna réwniez skorzystaé z wybranego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia

publicznego, okreslonego w ustawie Prawo zaméwien publicznych. Decyzj¢ w tym zakresie

podejmuje Kierownik Jednostki, na wniosek pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za

realizacje zamowienia. Nalezy wowczas przepisy tej ustawy stosowac w catosci.

Decyzje o przeprowadzeniu postepowania w sprawie wyboru wykonawcy zamdwienia

podejmuje Kierownik Jednostki.

Kazde postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamowienia prowadzi Dziat

Administracyjno- Gospodarczy na podstawie pisemnego zapotrzebowania.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia bezstronnie, obiektywnie,

starannie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz

przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia.

Regulamin okre$la wewnetrzng organizacje¢ postgpowania w sprawach zamoéwien na dostawy,

ustugi i roboty budowlane, dokonywanych przez Jednostke, finansowanych w cato$ci ze

srodkow publicznych.

Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wynikaja z :

1) przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

3) przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien,

4) przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks cywilny.



w

§3.

Ustalenie warto$ci zamowienia

Przystepujac do udzielenia zamdwienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowa (bez podatku

VAT) znalezytg starannoscig.

Ustalenia  wartoSci  szacunkowej zamowienia dokonuje  pracownik — merytorycznie

odpowiedzialny za realizacje zamowienia. Ustalenia warto$ci szacunkowej moze dokonad

rowniez osoba zatrudniona na podstawie odrgbnego zlecenia (umowy), np. do wykonania
kosztorysu inwestorskiego.

Warto$¢ szacunkowa zamowien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami Ustawy.

Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartoéci zaméwien,

okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia, o ktorym mowa w §2 ust. 9 pkt 3.

Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie:

1) dostawe i ustugg albo robot¢ budowlang i ustuge, do udzielenia zamowienia nalezy stosowac
postanowienia regulaminu dotyczace tego przedmiotu zamowienia, ktorego wartosciowy
udziat w tym zamowieniu jest wiekszy,

2) dostawe oraz rozmieszczenie lub instalacj¢ dostarczonej rzeczy (dobra), do udzielenia
takiego zamoOwienia stosuje si¢ postanowienia regulaminu dotyczace dostaw,

3) roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do ich wykonania, do udzielenia takiego
zamOwienia stosuje si¢ postanowienia regulaminu dotyczace robot budowlanych,

4) uslugg oraz roboty budowlane niezbedne do wykonania ustug, do udzielenia takiego
zamOwienia stosuje si¢ postanowienia regulaminu dotyczace ustug.

Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego, lub

kalkulacji rob6t budowlanych.

§4.

Procedura udzielenia zamowien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 20.000 zlotych

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia dokonuje wyboru
wykonawcy, kierujac si¢ zasada nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakladow.

Podstawa udokumentowania udzielenia zamdwienia moze byc:

1) wniosek o dokonanie zakupu, jednorazowe zlecenie (zamdwienie), wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do Regulaminu, na podstawie ktorego Wykonawca wystawi
fakturg lub rachunek, lub

2) opisana faktura lub rachunek.

Podstawa udokumentowania zamowienia begdzie szczegétowa umowa, jezeli rodzaj zamowienia
wskazuje na celowos¢ takiego rozwigzania (np. wykonanie konkretnych opracowan,
dokument6éw, wykonanie przedmiotow zamdwienia, ktore wymagaja szczegdtowego opisu itp.).
Opis faktury lub rachunku musi by¢ zgodny z instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych w Jednostce.

Dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywana jest w komorce organizacyjnej
realizujacej zamdwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacjg.

Wytonienie Wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej do 20.000 ztotych oraz realizacja
tego zamoOwienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5 lub § 6 niniejszego
regulaminu.



§5.
Procedura udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej
przekraczajacej kwote 20.000 ztotych
lecz nieprzekraczajacej kwote 60.000 zlotych

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia przeprowadza rozeznanie
rynku, tj. bada w dowolnej formie ceny zamawianej dostawy, ustugi lub roboty budowlanej
z zastrzezeniem § 2 ust. 3, a nastepnie sktada wniosek o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci ponizej 30.000 euro (zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminuy).

2. Po zatwierdzeniu wniosku o ktorym mowa w ust.1 przez Glownego Ksiggowego oraz Kierownika
Jednostki, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia zaprasza do
sktadania ofert takg liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty (co najmniej 2 wykonawcow).

3. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonawcow w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu sktadania ofert
oraz okre$leniem przedmiotu zaméwienia.

4. Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z wyceng przedmiotu
zamoOwienia opisanego w zaproszeniu do skltadania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego
terminu. Niespelnienie ktoregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.

5. Kierownik Jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert niepodlegajacych
odrzuceniu (spetniajacych warunki udzialu w postepowaniu) na podstawie protokotu z wyboru
wykonawcy (zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).

6. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty ztozone
oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia
wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.

7. Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna oferta, to decyzj¢ o jej wyborze lub nie wybraniu
podejmuje Kierownik Jednostki.

8. W przypadku kierowania zapytan i skladania ofert droga mailowa, wydruki zatacza si¢ do
dokumentow z postepowania.

9. Podstawa udokumentowania udzielenia zamdwienia bedzie umowa, potwierdzona przez
Glownego Ksiggowego i podpisana przez Kierownika Jednostki.

10. Opis faktury lub rachunku musi by¢ zgodny z instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych w Jednostce.

11. Dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest w komoérce organizacyjnej
realizujgcej zamdwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

12. Wylonienie Wykonawcy zamdwienia o wartosci szacunkowej do 60.000 ztotych oraz realizacja

tego zamowienia moze nastapi¢ W Oparciu o zasady okreslone w § 6 niniejszego regulaminu.

§ 6.
Procedura udzielenia zamowien o wartosci szacunkowej przekraczajacej
kwote 60 000 ztotych lecz nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia przeprowadza rozeznanie
rynku, tj. zbadania w dowolnej formie ceny zamawianej dostawy, ustugi lub roboty budowlanej
z zastrzezeniem § 2 ust. 3, a nastepnie sklada wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego
o wartosci ponizej 30.000 euro (zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminuy).

2. Po zatwierdzeniu wniosku o ktorym mowa w ust.1 przez Gléwnego Ksiggowego oraz Kierownika
Jednostki, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia zaprasza do
sktadania ofert takg liczbe wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej
oferty (co najmniej 3 wykonawcow).



10.

11.

1.

Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego Kierowanego do
wykonawcow w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu sktadania ofert
oraz okre$leniem przedmiotu zaméwienia.

Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z wycenag przedmiotu
zamoOwienia opisanego w zaproszeniu do skladania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego
terminu. Niespelnienie ktéregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.

Kierownik Jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert niepodlegajacych
odrzuceniu (spetniajacych warunki udzialu w postepowaniu) na podstawie protokotu z wyboru
wykonawcy (zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly ztozone
oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamOwienia
wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie
ofert dodatkowych.

Jezeli w postgpowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub nie wybraniu
podejmuje Kierownik Jednostki.

W przypadku kierowania zapytan i skladania droga mailowa, wydruki zatacza si¢ do dokumentow
Z postgpowania.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamoéwienia bedzie umowa, potwierdzona przez
Glownego Ksiegowego i podpisana przez Kierownika Jednostki.

Opis faktury lub rachunku musi by¢ zgodny z instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentoéw ksiggowych w Jednostce.

Dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest w komorce organizacyjnej
realizujgcej zamdwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

§7.

Warunki odstapienia od regulaminu

Dla zamowien, ktoére moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego wykonawce:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub
odprowadzanie S$ciekow do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta,
powszechne ustugi pocztowe, uslugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw
gazowych,

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

3) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej i artystycznej,

nie majg zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zamoéwienia udziela si¢ jednemu
wykonawcy $wiadczacemu przedmiotowg dostawe, ustuge lub robote budowlana.

Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamoéwien zwigzanych z ograniczeniem skutkéw
zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, ktorego nie mozna bylo
przewidzie¢ w szczegdlnosci zagrazajacego bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego
powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamowienia
wniosek, Kierownik Jednostki moze wyrazi¢ zgod¢ na odstgpienie od stosowania zasad
okreslonych niniejszym regulaminem i dokona¢ zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawcag.



§8.

Warunki zakonczenia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Zamawiajacy ma prawo do zakonczenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na
kazdym etapie postepowania, bez dokonania wyboru oferty oraz bez podania przyczyny.

2. Wykonawcy nie przystuguja zadne roszczenia z tytutu zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

3. Zamawiajacy informuje Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty o zakonczeniu postgpowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego.

§9.

Inne postanowienia

1. Wykonawcom, ktorzy zlozyli oferty nie przystluguja srodki ochrony prawnej, okreslone
W przepisach ustawy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks cywilny.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania przez Dom Pomocy Spotecznej
,Pod Brzozami” w Warszawie

zamoOwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 30 000 euro

Warszawa, dnia.......cceceeeeeeeeerennenn.

WNIOSEK O DOKONANIE ZAKUPU:

Prosze o wyrazenie zgody na zakup/ naprawe:

’

Oswiadczam, ze zakupione materiaty lub ustugi bedg wykorzystane dla potrzeb DPS ,,Pod Brzozami”.

Sporzadzit: Zamawiajacy

Kierownik Dziatu

ZATWIERDZIt:

Gt. Ksiegowy Dyrektor DPS ,Pod Brzozami”



Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania przez Dom Pomocy Spotecznej

,Pod Brzozami” w Warszawie
zamoOwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

WNIOSEK DO DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,POD BRZOZAMI” W WARSZAWIE O
UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI PONIZEJ 30.000 EURO

1. Przedmiot zaméwienia:

CPV
2. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia 3. Przewidywana warto$¢ zaméwienia
poza ustawa NEttO......ovevvivenves ceieerieesienenne. PLN
art. 4 ust. 8 Pzp NEtO.....oovvvvires ceeerieerieenienneen. EURO
brutto.............ceevcvieiininienen. PLN
4. Zrodlo finansowania zamoéwienia 5. Termin realizacji zamowienia
Dzial ..o
Rozdzial........coooviiiiiiie
§
6. Podpis i pieczatka Gléwnego Ksiegowego 7. Podpis i pieczatka Dyrektora Domu

Zgodnie z projektem planu finansowego Jednostki
ustalonego na rok

ZATWIERDZAM

Wedhug kursu Euro zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia

KtOTy WynoSi....covuvuiniiiiiiiennann. .

Sporzadzit: Sprawdzit:



Zatacznik nr 3

do Regulaminu udzielania przez Dom Pomocy Spotecznej
,Pod Brzozami” w Warszawie

zamoOwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 30 000 euro

Warszawa, dnia.......ccceceeeveceenrenenn.

PROTOKOL

z wyboru Wykonawcy

1. Przedmiot zamdwienia:

2. Rozeznanie rynku:

Zapytanie skierowano do:

3. Nazwy wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, zaoferowane ceny i inne warunki realizacji
zamoéwienia:

4. Wybor oferty- wybrano oferte:

5. Uzasadnienie wyboru:

(prowadzacy postepowanie)

ZATWIERDZAM

(podpis dyrektora)



