Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr $DS.021.6.2024

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole
z dnia 5 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN DOTYCZACY RAMOWYCH PROCEDUR
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130 000 ZE.OTYCH NETTO

§1
ZASADY OGOLNE

. Regulamin okres$la zasady i tryb udzielania oraz realizacji zamowien publicznych (roboty
budowlane, dostawy, ustugi) przez Srodowiskowy Dom Samopomocy w Kole,
wylgczonych z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo
zamoOwien publicznych, tj. takich zaméwieni, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie
przekracza wyrazonej w polskich ztotych kwoty 130.000.

. Zamawiajgcym w rozumieniu Regulaminu jest Srodowiskowy Dom Samopomocy

w Kole.

. Przy udzielaniu zamdéwien przestrzega si¢ zasad:

1)zachowania  uczciwej  konkurencji, réownego  traktowania  wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2)racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacje¢ zadan,

3)optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow.

Wszelkie czynno$ci zwigzane z udzielaniem zamoéwienia powinny zapewnia
bezstronno$¢ i obiektywizm.

. Warunkiem wszczecia postepowania w  zakresie udzielenia zamowienia jest
zabezpieczenie odpowiednich $rodkéw finansowych — przeznaczonych na realizacjg
przedmiotu zamowienia.

. Zamoéwienia wspodtfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zaméwien.




7.

10.

11.

Udzielanie zamowienn odbywa si¢ z uwzglednieniem zasady zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz zasady réwnego traktowania:

1) zasada zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami - polega na
zapewnieniu co najmniej minimalnej dostepnosci architektonicznej, cyfrowej oraz
informacyjno - komunikacyjnej w rozumieniu ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.

o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r., poz.
1062),

2) zasada réwnego traktowania - oznacza réwne traktowanie os6b bez wzgledu na pleg,
rasg, pochodzenie etniczne, narodowo$¢, religie, wyznanie, $wiatopoglad,
niepelnosprawno$é, wiek, orientacje seksualna.

W celu przeciwdziatania wspieraniu agresji Federacji Rosyjskiej na Ukraing rozpoczetej
w dniu 24 lutego 2022 r. wyklucza si¢ z postgpowania o udzielenie zam6wienia:

1) osoby i podmioty wpisane na liste, o ktérej mowa w art. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia
2022 r. o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji na
Ukraing oraz shuzacych ochronie bezpieczenistwa narodowego (Dz. U. z 2022 r., poz.
835),

2) osoby i podmioty, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 1. o
szczegllnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji na Ukraine
oraz stuzacych ochronie bezpieczefistwa narodowego (Dz. U. z 2022 ., poz. 835).

Wzér Oswiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Weryfikacj¢ w przedmiocie podlegania/niepodlegania wykluczeniu z postgpowania o
udzielenie zaméwienia prowadzi Gléwny Ksiggowy Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Kole; przeprowadzona weryfikacja podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kole.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownik jednostki,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamdéwienia.

W celu prawidlowego wykonywania postanowien niniejszego regulaminu, zaméwienia
dzieli si¢ wg nastgpujacych grup kwotowych:

1) zamowienia o wartosci do 5000zt netto,

2) zamOwienia o warto$ci powyzej 5000zt netto do kwoty 20 000z1,

3) zamowienia o wartosci powyzej 20 000zt netto, ale mniejszej niz 130 000zt netto.

§2
USTALENIE SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia osoba wnioskujgca szacuje warto$é
zamOwienia z nalezyta staranno$cia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym jednostki,

3) jaka zastosowa¢ procedur¢ wynikajacg z niniejszego Regulaminu.

Podstawg ustalenia warto$ci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towar6w i ustug.




L.

Szacunkows warto§¢ zaméwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

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

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa warto$¢ zamdéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu uproszczonego 'lub inwestorskiego) rodzaju,

zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdéwienia w celu ominigeia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§3
UDZIELANIE ZAMOWIEN O WARTOSCI PONIZEJ 5 000 ZX. NETTO

Do zaméwien, ktérych warto$é szacunkowa netto nie przekracza kwoty 5000zt, nie
stosuje sie postanowien proceduralnych niniejszego Regulaminu.
W przypadku zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza 5 000zt netto, nalezy pamigtac
i dotozy¢ staran, aby pienigdze wydatkowane byty w sposob przejrzysty, racjonalny i
efektywny.
Dowodem udzielenia zaméwienia dla tej kwoty jest wystawiona przez wykonawce
faktura/rachunek wraz z zalaczonym zapotrzebowaniem ztozonym przez kierownika lub
innego pracownika, wg wzoru zapotrzebowania stanowijcego zalacznik nr 2 do
Regulaminu.
Zapotrzebowanie, o ktérym mowa w § 3 ust. 3, zawiera w szczego6lnosci:
1) opis przedmiotu zamoéwienia,
2) uzasadnienie dotyczace potrzeby udzielenia zamowienia,
3) szacunkowg warto$¢ zaméwienia w ztotych wraz ze wskazaniem daty, imienia

i nazwiska pracownika sktadajacego zapotrzebowanie.
oraz podlega zatwierdzeniu przez kierownika SDS w Kole lub upowazniong przez niego
osobg i zaopiniowaniu przez gléwnego ksiggowego pod wzgledem zabezpieczenia
$rodkéw finansowych na pokrycie wydatku w planie finansowym jednostki.

§4
SZCZEGOELOWE PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI
POWYZEJ 5000 ZE. NETTO DO KWOTY 20 000Z1. NETTO

Zaméwien o warto$ci powyzej 5000zt netto do kwoty 20 000zt netto udziela sig na
podstawie niniejszego Regulaminu.




2. W przypadku zaméwief, ktérych warto$¢ przekracza 5000zt netto, ale jest mniejsza lub
rowna kwocie 20 000zt netto, nalezy pamieta¢ i dolozyé staran, aby realizacja takiego
zaméwienia i wydatki byly przeanalizowane w sposéb bezstronny, obiektywny i staranny.

3. Tryb udzielania zaméwienia, o ktérym mowa w § 4 ust.1 i jego realizacja wymaga:

1) zlozenia zapotrzebowania, o ktérym motwa w § 3 ust.3-4,
2) zastosowania cenowego rozeznania rynku przeprowadzonego w formie:

v’ sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego,

v’ zapytania cenowego skierowanego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow, wyslanego np. pocztg elektroniczna.

v wszelkich innych mozliwych Zrédel informacii np. wydruki ze stron
internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku),

3) sporzadzenia notatki stuzbowej z przeprowadzonego rozeznania cenowego.
4. Zapytanie cenowe winno zawieraé:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) termin realizacji zamdéwienia,
3) termin i forma udzielenia ostatecznej odpowiedzi/wyceny,
4) prosba o wskazanie wyceny towaru/ustugi z podaniem cen netto/brutto.
5. Ztozona oferta cenowa przez wykonawce/oferenta winna zawieraé co najmnie;j:
1) nazwe i adres oferenta,
2) opis przedmiotu zamdwienia,
3) warto$¢ oferty ze wskazaniem cen netto-brutto,
4) termin waznosci oferty,
5) pozostate warunki.
6. Notatka stuzbowa winna zawiera¢ informacje:
1) opis przedmiotu zam6wienia,
2) forma i termin nadestanych ofert cenowych,
3) zestawienie oferentéw, nazwy i adresy wszystkich wykonawcow, ktérzy
odpowiedzieli na zapytanie cenowe wraz z podaniem kwot netto/brutto towaru/ustugi,
4) sposoéb wyboru oferty,
5) wskazanie wyboru oferenta/dostawcy wraz z uzasadnieniem wyboru oferty
najkorzystniejszej,
6) cena wybranej oferty,
7) realizacja przedmiotu zamdwienia,
8) podpis osoby sporzadzajgcej notatk{; oraz podpis zatwierdzajgcy kierownika
jednostki.

7. Zamowienia o warto$ci powyzej 5000z netto do kwoty 20 000zt netto udziela si¢ w formie

zlecenia (pisemnego badZz ustnego) lub umowy sporzadzonej w co najmniej w dwdch

jednobrzmiacych egzemplarzach, dla kazdej ze stron postepowania.
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§5
SZCZEGOLOWE PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI
POWYZEJ 20 000 ZE. NETTO ALE MNIEJSZEJ NIZ 130 000 ZE. NETTO

Zamowieni o warto$ci powyzej 20 000zt netto ale mniejszej niz 130 000 zI netto udziela
si¢ na podstawie niniejszego Regulaminu.

W przypadku zamoéwien, o ktorych mowa § 5 ust. 1, nalezy pamietac i dotozy¢ staran, aby
realizacja takiego zamdwienia i wydatki byly przeanalizowane w sposob bezstronny,
obiektywny i staranny.

Tryb udzielania zamdwienia, o ktorym mowa w § 5 ust.1 i jego realizacja wymaga:

1) ztozenia zapotrzebowania, o ktérym mowa w § 3 ust.3-4,

2) zastosowania zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej jednostki, na tablicach ogloszen w miejscach publicznie dostgpnych i/lub
wystane pocztg elektroniczng przynajmniej do trzech potencjalnych wykonawcoéw,

3) sporzadzenia notatki stuzbowej z przeprowadzonego zapytania ofertowego, z

uwzglednieniem istotnych informacji zawartych w § 4 ust.6.

4.

10.

11.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ informacje w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteridow wyboru wykonawcy,

3) termin i spos6b sktadania ofert przez oferenta/wykonawce

4) warunki realizacji zaméwienia tj. ptatno$é, dostawa, gwarancja.

Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace si¢
do przedmiotu zamoéwienia (np. warunki gwarancji, serwis, do$wiadczenie wykonawcy,
jako$¢, funkcjonalno$é, koszty eksploatacji), gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej
ekonomicznie i jako$ciowo oferty.

Oferty winny odpowiadac tresci zapytania ofertowego, by¢ opatrzone pieczatka firmowa,
podpisem oferenta. Moga by¢ przesytane do Zamawiajacego w formie poczty tradycyjnej,
poczty elektronicznej lub osobiscie.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcdw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie BIP
zamawiajacego.

Zamowienia udziela si¢ w formie umowy, po wezesniejszym poréwnaniu ofert i
wylonieniu oferty najkorzystniejszej dla zamawiajacego. Umowe sporzadza si¢ co
najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, dla kazdej ze stron postepowania.
Cala dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia
przechowywana jest w dokumentacji SDS w Kole, ktéry odpowiada za prawidtows

i terminowg archiwizacje dokumentéw, zgodna z przyjeta Instrukcja kancelaryjna.
Informacje o udzieleniu zaméwienia przekazuje si¢ wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli
na zapytanie ofertowe, niezwlocznie po zawarciu umowy oraz zamieszcza na stronie
internetowej jednostki.

W informacji o udzieleniu zamdéwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cen¢ wybranej oferty.




§6
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

1. Zakoniczenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia nastepuje z dniem:

)

2)

zawarcia umowy z wybranym wykonawca, ktéremu udzielono zaméwienia lub
udzielenia zaméwienia w formie zlecenia,

podjecia przez Kierownika decyzji w sprawie uniewaznienia przez zamawiajgcego
postepowania jezeli:

v’ nie zlozono zadnej oferty,

v cena najkorzystniejszej z ofert przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy moze

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

v' wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zméwienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie
ekonomicznym zamawiajacego, czego nie mozna bylo wczesniej przewidzied.

v/ postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajacg
zawarcie niepodlegajacej uniewaznienia umowy.

2. Uniewaznienie postgpowania winno by¢ uzasadnione (uzasadnienie faktyczne i prawne)
przez Kierownika jednostki w formie pisemnej informacji.

§7
ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU

1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik SDS w Kole moze podja¢ decyzje
0 odstgpieniu od stosowania niniejszego Regulaminu.
2. Przepiséw Regulaminu nie stosuje sie do:

1)
2)
3)

4)
3)

ustug szkoleniowych w zakresie szkolenia indywidualnego,

zamowier, udzielanych w trybie awaryjnym wymagajacym niezwlocznego dzialania,
dostaw wody za pomoca sieci wodociagowej lub odprowadzanie $ciekéw do sieci
kanalizacyjnej,

dostaw energii elektrycznej,

dostaw gazu.

§8
ZASADY DOKUMENTACJI

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Kole dokumentuje czynnosci ustalenia
szacunkowej wartosci zamoéwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia
zamdwienia w sposéb pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad,

o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

2.  Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci SDS w Kole przechowuje przez okres 5
lat od udzielenia zamdéwienia.

3. Jednostka odpowiada za archiwizacje dokumentaciji.

4. W jednostce prowadzony jest rejestr zaméwien publicznych.




5. Rejestr zamoéwien publicznych winien zawierac:
1) nazwe firmy,
2) nr faktury,
3) kwota netto,
4) kwota brutto,
5) data przelewu.
6. Gtowny ksiggowy jednostki sporzadza notatke z zestawienia zamdowien publicznych
w danym roku oraz sporzgdza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdéwieniach, w tym
zaméwieniach udzielonych z wylgczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy
i udostepnia je na platformie Urzedu Zamdwien Publicznych.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiany postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane wytgcznie
w drodze odrebnych zarzadzen Kierownika SDS w Kole.
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Zalgczniki do niniejszego Regulaminu:

1. Oswiadczenie wykonawcy o niepodleganiu wykluczeniu z postepowania o udzielenie
zamowienia.
2. Zapotrzebowanie.




