ZARZADZENIE NR 7/2020

KIEROWNIKA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W
CZARNEM

Z DNIA 17.02.2020r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury wydatkowania srodkow
publicznych o wartoéci do 30 000 euro netto w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem

Na podstawie:

— art. 44 ust. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
z2019 r. poz. 869 ze zm.),

— art. 5b, 32 — 35, Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 . Prawo Zamowien Publicznych (t. j.
Dz. U.z2019r poz. 1843)

— art. 70'Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (t. j. Dz. U. z 2019 r, poz.
1145)

Zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ do stosowania Procedure wydatkowania srodkow publicznych
o wartosci do 30 000 euro netto w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem, w
brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikow odpowiedzialnych za wydatkowanie $rodkow
publicznych w SDS do zapoznania i stosowania niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3.

Traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin udzielania zamdéwien na dostawy, ustugi i
roboty budowlane o wartos$ci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w polskich ztotych



rownowartosci kwoty 30 000 euro w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem,
wprowadzony Zarzadzeniem nr 8/2018 Kierownika z dnia 01 sierpnia 2018 r.



ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 7/2020

Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Czarnem z dnia 17.02.2020r.
W sprawie wprowadzenia Procedury

wydatkowania §rodkéw publicznych o wartos$ci
do 30 000 euro netto w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem

PROCEDURA WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH
O WARTOSCI DO 30 000 EURO NETTO W SRODOWISKOWYM
DOMU SAMOPOMOCY W CZARNEM

Data i miejsce sporzadzenia dokumentu:

Czarne, 17.02.2020r.

Zatwierdzit:

Monika Kijek




§ 1.

Postanowienia ogolne

Ilekro¢ w Procedurze wydatkowania srodkéw publicznych o wartos$ci do 30 000 euro netto
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem postuzono si¢ pojeciem:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy w
Czarnem;

Kierownik — nalezy przez to rozumieé Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Czarnem:;

Pracownik Merytoryczny — pracownik odpowiedzialny za zamdwienia publiczne w
SDS;

Whioskodaweca — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zglaszajacych
zapotrzebowanie na realizacj¢ zamowienia do Pracownika Merytorycznego;

Skarbnik — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Baruchowo;

Procedura — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedure wydatkowania srodkow
publicznych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem;

Jednostka, SDS, Dom — nalezy przez to rozumieé¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Czarnem.

§2.

Przepisy niniejszego Regulaminu maja zastosowanie tylko do udzielanych przez
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Czarnem zaméwien na dostawy, ushugi i roboty
budowlane, finansowanych ze srodkow publicznych, o wartosci do 30 000 euro netto,
zwanych dalej ,,zamowieniami”.

Procedury nie stosuje si¢ do wydatkowania $rodkow publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej 20 000 zt brutto.

Niniejszy regulamin okresla szczegdlowe zasady 1 procedury udzielania zamowien,
o ktorych mowa w ust. 1.

§ 3.

Przy udzielaniu zamoéwien Srodowiskowy Dom Samopomocy W Czarnem stosuje przepisy
ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktorymi wydatki publiczne dokonywane sa wedlug
nastepujacych zasad:

1)
2)

zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;
racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.

§ 4.



Zamoéwienia wspoOtinansowane ze srodkdw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania takich zamowien.

Czynnos$ci zwigzane z wydatkowaniem $rodkéw publicznych wykonujg pracownicy
jednostki zapewniajacy bezstronno$¢ 1 obiektywizm.

§ 5.

Plan zamo6wien publicznych

Pracownik merytoryczny nie pdzniej niz do dnia 10 stycznia, sporzadza plan zamdwien
publicznych, po uprzednim zebraniu zapotrzebowania od pracownikow SDS..

Wz6r planu zamoéwien publicznych stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
Podczas tworzenia Planu zaméwien publicznych Pracownik merytoryczny bierze pod
uwage warto$¢ taczng poszczegdlnych zamowien. Sumowania warto§ci zamowien
publicznych w rozumieniu Ustawy Pzp dokonuje si¢ obowiazkowo. Podobnie w
przypadku zamowien powtarzajacych sie okresowo. Ich warto$¢ ustala si¢ na podstawie
tacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju.

ZamoOwienia publiczne udzielane s3 wedlug planu zamowien publicznych
zatwierdzonego przez Kierownika Domu.

Zamowienia, ktorych termin realizacji przekracza jeden rok budzetowy Uujmowane sg w
Planie zamowien publicznych w roku, w ktorym zostanie zawarta umowa o udzielenie
Zamowienia publicznego.

§ 6.

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Czarnem udziela zaméwienia na czas okreslony,
z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie.

Zamawiajacy zobowigzany jest do przestrzegania zasady konkurencyjno$ci w procesie
udzielania zamowienia.

Wydatki moga by¢ ponoszone tylko na cele i w wysokosci wynikajacej z planu
rzeczowo-finansowego jednostki.

§7.

Ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia publicznego

Przed wszczeciem procedury udzielenia Zamowienia Pracownik merytoryczny szacuje
z nalezytg staranno$cig warto§¢ Zamowienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej Zamowienia stosuje si¢ odpowiednio przepisy art.
32-35 Ustawy Pzp.



3. Szacunkowa warto$¢ Zamowienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

4. ZamoOwienia, ktérych warto§¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 30 000 euro moga by¢ dokonywane na podstawie procedur
okre$lonych niniejszym Regulaminem, z pominieciem rygoréw okre§lonych w
przepisach Ustawy Pzp, w tym szczegolnie poszczegolnych trybéw wymienionych w
Ustawie Pzp.

5. Szacunkowg warto$¢ ZamoOwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z
nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju Zamoéwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania warto$§ci Zamoéwienia, z uwzglgdnieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub Zamodwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot Zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gltownego Urzedu Statystycznego.

6. Szacunkowa wartos¢ Zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot budowlanych
wraz z ich cenami rynkowymi.

7. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowac w postaci notatki
stuzbowej 1 zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe Wykonawcow,

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

4) kopie ofert lub uméw z innych postegpowaniach (obejmujacych analogiczny
przedmiot Zamoéwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci
ZamoOwienia.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci Zamdéwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania Ustawy Pzp.

§ 8.

1. Zamoéwienia udziela si¢ wytacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
regulaminu.

2. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia jest jawne.

3. Postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.



§9.

Zamowienia ponizej 20 000 ztotych

1. Do Zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa Zamoéwienia jest rowna lub przekracza
kwote 5.000 ztotych brutto, ale nie przekracza kwoty 20.000 ztotych brutto nie ma
obowigzku stosowania § 9 i § 10.

2. ZamoOwienia o wartosci szacunkowej Zamowienia 5.000 zi. brutto i wyzej, ale nie
przekraczajacej kwoty 20.000 ztotych brutto beda dokonywane przez Pracownika
merytorycznego na podstawie rozeznania rynku lub po rozmowach z jednym
Wykonawca (zapytanie o cen¢ droga elektroniczng, telefonicznie lub analiza cen w
placowkach handlowych), na podstawie wniosku o dokonanie zakupu, zatwierdzonego
przez Kierownika i Skarbnika pod wzglgdem zabezpieczenia srodkow finansowych oraz
Pracownika merytorycznego pod wzgledem zgodnosci z Ustawa Pzp. Wzor wniosku o
udzielenie Zamowienia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Whnioskodawca zobowigzany jest do przekazania Pracownikowi merytorycznemu
whniosku, by ten dokonal szacunkowej wyceny Zamoéwienia. Wnioskodawca sktada
wniosek do zatwierdzenia w terminie 5 dni od uzyskania od Pracownika
merytorycznego szacunkowej wyceny ZamoOwienia. Realizacja zatwierdzonego
wniosku zajmuje si¢ Pracownik merytoryczny. Wnioskodawca jest zobowigzany
najpozniej do 3 dni po uzyskaniu zatwierdzenia wniosku przekaza¢ go do realizacji
Pracownikowi merytorycznemu.

§ 10.

Zaméwienia o wartosci szacunkowej rownej lub powyzej 20 000 zlotych do kwoty
nieprzekraczajacej 50 000 zlotych

. Zamoéwienia o warto$ci szacunkowej powyzej 20 000 ztotych do kwoty 50 000 ztotych sa

realizowane przez Pracownika merytorycznego po otrzymaniu od Wnioskodawcy wniosku

0 wszczgcie postegpowania o udzielenie Zamowienia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3

do niniejszego Regulaminu.

. Wniosek, o ktorym mowa w niniejszym paragrafie musi przed wszczgciem postegpowania

zosta¢ zaakceptowany przez:

1) Pracownika merytorycznego pod katem zgodnos$ci z Ustawg Pzp;

2) Skarbnika pod wzgledem zabezpieczenia $rodkow finansowych na realizacje
Zamowienia;

3) Kierownika jako zatwierdzenie Zamowienia do realizacji.

. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu musi w szczegdlnos$ci zawierac:

1) Szczegétowy opis przedmiotu Zamowienia wraz z propozycja istotnych warunkow
wnioskowanego Zaméowienia;

2) Wzor umowy

. Za poprawnos¢ merytoryczng w/w dokumentéw odpowiada Pracownik merytoryczny.

Pracownik merytoryczny kieruje zapytania ofertowe do co najmniej 3 poszczegdlnych

Wykonawcow zaproponowanych przez Wnioskodawce. Zaproszenia moga by¢ skierowane



rowniez do innych podmiotow niz wskazanych przez Wnioskodawce, w szczegdlnosci
jezeli w poprzednio prowadzonym postepowaniu podmioty te ztozyly oferte, a nie doszto
do wyboru najkorzystniejszej oferty. Zaproszenia mogg by¢ kierowane do Wykonawcow
pisemnie, faxem lub droga elektroniczng, a wyznaczony termin sktadania ofert nie moze
by¢ krotszy niz 7 dni od dnia wystania zapytania ofertowego. Wzor zapytania ofertowego
stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Jezeli na rynku istniejg tylko dwa podmioty mogace wykona¢ Zamdwienie, zaproszenie
kierowane jest tylko do dwoch potencjalnych Wykonawcow.

Oferty moga by¢ skladane w pokoju Kierownika, elektronicznie na adres e-mailowy
wskazany w zapytaniu ofertowym/zaproszeniu do sktadania ofert. W przypadku ofert
sktadanych elektronicznie muszg by¢ one przestane w formie skanu (konieczne jest, aby
zawieraly one skan podpisu osoby upowaznionej do reprezentowania Wykonawcy). Oferty
w stanie nienaruszonym zostang przekazane Kierownikowi. Ich otwarcie nastgpuje w
obecnosci Pracownika merytorycznego i Wnioskodawcy. Oferty ztozone w postgpowaniu
muszg by¢ dostarczone przez Zamawiajacego przed uplywem terminu sktadania ofert.

. Zamawiajacy moze wedle swojego wyboru odstgpi¢ od procedury okreslonej w ust. 5
niniejszego paragrafu i zamiast wystosowania zapytania ofertowego moze zamies$ci¢ na
stronie BIP SDS zaproszenie do sktadania ofert. Dopuszczalne jest powiadomienie
potencjalnych Wykonawcow o opublikowaniu zaproszenia do sktadania ofert. W zapytaniu
ofertowym/zaproszeniu do sktadania ofert podaje si¢ wszystkie informacje niezbedne do
ztozenia oferty, w tym co najmniej: szczegdtowy opis przedmiotu Zamoéwienia, wzor
umowy, Kryteria oceny ofert, miejsce i sposob sktadania ofert.

§ 11.

Zamowienia o wartosci szacunkowej rownej lub powyzej 50 000 zlotych do kwoty nie
przekraczajacej 30 000 euro

. ZamoOwienia o wartosci szacunkowej rownej lub powyzej 60.000 ztotych do kwoty 30.000

euro sg realizowane przez Pracownika merytorycznego po otrzymaniu od Wnioskodawcy
wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie Zamoéwienia, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Oferty moga by¢ sktadane w pokoju Kierownika, elektronicznie na adres e-mailowy
wskazany w zapytaniu ofertowym/zaproszeniu do sktadania ofert. W przypadku ofert
sktadanych elektronicznie musza by¢ one przestane w formie skanu (konieczne jest, aby
zawieraty one skan podpisu osoby upowaznionej do reprezentowania Wykonawcy). Oferty
W stanie nienaruszonym zostang przekazane Kierownikowi. Ich otwarcie nastapi w
obecnosci Pracownika merytorycznego 1 Wnioskodawcy. Oferty ztozone w postepowaniu
muszg by¢ dostarczone przez Zamawiajacego przed uptywem terminu sktadania ofert.

. Zamawiajacy zamieszcza na stronie bip SDS zaproszenie do skladania ofert. Termin
sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia zamieszczenia zaproszenia do
sktadania ofert na stronie bip SDS. Dopuszczalne jest powiadomienie potencjalnych
Wykonawcow o opublikowaniu zaproszenia do sktadania ofert. W zapytaniu
ofertowym/zaproszeniu do sktadania ofert podaje si¢ wszystkie informacje niezb¢dne do



10.

ztozenia oferty, w tym co najmniej: szczegdtowy opis przedmiotu Zamowienia, wzor
umowy, kryteria oceny ofert, miejsce i sposob sktadania ofert.

§ 12.

Wykonawcy moga zwroci¢ si¢ do Zamawiajagcego o wyjasnienie treSci zapytania
ofertowego/zaproszenia do sktadania ofert odpowiednio w terminie jednego dnia od
otrzymania zapytania ofertowego i 3 dni od dnia zamieszczenia na stronie internetowej
zaproszenia do sktadania ofert. Jezeli wniosek o udzielenie wyjasnien wplynat po terminie
lub dotyczy udzielonych wyjasnien, wniosek taki mozna pozostawi¢ bez rozpoznania.
Ewentualne zmiany oraz wyjasnienia dotyczace zapytan ofertowych przesytane sg do
Wykonawcow, ktorym przestano zapytanie ofertowe.

Ewentualne zmiany oraz wyjasnienia dotyczace =zaproszen do skladania ofert
zamieszczanych na stronie bip, zamieszczane sa na stronie bip SDS.

Dla wazno$ci postgpowania 0 udzielenie Zamowienia wymagane jest ztozenie co najmniej
jednej waznej oferty.

W  przypadku stwierdzenia braku w zlozonej ofercie wymaganych dokumentéw
Zamawiajacy wezwie Wykonawce do uzupelnienia brakéw w wyznaczonym przez siebie
terminie. Jezeli Wykonawca nie uzupetni dokumentow lub nie beda one odpowiadaty
wymaganiom Zamawiajgcego okreslonym w zapytaniu ofertowym/ zaproszeniu do
sktadania ofert, oferta zostanie odrzucona. Zamawiajacy ma prawo wezwa¢ Wykonawce do
ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty.

W przypadku, gdy zaoferowana cena budzi watpliwosci Zamawiajacego co do mozliwo$ci
wykonania przedmiotu Zamowienia zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez
Zamawiajacego, Zamawiajacy zwraca si¢ o udzielenie wyjasnienia dotyczacego wyliczenia
ceny. Obowiagzek wykazania, ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny spoczywa na
Wykonawcy.

Odrzucone zostang rowniez oferty, ktorych tres¢ nie odpowiada wymaganiom okreslonym
w zapytaniu ofertowym/zaproszeniu do sktadania ofert, niepodpisane lub podpisane przez
osobe¢ nieuprawniong, ztozone przez Wykonawce nie zaproszonego do sktadania ofert lub
zawierajace btad w obliczeniu ceny.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty z uwagi na fakt, ze zostaty ztozone oferty o tej samej cenie
albo dwie lub wigcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow,
Zamawiajacy zaprasza tych Wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych w wyznaczonym
przez siebie terminie i udziela temu Wykonawcy, ktory zaoferuje nizsza cene.

W przypadku, gdy zastosowanie procedury okreslonej w ust. 8 niniejszego paragrafu nie
spowoduje mozliwosci wyboru najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy moze postepowanie
uniewazni¢ lub zaprosi¢ Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, o ktorych mowa w ust. 8
niniejszego paragrafu do negocjacji i po negocjacjach udzieli¢ Zaméwienia Wykonawcy,
ktory zaoferowal nizsza cene.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka moze by¢
przeznaczona na realizacje Zamoéwienia, Pracownik merytoryczny moze przed wyborem
oferty najkorzystniejszej przeprowadzi¢ negocjacje dotyczace ceny z Wykonawca, ktorego



oferta zostalaby uznana za najkorzystniejszg, gdyby Zamawiajacy posiadat srodki na
realizacj¢ Zamowienia.

11. Fakt prowadzenia negocjacji oraz ich wynik musi zosta¢ odnotowany przez Pracownika
merytorycznego w Protokole badania i oceny ofert stanowigcym zalacznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

12. Po zatwierdzeniu najkorzystniejszej oferty przez Kierownika lub osob¢ przez niego
upowazniong z wybranym Wykonawcg zawiera si¢ umowe¢ w formie pisemnej.

13. W przypadku, gdy Wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy Zamawiajgcy ma prawo
wybra¢ kolejng oferte sposroéd pozostatych, bez ponownego ich badania i oceny.

14. W przypadku $rodkéw finansowych pozyskanych z zewnatrz w ramach okreslonych
projektow, postanowienia niniejszego regulaminu nie majg zastosowania, jezeli wytyczne
danego projektu okreslajg sposob wydatkowania tych srodkow.

§13

1. W przypadku koniecznosci wykonania zamowienia w trybie pilnym, naglym/
awaryjnym, dopuszcza si¢ odstgpienic od obowigzku przeprowadzenia procedur
poprzedzajacych zawarcie umowy.

2. Zamawiajacy moze wezwaé wykonawce, ktorego oferta zostata najwyzej oceniona,
do zlozenia w wyznaczonym terminie aktualnych na dzien ztozenia o$wiadczen lub
dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania.

3. Jezeli wykonawca nie ztozyl ww. dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
postepowania lub dokumenty te sg nieckompletne, zawierajg btedy lub budza wskazane
przez zamawiajacego watpliwosci, zamawiajacy wzywa do ich ztozenia, uzupetnienia,
poprawienia lub do udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym.

4. Wykazanie do wykluczenia wykonawcy z post¢gpowania cigzy na zamawiajacym.

§ 14.
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. Kierownik zamawiajacego ma prawo w szczegolnie uzasadnionych przypadkach podjac¢
decyzj¢ o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢
w postaci notatki shuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy
wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania zatozen zawartych
w Regulaminie. Notatke stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia wskazanego zamdwienia.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkdw wynikajacych z innych aktow prawnych,
w szczegblnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



§ 15.

Do obowigzkow Pracownika Merytorycznego nalezy tworzenie ewidencji udzielonych
zamowieniach publicznych ponizej 30 000 do 1 marca kazdego roku zgodnie z zalacznikiem
nr 7.

§ 16.

1. Za przestrzeganie przepisOw niniejszego regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy
jednostki — w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy udzielaniu zamowienia.

2. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza si¢
kierownikowi zamawiajgcego.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy — Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do ustawy, Kodeks cywilny
oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZALACZNIK Nr 1 do Procedury wydatkowania $rodkow
publicznych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem

Plan zaméwien publicznych Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem na ..... rok

Przedmiot
Zamowienia

Rodzaj
Zamowienia

Kod CPV

Tryb

Liczba procedur

Wartos¢
szacunkowa
(planowana)

71 (netto)

Podstawa
prawna, rodzaj
procedury

Przyblizony
czas potrzebny
na realizacje
jednego
postepowania

Planowana
data realizacji
postepowan

UWAGI

SUMA
NETTO:




ZALACZNIK NR 2 do Procedury wydatkowania
srodkow publicznych w  Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem

Numer wniosku:

(wypetnia Pracownik merytoryczny)

Do Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Czarnem

WNIOSEK
O wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajacej 20.000 zlotych (brutto) na dostawe/ustuge/robote budowlana*

Przedmiot Zamoéwienia (nazwa, opis):

Szacunkowa wartos¢ Zamowienia ustalona zostata na

KWOLE: oot zlotych netto tj.

........................................... ztotych brutto. Zastosowano stawke VAT w

WYSOKOSCIL. .o vvveiiiiiieiiennn % co po przeliczeniu wg $redniego kursu ztotego w stosunku
do euro, stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych, okreslonego w
aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady MiniStrow W Wys..........c.ocevvenenennnnnn. ztotych
daje rOWNOwWarto$C ........ovieiiiiiii e euro.

Ustalenia** warto$ci Zamdwienia dokonano w

ANiU. .o na podstawie rozeznania rynku***,

paragrafie:. ... ztotych brutto****,
Nazwa podmiotu, na rzecz ktérego zostanie udzielone Zamdwienie:

CoNA. e ztotych netto
1 ztotych brutto.

Oty CZY ) i



Termin wykonania

ZAMOWIBIIA: ... ettt e e e e et
Podpis Wnioskodawcy
/imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe/
Potwierdzam zabezpieczenie §rodkow Zatwierdzit z punktu widzenia Zatwierdzam do realizacji
zgodnosci w ustawg PZP
/podpis Skarbnika / /podpis Pracownika merytorycznego/ /podpis Kierownika $DS/

*Niepotrzebne skresli¢

**  Ustalenia warto$ci szacunkowej Zamowienia dokonuje si¢ nie wcze$niej niz 6 miesigcy przed dniem wszczgeia postgpowania dla
dostaw, ustug i robot budowlanych
*** Zalaczy¢ dokumentacje dot. rozeznania

*#*x% Ustalenia kwoty dokonuje si¢ nie wczesniej niz na trzy dni przed ztozeniem wniosku



ZALACZNIK NR 3 do Procedury wydatkowania
érodkéw publicznych w  Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem

Numer wniosku:

(wypetnia Pracownik merytoryczny)

Do Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Czarnem

WNIOSEK
O wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej rownej lub powyzej
20.000 zlotych i nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 50.000,00 zi. na
dostawe/ustuge/robote budowlana*

Przedmiot Zamoéwienia (nazwa, opis):

Szacunkowa wartosé Zamowienia ustalona zostala na

KWOE: ettt ztotych netto tj.
........................................... ztotych brutto. Zastosowano stawke VAT w

WYSOKOSCI. . ..vevieviiiieninnnen, % co po przeliczeniu wg $redniego kursu ztotego w stosunku
do euro, stanowiacego podstawg przeliczenia wartosci zamowien publicznych, okreslonego w
aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w wys............coooiiiiiinin ztotych
daje rOWNOWAITOSE ..uvvvinit ittt euro.

Ustalenia** warto$ci Zamowienia dokonano w

AniU. ..o na podstawie rozeznania rynku®**,

Wydatek dotyczy nastgpujacego paragrafi:.........ooevviiiiiiiiiiiiiiiii e Kwota
pozostata do wykorzystania na w/w

paragrafie:..........ooiiii e ztotych brutto****,

Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie Zamowienia kwote w

LA £ T ztotych brutto.

Proponowane kryteria oceny ofert:

SCeMA. . .ttt %

- inne /wpisac jakie/.........oooiiiiii %

Tryb postepowania:

- zapytanie ofertowe  TAK/NIE

- zaproszenie do sktadania ofert na stronie BIP SDS  TAK/NIE

Propozycja podmiotow, do ktorych naleiy skierowad zapytanie ofertowe (doktadny adres,
telefon, faks, e-mail) — dotyczy trybu zapytania ofertowego



Zakaczniki:
1. Szczegbdlowy opis przedmiotu Zamowienia wraz z propozycja innych istotnych
warunkow Zamowienia.
2. Wzbér umowy

P
Podpis Wnioskodawcy
/imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe/
Potwierdzam zabezpieczenie $rodkow Zatwierdzit z punktu widzenia Zatwierdzam do realizacji
zgodnos$ci w ustawa PZP
/podpis Skarbnika / /podpis Pracownika merytorycznego/ /podpis Kierownika SDS/

*Niepotrzebne skresli¢

**  Ustalenia warto$ci szacunkowej Zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 6 miesiacy przed dniem wszczecia postgpowania dla
dostaw, ustug i robot budowlanych

*** Zalaczy¢ dokumentacje dot. rozeznania

**x* Ustalenia kwoty dokonuje si¢ nie wczesniej niz na trzy dni przed ztozeniem wniosku



ZALACZNIK NR 4 do Procedury wydatkowania
srodkow publicznych w  Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem

Czarne,dn............

/pieczgé Zamawiajacego/

ZAPYTANIE OFERTOWE

(niniejsze zapytanie nie stanowi zapytania ofertowego w rozumieniu przepisow Ustawy Prawo Zamdowien Publicznych, wynika
z Regulaminu udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartoéci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w polskich ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Srodowiskowym Domu samopomocy w Czarnem)

Zwracamy si¢ z prosba o przedstawienie swojej oferty w postgpowaniu na:

Termin realizacji
ZAMOWICIIIA ...ttt ettt ettt et et e et et e e e ettt et e et et e et e ettt e e e e eae e aaeaas

I ol<) T B %

1111 LT %

Inne istotne warunki przysziej

UIMOWY ..ottt

Zataczniki:

- formularz oferty

- szczegotowy opis przedmiotu Zaméwienia
- wzOr umowy



ZALACZNIK NR 5 do Procedury wydatkowania
srodkow publicznych w  Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem

Numer wniosku:

(wypetnia Pracownik merytoryczny)

Do Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Czarnem

WNIOSEK
O wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia o wartosci szacunkowej réwnej lub powyzej
50.000 zlotych (brutto) i nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro na
dostawe/usluge/robote budowlana*

Przedmiot Zamdéwienia (nazwa, opis):

Szacunkowa wartos¢ Zamowienia ustalona zostala na
KWOE: ouitie e, ztotych netto tj.

........................................... ztotych brutto. Zastosowano stawke VAT w

WYSOKOSCI. . vvveieiieaieanann % co po przeliczeniu wg Sredniego kursu ztotego w stosunku
do euro, stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych, okreslonego w
aktualnym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w wys...........ocooiiiiiiin.n ztotych
daje rOWNOWartoSC ......o.oovviiriie i euro.

Ustalenia** wartosci Zamowienia dokonano w
i, na podstawie rozeznania rynku***,

paragrafie:. ... ..o ztotych brutto****,

Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie Zamowienia kwote w
LA £ T ztotych brutto.



Informacje dodatkowe (jesli
0 [0]1Y/074Y) ISR

Termin wykonania
ZAMOWICHIQ. ......... ..ottt ettt et e et ettt e et e et e eeaaaeeeas

Zakaczniki:

1. Szczegbdlowy opis przedmiotu Zamowienia wraz z propozycja innych istotnych
warunkow ZamoOwienia.
2. Wzoér umowy

P
Podpis Wnioskodawcy
/imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe/
Potwierdzam zabezpieczenie $rodkow Zatwierdzit z punktu widzenia Zatwierdzam do realizacji
zgodnos$ci w ustawa PZP
""""" fpodpis Skarbnika/ Ipodpis Pracownika merytorycznego/ * Jpodpis Kierownika $DS/

*Niepotrzebne skresli¢

**  Ustalenia warto$ci szacunkowej Zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 6 miesiacy przed dniem wszczecia postgpowania dla
dostaw, ustug i robot budowlanych

*** Zataczy¢ dokumentacje dot. rozeznania

*#%* Ustalenia kwoty dokonuje si¢ nie wezesdniej niz na trzy dni przed zlozeniem wniosku



ZALACZNIK NR 6 do Procedury wydatkowania
érodkéw publicznych w  Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem

W odnit..oooooi 0 Q0dzZ. i w
Srodowiskowym Domu samopomocy w Czarnem, Czarne 11, 87-821 Baruchowo odbyto sie
otwarcie ofert w ramach postgpowania prowadzonego na podstawie Regulaminu udzielania
zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w polskich zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem na:

Zamawiajacy  zamierza  przeznaczy¢ na  realizacje = Zamoéwienia  kwote @ w
WYSOKOSCIL. .o uveeiieiieeieeieeieaaen, zt. brutto
W przedmiotowym postgpowaniu wptynely oferty nastepujacych podmiotow:

e
/nazwa podmiotu, zaoferowana cena/

B e
/nazwa podmiotu, zaoferowana cena/

G e
/nazwa podmiotu, zaoferowana cena/

e

/nazwa podmiotu, zaoferowana cena/

W toku badania i oceny ofert:
- Zwracano/nie zwracano* si¢ o ztozenie ofert dodatkowych
- Prowadzono/nie prowadzono* negocjacji z Wykonawcami

Jezeli prowadzono negocjacje poda¢ ustalenia:



Uzasadnienie
1707/ 00 (8 PP

Ipodpis pracownika merytorycznego / / podpis wnioskodawcy/ /podpis Kierownika $SDS/

*Niepotrzebne skresli¢






ZALACZNIK NR 7 do Procedury wydatkowania
srodkéw publicznych w  Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

NAROK.....ccccovviiiniinnns
L.p. Udzielenie Zaméwienia Wartos$¢
Numer wniosku Data Umowy w zlotych: - brutto
Nazwa przedmiotu Zaméwienia Numer - hetto
Przedmiot zamowienia Data Warto$¢ szacunkowa netto w EURO
/wpisa¢ odpowiednio: ustuga, dostawa, roboty budowlane/ Godzina Tryb poste;powania
Numer procedury Data
Ogloszenie Nr umowy
Termin zlozenia oferty Nr ogloszenia
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