
Załącznik do zarządzenia Nr 1/2015
Kierownika Ośrodka Pomocy            Społecznej w  Niedźwiadzie
      z dnia 02  stycznia  2015 r.
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
KTÓRYCH WARTOŚĆ NIE PRZEKRACZA WYRAŻONEJ
W ZŁOTYCH  RÓWNOWARTOŚCI KWOTY
30 000 EURO
§ 1
1. Do zamówień i konkursów, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro zamawiający może nie stosować przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.  Prawo zamówień publicznych.

2. Przy ustalaniu wartości zamówienia stosuje się zasady określone przepisami art. 32-35 ustawy Prawo zamówień publicznych.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamówień publicznych na części lub zaniżanie jego wartości w celu uniknięcia obowiązku stosowania przepisów Prawo zamówień publicznych.

§ 2
1. Ramowe procedury udzielania zamówień publicznych uregulowano w następującym układzie:

1) zamówienia o wartości do 3 000 euro netto,

2) zamówienia o wartości przekraczającej 3 000 euro netto.

                                                                             § 3
1. Do zamówień, których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 3 000 euro netto można nie stosować postanowień niniejszego regulaminu.

§ 4
                                                                  WYŁĄCZENIA
1. Zamawiający może nie stosować postanowień niniejszego regulaminu w przypadku do następujących zamówień:

1) W przypadku wystąpienia okoliczności, o których nie można było wcześniej przewidzieć (np. awaria);

2) W przypadku możliwości wykonania zamówienia u jednego wykonawcy (np. prawa autorskie, usługi artystyczne);

3) Najem, wynajem, dzierżawa, użyczenie;

4) Inne uzasadnione przypadki, w których nie ma możliwości przeprowadzenia procedury konkurencyjnej;

2. Przeprowadzenie zapytania ofertowego u potencjalnych wykonawców nie ma zastosowania w przypadku gdy ze względu na szczególny charakter i rodzaj dostaw, usług lub robót budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamówienia konkretnemu wykonawcy.

3. W przypadku zastosowania wyłączenia z wykluczeniem wyłączeń do wartości 3 000 euro netto pracownik zamawiający uzasadnia ten fakt w zał nr 1 do niniejszego regulaminu podając przedmiot i wartość niniejszego zamówienia i przedkłada kierownikowi  zamawiającego do zatwierdzenia.

§ 5
1. Procedurę udzielenia zamówienia o wartości przekraczającej 3 000 euro netto rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej wniosek.

2. Wniosek zawiera:

1) szczegółowy opis przedmiotu zamówienia,

2) termin  realizacji zamówienia,

3) aktualną wartość przedmiotu zamówienia, oszacowaną na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu,

4) przeliczenie wartości zamówienia ze złotych na równowartość w euro, przy zastosowaniu średniego kursu złotego, ogłoszonego przez Prezesa Rady M  inistrów na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy  Prawo zamówień publicznych,

5) dane osoby, która dokonała ustalenia wartości zamówienia,

6) datę ustalenia wartości zamówienia,

7) nazwę i adres potencjalnych  wykonawców zamówienia,

8) dane osób odpowiedzialnych za realizację zamówienia,

9) uzasadnienie wyłączenia.

3. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do regulaminu.

4. Do zamówień publicznych o wartości przekraczającej 3 000 euro netto przeprowadza się zapytanie ofertowe, zapraszając do składania ofert taką liczbę wykonawców, która zapewnia konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawców). Formularz zapytania ofertowego należy przekazać w jednej z wybranych opcjonalnie form, stosując załącznik nr 2 :

1) w formie pisemnej osobiście (potwierdzając odbiór),

2) elektronicznie za pośrednictwem e-mail (potwierdzając odbiór),

3) listownie (potwierdzając odbiór).

5. Zamawiający może zamieścić na stronie internetowej zapytanie ofertowe do pobrania w przypadku wartości szacunkowej przekraczającej 3 000 euro netto.

Wzór formularza stanowi załącznik nr  2 do regulaminu.

6. Po otrzymaniu ofert wykonawców, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postępowania zobowiązany jest  do sporządzenia protokołu przeprowadzonego zapytania ofertowego.

Wzór protokołu  stanowi załącznik nr 3  do regulaminu.

7. Udzielenie zamówienia możliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej ważnej oferty.

8. Zamówienia udziela się wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę.

9. Udzielenie zamówienia zatwierdza Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej.

10. Z wybranym wykonawcą  zawiera się umowę w formie pisemnej.

11. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawcę za realizację zamówienia, należy załączyć kopię umowy.

12. Dokumentacja z postępowania o udzielenie zamówienia prowadzona jest przez pracownika wyznaczonego, który jest odpowiedzialny za jego realizację i archiwizację.

13.Zabrania się kierowania zapytań ofertowych do dostawców lub wykonawców, którzy wcześniej wykonali zamówienia dla zamawiającego z nienależytą starannością, w szczególności:

1) nie wykonali zamówienia w umówionym terminie z przyczyn po ich stronie,

2) dostarczyli towary o niewłaściwej jakości,

3) nie wywiązali się w terminie z warunków gwarancji lub rękojmi,

4)wykonana usługa obarczona była wadą powodującą konieczność poniesienia dodatkowych nakładów finansowych lub prac przez zamawiającego.

§ 6
Obowiązkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postępowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 7
Zamówienia, objęte niniejszym regulaminem podlegają wpisowi do rejestrów zamówień  prowadzonego przez Ośrodek Pomocy Społecznej w Niedźwiadzie.

Wzór formularza stanowi załącznik nr 5 do regulaminu.

§ 8
1. Na pisemny wniosek osoby prowadzącej postępowanie w szczególnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki może wyrazić zgodę na odstępstwa od stosowania niniejszego Regulaminu.

2. Nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu, bez uzyskania wcześniejszej zgody kierownika jednostki na odstąpienie od stosowania regulacji w nim zawartych, uprawnia kierownika jednostki do zastosowania regulaminowych środków służbowych, a w przypadku powstania strat i szkód do ich dochodzenia na drodze prawnej, w stosunku do osób, które je spowodowały.

3. Zmiany do poszczególnych postanowień oraz zakresu niniejszego Regulaminu mogą być dokonywane w drodze odrębnych zarządzeń kierownika jednostki.

Załącznik Nr 1 do Regulaminu
udzielania zamówień publicznych, których
wartość nie przekracza wyrażonej w złotych 
 równowartości kwoty 30 000 tys. euro 
….......................................................
       (pieczęć zamawiającego)
WNIOSEK NR ….... Z DNIA ….............. 
O DOKONANIE DOSTAWY/USŁUGI/ROBOTY BUDOWLANEJ O WARTOŚCI 
PRZEKRACZAJACEJ 3 000 EURO
1. Opis przedmiotu zamówienia:..............................................................................................................
….............................................................................................................................................................
….............................................................................................................................................................
….............................................................................................................................................................
                                      (nazwa, cechy, ilość, jednostka miary)
2. Szacunkowa wartość zamówienia: …...........................................................................................   zł.
Wartość szacunkowa zamówienia netto w przeliczeniu na euro wynosi….................................   netto.
Średni kurs złotego do celów euro służący do przeliczenia wartości zamówienia przyjęty został zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia …...................... i wynosi …............... zł.
Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu …..............................................................................
Na podstawie ….......................................................................................................................................
Osoba /osoby dokonująca ustalenia wartości zamówienia ….................................................................
3. Termin realizacji zamówienia ….............................................................................................................
4. Nazwa i adres potencjalnych wykonawców zamówienia …...................................................................
….............................................................................................................................................................
             ….............................................................................................................................................................
             ….............................................................................................................................................................
5. Uzasadnienie wyłączenia…............................................................................... ...................................
…............................................................................................................................................................
….......................................................

….......................................................                                     Zatwierdzam:

(podpis osób dokonujących ustalenia)
                                                                                 …........................................................

                                                                                 (data i podpis osoby upoważnionej)
Załącznik Nr 2 do Regulaminu
udzielania zamówień publicznych,
których wartość nie przekraczającej
wyrażonej w złotych 
równowartości kwoty 30 000 euro
…...................................................
        ( pieczęć zamawiającego)
ZAPYTANIE OFERTOWE 
W związku z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907  z późn zm.) zwracamy się z zapytaniem ofertowym o cenę dostaw/ usług/ robót budowlanych
1. Zamawiający…........................................................................................................................................
2. Przedmiot zamówienia.............................................................................................................................
3. Termin realizacji zamówienia..................................................................................................................
4. Okres gwarancji ….................................................................................................................................
5. Miejsce i termin złożenia oferty ….........................................................................................................
6. Termin otwarcia oferty ….......................................................................................................................
7. Warunki płatności …...............................................................................................................................
8. Osoba upoważniona do kontaktu z wykonawcami ….............................................................................
9. Sposób przygotowania oferty: 
Ofertę sporządzić należy na załączonym druku „OFERTA” (zał. nr 3)
ofertę należy sporządzić w języku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, na komputerze, nieścieralnym atramentem lub długopisem. Oferta winna być podpisana przez osobę upoważnioną. W przypadku składania oferty w siedzibie zamawiającego lub pocztą na kopercie należy umieścić napis „Zapytanie ofertowe na …..............................
ofertę złożyć można osobiście u zamawiającego pok.........., pocztą, poczta elektroniczną na adres.................................................... lub faksem pod nr ….........................
Ofertę należy złożyć do dnia ….............. godz …..............
10. Cena jest jednym kryterium oceny ofert.
11. Inne istotne warunki zamówienia ….......................................................................................................
12. Sposób przygotowania oferty.
                                                                                                                …..........................................................
                                                                                                                 (data, podpis osoby prowadzącej sprawę)
Załącznik Nr 3 do Regulaminu
udzielania zamówień publicznych,
których wartość nie przekraczającej
wyrażonej w złotych 
równowartości kwoty 30 000 euro 
pieczątka oferenta

    dnia..............................

OFERTA
                                             Do



  

  nazwa jednostki
Odpowiadając na skierowane do nas zapytanie ofertowe zamówienia publicznego realizowanego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień Publicznych ( Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z późn. zm), a dotyczącego:
…........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
                                         (wpisać przedmiot zamówienia)
składamy ofertę następującej treści:
1. Oferujemy wykonanie zamówienia za cenę netto …..............................zł
Obowiązujący podatek VAT.............% …...........................zł
Cena brutto ….............................................zł
Słownie:
…................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
W tym (dotyczy robót budowlanych):
stawka roboczogodziny kosztorysowej netto …...................zł/ r-g,
narzut kosztów pośrednich (Kp) …......................................% od R i S,
narzut kosztów zysku (Z) ….....    …............% od R+Kp(R), S+Kp (S).
2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiającego, w zapytaniu ofertowym, warunki.
3. Oświadczamy, że firma jest płatnikiem podatku VAT o numerze identyfikacyjnym NIP …..................
4. Termin realizacji zamówienia ….............................................................................................................
5. Okres gwarancji …..................................................................................................................................
…............................................
podpis osoby upoważnionej
Załącznik Nr 4 do regulaminu
udzielania zamówień publicznych,
których wartość nie przekracza
 wyrażonej w złotych 
równowartości kwoty 30 000 euro
…..........................................
     (pieczęć zamawiającego)
.........................................................
                    (data)
PROTOKÓŁ ZAPYTANIA OFERTOWEGO
zamówienia o wartości  przekraczającej  kwotę 3 000 euro 
1. W celu udzielenia zamówienia:
…...........................................................................................................................................................................przeprowadzono rozeznanie cenowe.
2. W dniu …................................................ zaproszono do udziału w postępowaniu niżej wymienionych wykonawców poprzez rozesłanie/ dostarczenie osobiste/ umieszczenie na stronie internetowej formularza zapytania ofertowego, który stanowi integralną część niniejszej dokumentacji. 
3. W terminie  od dnia ….......................... do dnia …..................................... przedstawiono poniższe oferty:  
	Lp.
	Nazwa wykonawcy
	Adres wykonawcy
	Cena brutto
	Uwagi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


…...............................................................
                                                                                                                     (podpis osoby odpowiedzialnej)
                                                 ZATWIERDZAM  
                                 …....................................................
                                           ( podpis kierownika jednostki)     
Załącznik Nr 5 do regulaminu
udzielania zamówień publicznych,
których wartość nie przekracza
 wyrażonej w złotych
równowartości kwoty 30 000. euro
Rejestr zamówień publicznych o wartości do 30 000 euro w..............roku

	Numer zamówienia
	Przedmiot zamówienia:

roboty budowlane, usługi, dostawy
	Nazwa zamówienia
	Wartość
zamówienia
	Data zawarcia umowy 
	Data zakończenia realizacji umowy
	Uwagi

	01/20....
	
	
	
	
	
	

	02/20...
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Załącznik Nr 6 do Regulaminu
udzielania zamówień publicznych, których
wartość nie przekracza wyrażonej w złotych 
 równowartości kwoty 30 000  euro 
….......................................................
       (pieczęć zamawiającego)
                                                                   NOTATKA 
                              Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU 
                           ZAMÓWIENIA O WARTOŚCI POWYŻEJ 3 000 EURO
1. Opis przedmiotu zamówienia:
…...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. Termin realizacji/ wykonania zamówienia  …..................................................................................
3.Wartość zamówienia …............................................ zł netto ustalona na podstawie …............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
4. Wartość zamówienia w euro …...................................... przeliczona zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia ….........................................................................................................
5. Imię i nazwisko osoby, która ustaliła wartość zamówienia: …..........................................................
6. Data ustalenia wartości zamówienia: …..........................................................................................
7. Informacje dotyczące ceny i innych kryteriów wyboru oferty uzyskano od:
	Lp.
	Nazwa i adres wykonawcy
	Inne kryteria (wymienić)
	Oferowana cena netto/brutto

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	


8. Informacje o uzyskano w dniach ….......................................................................
9. Wybrano wykonawcę nr …....................................................................................
10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej lub braku możliwości zastosowania rozeznania 
…..........................................................................................................................................................
…..........................................................................................................................................................
11.Uzasadnienie wyłączenia …...........................................................................................................

…..........................................................................................................................................................

…...................................................                                Zatwierdzam do realizacji:

(podpis osoby sporządzającej)
                                                                                 …........................................................

                                                                                 (data i podpis osoby upoważnionej)
                                                           WYKAZ 
planowanych zamówień publicznych o wartości szacunkowej nieprzekraczającej            
                                              równowartości 30.000 euro
przez …...............................................................................................................

do udzielenia w roku …...................................

	Lp.
	Przedmiot zamówienia (ze wskazaniem czy jest to dostawa, usługa czy robota  budowlana ) 
	Wartość szacunkowa zamówienia
	Planowany tryb udzielenia zamówienia
	Planowany termin rozpoczęcia i zakończenia wykonywania zamówienia

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



