ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 3572015
Dyrektora Zespolu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie
z dnia 12 listopada 2015r.

w sprawie okreSlenia zasad udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
netto do 30 000 euro.

Na podstawie:
1.Ustawy o finansach publigznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku w szczegdlnosdci art, 44 ust. 3,
2. Ustawy Prawo zaméwien publicznych - art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
zarzadzam: '
§1

1. Okreslenie zasad udzielania zaméwieh publicznych o wartoéci szacunkowej do
30 000 euro netto .

2. Wprowadzenie Regulaminu udzielania zaméwien publicznyéh o wartosci szacunkowej
do 30000 euro netto.

3. Regulamin, o kiérym mowa wust 2 stanowi zalacznik numer 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Traca moc:
e Zarzadzenie- Wewnetrzne Nr 18/2012 Dyrektora ZOW z dnia 24 lipca 2012 .
w sprawie wprowadzenia zmian w zasadach rachunkowosci oraz w instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw oraz gospodarowania mieniem.

s Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 16/2013 Dyrektora ZOW z dnia 20 czerwca 2013r.
w sprawie zasad postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych na remonty
i naprawy w obiektach budowlanych o wartoéci 500-14000 euro.

2. W Zarzadzeniu Wewnetrznym Nr 24/2011 Dyrektora ZOW z dnia 22 listopada 2011 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania w ZOW instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
oraz gospodarowania mieniem skredla si¢ w §4 ust. 8 1 w §5 ust. 1.

| §3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gléwnemu Ksiegowemu i Kierownikowi Dzialu
Administracji.
§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2016 1.

T4
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Zalaczmk Nr 1
do Zarzadzenia Wew. Nr 35/2015
Dyrektora ZOW z dnia 12.11.2015 .

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych wylaczonych spod stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych, o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej réwnowartosSci
kwoty 30 000 euro netto.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okresla wewnetrzna organizacje:

1) przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w sprawach o udzielenie zamowienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacane w catosci lub czesdci ze
$rodkoéw publicznych;

2) zasad udzielenia zaméwienia publi€znego o wartosci szacunkowej do 30 000 euro netto.

2, Regulamin stosuje si¢ do zamdéwieni publicznych, ktérych wartoéé szacunkowa okre§lona
na podstawie od art. 32 do art. 35 ustawy Prawo zaméwien publicznych nie przekracza
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 w/w ustawy.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu wynikaja z:

1) Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. w szczegdlnosci art. 44 ust. 3,
2) Ustawy Prawo zamowien publicznych - art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§2
1. Udzielenie zamdwienia publicznego winno byé realizowane obiektywnie, starannie,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa i regulaminem, z =zasadami uczciwej
konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow,

2. W ramach procedury udzielania zaméwien publicznych w Zespole Osrodkéw Wsparcia
wprowadza si¢ nastepujace progi:
1) dla dostaw i ushag:
- pierwszy do 1000 euro bez stosowania procedur,
- drugi od 1601 euro do 5000 euro - rozeznanie cenowe na podstawie rozmowy
{bezposredniej lub telefonicznej) lub przestanie zapytania ofertowego wybranym
wykonawcom,
- trzeci od 5001 euro do 30 000 euro — zapytanie ofertowe zamieszczane na stronie
internetowej ZOW.
2) dla robét budowlanych;
- pierwszy do 2000 euro bez stosowania procedur,
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- drugi od 2001 euro do 5000 euro - rozeznanie cenowe na podstawie rozmowy
(bezposredniej lub telefonicznej) lub przestanie zapytania ofertowego wybranym
wykonawcom,

- trzeci od 5001 euro do 30 000 euro — zapytanie ofertowe zamieszczane na stronie
internetowej Zespotu.

3. Warto$¢ curo nalezy przyjaé zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe obliczenia
warto$ci zamdwien publicznych.

4. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia o wartosci szacunkowej netto nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartoéci 1000 euro dla dostaw i ushug
i 2000 euro dla robdt budowlanych nie wymaga procedury rozezmania rynku.
Celem jest szybkie reagowanie na biezace potrzeby jednostki.

5. Postepowanie o udzielenie zaméwienia o w/w wartoéci przygotowuje uprawniony
pracownik ZOW wypelniajac jeden z nizej wymienionych drukéw;

- Zatgeznik nr 1 (Zapotrzebowanie na zakup materialéw lub towaré6w) do Regulaminu,
- Zalacznik nr 2 (Zapotrzebowanie na wykonanie ustugi) do Regulaminu,

- Zalgeznik nr 4 (Wniosek na roboty budowlane) do Regulaminu

i przedkiada do zaopiniowania Gléwnemu Ksiggowemu, Kierownikowi Dziatu Administracji
oraz zatwierdzenia przez Dyrektora ZOW.

6. Zakup artykuldw wykorzystywanych do prowadzenia terapii zajgciowej z podopiecznymi
wymaga roéwniez zlozenia zapotrzebowania wg Zalacznika nr 1 do Regulaminu.

7. Dokumenty z w/w postgpowania przechowywane sg wraz z faktura (rachunkiem)
w Dziale Finansowo-Ksiggowym.
§3

1. Przeprowadzenic postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
szacunkowej netto wyrazonej w zlotych réwnowartosci od 1001 euro do 5 000 euro dla
dostaw i ushig oraz 2001 euro do 5000 curo dla robét budowlanych wymaga
udokumentowania  rozeznania cenowego 1  procedury wyboru  wykonawcy-
Zatacznik nr 3 (Uzasadnienie wyboru wykonawcy do realizacji zaméwienia) do Regulaminu,

2. W celu udzielenia zamoéwienia publicznego o w/w wartosci nalezy:
1) przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe rynku oraz wybrad oferte najkorzystniejsza w oparciu
o ustalone kryteria na podstawie zapytai ofertowych skierowanych do wybranych
wykonawcow w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej (e-mail) lub za posrednictwem
faksu zapraszajac do zlozenia oferty minimum frzech wykonawedw Swiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia.
2) udokumentowal cale postepowanie zwiazane z udzieleniem zamdwienia w sposéb
nastepujacy:
- z rozmow sporzadzié notatke — Zat. nr 3 do Regulaminu lub
- zebraé potwierdzenia rozestania zapytan ofertowych ( pismo, faks, wydruk korespondencji
elektronicznej ) i zalaczy¢ uzasadnienie wyboru wykonawcy - Zal. nr 3 do Regulaminu,
minimum 2 oferty wykonawcéw, Zat. nr I lub Zal. nr 2 lub Zal. or 4.
Dokumenty dotyczace zakupu lub ustugi przekazaé do Dzialu Finansowo Ksiggowego, gdzie
przechowywane sa wraz z faktura (rachunkiem) do momentu archiwizacji.
Do udokumentowania postepowania zobowiazany jest pracownik skladajacy zapotrzebowanie
na zakup lub ustuge i dokonujacy wyboru oferty.
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- drugi od 2001 euro do 5000 euro - rozeznanie cenowe na podstawie rozmowy
(bezposredniej lub telefonicznej) lub przeslanie zapytania ofertowego wybranym
wykonawcom,

- trzeci od 5001 euro do 30 000 euro - zapytanie ofertowe zamieszczane na stronie
internetowej Zespohu.

3. Warto$¢ euro nalezy przyjaé zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
w sprawie fredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe obliczenia
wartosci zamowien publicznych.

4. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia o wartosdci szacunkowej netto nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartoéci 1000 euro dla dostaw i uslug
i 2000 euro dla robdt budowlanych nie wymaga procedury rozezmania rynku.
Celem jest szybkie reagowanie na biezace potrzeby jednostki.

5. Postgpowanie o udzielenie zamowienia o w/w wartosci  przygotowuje uprawniony
pracownik ZOW wypelniajac jeden z nizej wymienionych drukow;

- Zatacznik nr 1 (Zapotrzebowanie na zakup materialéw lub towar6w) do Regulaminu,
- Zalacznik nr 2 (Zapotrzebowanie na wykonanie ushugi) do Regulaminu,

- Zalacznik nr 4 (Wniosek na roboty budowlane) do Regulaminu

i przedktada do zaopiniowania Gléwnemu Ksiggowemu, Kierownikowi Dzialu Administracji
oraz zatwierdzenia przez Dyrektora ZOW.

6. Zakup é.rtykuléw wykorzystywanych do prowadzenia terapii zajeciowej z podopiecznymi
wymaga roOwniez zlozenia zapotrzebowania wg Zalacznika nr 1 do Regulaminu.

7. Dokumenty z w/w postgpowania przechowywane sq wraz z fakturg (rachunkiem)
w Dziale Finansowo-Ksiggowym.
§3

1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
szacunkowej netto wyrazonej w zlotych réwnowartosci od 1001 euro do S 000 euro dla
dostaw i uslug oraz 2001 euro do 5000 euro dla robét budowlanych wymaga
udokumentowania  rozeznania cenowego 1 procedury wyboru  wykonawcy-
Zatacznik nr 3 (Uzasadnienie wyboru wykonawcy do realizacji zaméwienia) do Regulaminu.

2. W celu udzielenia zaméwienia publicznego o w/w wartosci nalezy:
1) przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe rynku oraz wybraé ofertg najkorzystniejsza w oparciu
o ustalone kryteria na podstawie zapytan ofertowych skierowanych do wybranych
wykonawcéw w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej (e-mail) lub za posrednictwem
faksu zapraszajac do zloZenia oferty minimum trzech wykonaweéw swiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia,
2} udokumentowal cale postepowanie zwigzane z udzieleniem zamdwienia w sposéb
nastepujacy:
- Z rozZmoOw sporzadzié notatke — Zat. nr 3 do Regulaminu lub
- zebraé potwierdzenia rozestania zapytaf ofertowych ( pismo, faks, wydruk korespondencji
elektronicznej ) i zalaczyé uzasadnienic wyboru wykonawcy - Zal. nr 3 do Regulaminu,
minimum 2 oferty wykonawcow, Zat. nr 1 lub Zat. nr 2 lub Zal. nr 4.
Dokumenty dotyczace zakupu lub ustugi przekazaé do Dzialu Finansowo Ksiegowego, gdzie
przechowywane sa wraz z faktura (rachunkiem) do momentu archiwizacji.
Do udokumentowania postepowania zobowiazany jest pracownik sktadajacy zapotrzebowanie
na zakup lub ustuge i dokonujacy wyboru oferty.
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3. Zamawigjacy moze udzieli¢ zaméwienia publicznego w przypadku zlozenia tylko jednej
oferty.

4, Przy zamdéwieniu publicznym powyzej 1200 euro zawiera si¢ pisemng umowe, chyba ze
okolicznosci sprawy wymagaja natychmiastowego wykonania zamowienia.

5. Rejestr umoéw prowadzi Dzial Administracji, gdzie pozostaje oryginal umowy.

6. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamdéwien publicznych na roboty budowlane (remonty
i naprawy) wykonuje pracownik Dziatu Administracji.

7. Przy zamé6wieniach na roboty budowlane zawarcie pisemnej umowy jest obowigzkowe.

8. Wykonanie zamdéwienia na roboty budowlane winno byé potwierdzone Protokolem
odbioru, ktéry nalezy zalaczyé do faktury i przekazaé do Dziatu Finansowo Ksiggowego.

9. Dokumenty z w/w postepowania wraz z kopia Protokotu odbioru przechowywane sa
w Dziale Administracji do momentu archiwizacji.

§4
1. Przeprowadzenie postgpowania ‘o udzielenie zaméwienia publicznego © wartosci
szacunkowej netto wyrazonej w zlotych réwnowartosci od 5 001 euro do 30 000 euro
wymaga zamieszczenia zapytania ofertowego na stromie internetowej ZOW - BIP
i udokumentowania procedury wyboru wykonawcy oraz zawarcia umowy w formie
pisemne;j.

2. Pracownik Dzialu Administracji sklada wniosek do Dyrektora ZOW o wyrazenie zgody na
przeprowadzenie postgpowania o wartosci wymienionej w ust. 1.

3. Dyrektor ZOW w celu udzielenia zaméwienia publicznege moze powolaé trzyosobowa
komisje w drodze zarzgdzenia wewngtrznego do przygotowania zapytania ofertowego,
dokonania oceny ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

4, Wybér najkorzystniejszej oferty przeprowadza si¢ w oparciu o ustalone kryteria.

5. Z przeprowadzonego postepowania nalezy sporzadzié protokét — Zal. nr 5 do Regulaminu
i przedstawi¢ do akceptacji Dyrektorowi ZOW.

6. Zaakceptowany przez Dyrektora ZOW protokot z wyboru najkorzystniejszej oferty stanowi
podstawe do zawarcia pisemnej umowy i realizacji zamoéwienia.

7. Postgpowanie zwigzane z udzieleniem zamoéwienia, winno zosta¢ udokumentowane przez
pracownika Dzialu Administracji poprzez wydrukowanie potwierdzenia zamieszczenia
zapytania ofertowego na stronie internetowej ZOW- BIP, zalaczenie ofert wykonawcdw
i protokotu z wyboru najkorzystniejszej oferty.

8. Zapytanie ofertowe, protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty i informacje o zawarciu
umowy o zamoOwienie publiczne podaje sie do publicznej wiadomosci — na strone
internctowa ZOW- BIP.
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9. Dokumenty z w/w postgpowania przechowywane sa wraz z kopia faktury (rachunkiem)
w Dziale Administracji.
§5
1. W uzasadnionym przypadku odstepuje si¢ od przeprowadzania udokumentowania
rozeznania cenowego.

2. Przypadek, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje w szczegdlnodci:

1) zakup paliwa do samochodéw stuzbowych oraz kosiarek itp. ,

2) konieczno§é usuniecia awarii ( maszyn i urzadzef, sprzetu komputerowego, AGD
i RTV, érodkéw transportu, budynku Iub budowli),

3) wyjatkowa sytuacje, ktérej nic dato sie przewidzie¢ wymagajaca natychmiastowego
wykonania zaméwienia,

4) zakup ustug, dostaw finansowanych ze srodkéw ZFSS,

5) zakup sprze¢tu komputerowego,

6) zakup ustug szkoleniowych majgcych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikéw ZOW,

7) zakup ushug, dostaw realizowanych w ramach delegacji shuzbowych,

8) ushugi pocztowe,

9) zakup materialéw i ustlug, w ramach S$rodkéw przyznawanych na realizacje
zatwierdzonych projektoéw opracowanych na potrzeby konkurséw i zadan,

10) jezeli dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg byé swiadczone tylko przez
jednego wykonawce.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§6
1. Dyrektor ZOW moze udzicli¢ zamdéwienia publicznego w trybie negocjacji z jednym
wykonawca w przypadku:
- nie zlozenia zadnej oferty w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia, o ktérym mowa
w§li§4
2. Rejestr zamowien publicznych — Zat. nr 6 do Regulaminu prowadzi pracownik Dziatu
Administracji.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania w kazdym czasie bez podania

przyczyny.
ZALACZNIKI

1. Zapotrzebowanie na zakup materialéw lub t§03var6w - Zal. nr 1 do Regulaminu.
2. Zapotrzebowanie na wykonanie ushugi - Zal. nr 2 do Regulaminu.
3. Uzasadnienie wyboru wykonawcy do realizacji zaméwienia — Zal. nr 3 do Regulaminu.
4, Wniosek — na roboty budowlane ( naprawy, remonty) - Zal. nr 4 do Regulaminu
5. Protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty - Zal nr 5 do Regulaminu
6. Wzdr ewidencji zamowien publicznych do 30.000 euro - Zat. nr 6 do Regulaminu
DYR 0
i/

-4- Maria Pawela

RADCA, PRAWNY
Miros Euksza
tb-952



Zatacznik nr 1
do Regulaminu

Lublin,dn. .....c.ccooviieinviinnenn.
ZAPOTRZEBOWANIE NA ZAKUP MATERIALOW LUB TOWAROW

Osoba skladajqca zapotrzebowanie © ... .....cociiiiiiiiiirieiciererierrieiinie i

na potrzeby: ...........

Cena Szacunkowa
Lp. | Nazwa materiatu lub towaru | Ilosé¢ | . Uwagi wartosé
: jednostkowa .
zamowienia
Razem
Uzasadnienie celowosSCi Zakupui — .........c.cooiiviiiiiiiiiirieriereieiitereeeieneierieiereneaaens
(Zamawiajacy) - (Gléwny Ksiggowy)
Podlega / Nie podlega ustawie Prawo zamoéwien publicznych  ........ccooviiiiiiiiinieinennn..
(Kierownik DA)
Zatwierdzam do realizacji: ..o,
(Dyrektor)
Zatwierdzam do realizacji z wylaczeniem POZ, NF ......cc. | cvverierneeiicriiesiesiemissre s sesesesssssssens




Zatacznik nr 2
do Regulaminu

Lublin,dn. ....cooviiviieiniaanenn.

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE USLUGI

Osoba skladajaca zapotrzebBOWanie ...........oooiveiiiiiiiiii i er e e e ie i e ienraeen

T 1T nv = o PO
(osrodek/dzial)

Przedmiotem ushugi jest: .......coooviriiiiiiiiiiineneasy PP PUNOPORIN

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

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

Planowany termin wykonania ushugi: ..........cooiiiiriiiinioninieiiniiniencnens reereiereea e

Planowany koszt wykonania ushugi: ...

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

(Zamawiajacy) (Glowny Ksiegowy)

Podlega / Nie podlega ustawie Prawo zamdwieh publicznych  .......coooiiiiniiiiiiieniiennns

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

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

Zatwierdzam dorealizacji: ...



Zatacznik nr 3
do Regulaminu

Uzasadnienie wyboru wykonawcy do realizacji zamdwienia
( negocjacja ceny zco najmniej dwoma wykonawcami )

Lublin, dnia ......ccoveemnereivnrennenns S
. { podpis osoby dokonujacej wyboru )



WNIOSEK NA ROBOTY BUDOWLANE
( naprawy, remonty do 5 000 euro)

Przedmiotem zamOwIenia JESL: ....o..iiviviiiaverrerirnriteireirenreriorronacns

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

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

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

Planowany termin wykonania zamOowienia: ..........c.coooveveeiiiiinaiinrnnns,

Planowany koszt wykonania zaméwienia:

VAT ( e 08, 8. veeererereenn 7t

SBIUttO e ZH SIOWIEE: oot i

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

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

Zatacznik nr 4
do Regulaminu

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

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

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

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

---------------------

---------------------

(Zamawiajacy- Kierownik DA) (Glowny Ksiegowy)

Zatwierdzam do realizacji: = ... e



Zalacznik nr §
do Regulaminu

PROTOKOL Z WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

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

(znak sprawy)

1. Przedmiot ZamOwWielii | . ..ot ettt a et v earearens

2. Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty: ...

3. Zapytanie ofertowe zamieszczono do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej ZOW dnia ...

4. Zestawienie zlozonych ofert (nr oferty, nazwa i adres Wykonawcy, cena brutto):

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Wybér najkorzystniejszej oferty:
Nazwa i adres WYKORAWCY: ...iuiuiieieeiiiiiiiiteri e eseniarn e e rrcraenrecraensnrrneen
Uzasadnienie WY BOIU ot iiititiiieti it trrier e eirrattaareratraeratrrerraassearns
Warto$¢ najkorzystniejszej oferty (PLN): ..o i eeeeaes

Lublin,dnia .....ooooviininivininiiiis s




Zalagcznik nr 6

do Regulaminu
REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych
Lp. I\'Iaz-wa_ Nazwa Cena Cena Data ’ _
zamowienia i adres zaméwienia - | zaméwienia | wystawienia | Osrodek/Dziat
wykonawcy netto PLN brutto PLN | dokumentu
2 3 4 5 6 7




