Zarzadzenie Nr 24/2022
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej , Zielony Taras” w Koszalinie
z dnia 06.09.2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien,
do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zaméwiei publicznych

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t). Dz.U. 2022,
Poz. 1634 z pozn. zm.), art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz.U. 2022, poz. 1710 z poin. zm.) oraz na podstawie § 37 Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej ,Zielony Taras” w Koszalinie, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 570/1903/22 Prezydenta
Miasta Koszalina z dnia 17 lutego 2022 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej ,Zielony Taras” w Koszalinie, zarzadza sie co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin postepowania przy udzielaniu zamdwier, ktorych wartos¢ jest mniejsza niz 130 000,00 zt
(bez podatku od towardw i ustug), stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komorek organizacyjnych,

2) inne osoby - w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.

§3
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie kierownikowi Dzialu Administracyjno-Gospedarczego.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Traci moc zarzadzenie Nr 11/2022 z dnia 4 marca 2022 r.




Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 24/2022
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
JZielony Taras” w Koszalinie
) z dnia 06.09.2022
REGULAMIN POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN,

DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dziat |

Definicje
§1
1. Regulamin okresla zasady postepowania w sprawach zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
udzielanych przez Dom Pomocy Spolecznej ,Zielony Taras” w Koszalinie, wytaczonych z przepiséw ustawy
Prawo zamowien publicznych, zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1.
2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy ruchomych, innych débr i praw, jezeli moga by¢
przedmiotem obrotu;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Pomocy Spoleczne] , Zielony Taras” w Koszalinie;
3) dziale - nalezy przez to rozumie¢ komarki w strukturze organizacyjnej.
4) dziale merytorycznie whasciwym - nalezy przez to rozumie¢ dzial merytorycznie whasciwy ze wzgledu
na przedmiot zamoéwienia oraz odpowiedzialny za opis przedmiotu zamowienia | szacowanie wartosci
zamaowienia.
5) jednorazowym zakupie — nalezy przez to rozumie¢ jednokrotne nabycie ustug, dostaw lub robdt
budowlanych (zakup realizowany w danym czasie). Jezeli powstanie potrzeba dokonania zakupu,
kazdorazowo nalezy oszacowad jego wartosc i, jezeli jest ona nizsza niz 130 000 zt, do udzielenia zamdwienia
stosuje si¢ procedure w ramach danego Progu kwotowego udzielania zamowien, okreslonego w niniejszym
Regulaminie, odpowiednio do ustalonej wartosci.
6) konkurencyjnosci postepowania - naleizy przez to rozumie¢ prowadzenie postepowania w sposob
zapewniajacy pozyskanie ofert z kregu co najmnigj 3 potencjainych wykonawcow,
7) oczywistej omylce rachunkowej - nalezy przez to rozumie¢ widoczny i niebudzacy watpliwosci biad
rachunkowy, popetniony przez wykonawceg, prowadzacy do uzyskania nieprawidtowego wyniku,
w szczegolnosa przez bledne zsumowanie, odjecie, pomnozenie lub podzielenie poszczegdlnych pozydji,
ktory da sie poprawic;
8) ofercie - nalezy przez to rozumie¢ o$wiadczenie wykonawcy ztozone w dowolnej formie, takze poprzez
wystawienie oferty sprzedazy, pozwalajgce na identyfikacje wykonawcy, z ktérego wynika gotowosc
wykonawcy do realizacji zamowienia.
9) ofercie najkorzystniejszej — nalezy przez to rozumiec oferte z najnizsza ceng lub oferte zawierajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow, wybrang z uwzglednieniem zasad racjonalnego
gospodarowania srodkami publicznymi;
10) opisie przedmiotu zamowienia — nalezy przez to rozumiec jednoznaczng i szczegdtowy specyfikacje
przedmiotu zamodwienia, obejmujacg jego charakterystyke i warunki wykonania;
11) platformie zakupowej — nalezy przez to rozumied portal elektroniczny, stuzacy zamawiajgcemu
do prowadzenia komunikacji z wykenawcami, zebrania ofert i archiwizacji w zakresie zamowien publicznych.
Platforma zakupowa moze byc wykorzystywana jako strona prowadzenego postepowania;
12) postepowaniu — nalezy przez to rozumiec zespot czynnosci technicznych;
13) postepowaniu ofertowym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie, prowadzone w celu
udzielenia zamdwienia wykonawcy, ktdrego oferta jest najkorzystniejsza, sposrod ztozonych lub zebranych
ofert;
14) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie



postepowania w sprawie udzielenia zamowienia:

15) przedmiocie zaméwienia — nalezy przez to rozumied dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktdre
zamawiajgcy zamierza naby¢;

16) regulaminie - nalezy przez to rozumied niniejszy Regulamin;

17) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych
srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

18) udzieleniu zamowienia - nalezy przez to rozumieé zlecenie wykonania zamdwienia wybranemu
wykonawcy lub podpisanie z nim umowy, okreélajgcej warunki realizacji zamowienia.

19) uslugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie éwiadczenia, ktére nie sa robotami budowlanymi
lub dostawami;

20) ustawie PZP - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwier: publicznych;
21) wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumieé¢ wartosé, ktorej podstawg ustalenia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia;
22) warunki zamdéwienia - nalezy przez to rozumieé warunki, kidre dotycza zamowienia oraz wynikajg
z wymagan zamawiajacego, zwigzanych z realizacja zamowienia;

23) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowoéci prawnej, ktdra oferuje na rynku dostawe produktow, swiadczenie ustug lub
wykonanie robét budowlanych, ztozyta oferte lub ktdrej udzielono zamowienia;

24) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spoleczne; .Zielony Taras” w Koszalinie;

25) zamowieniu - nalezy przez to rozumiec nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy dostaw,
usiug lub robét budowlanych;

26) zaméwieniu klasycznym — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie zamdwienia, z wytgczeniem zamowien
na uslugi spoteczne;

27) zaméwieniu na ustugi spoleczne - nalezy przez to rozumie¢ zamowienia na ustugi spoteczne i inne
szczegolne ustugi, w tym: edukacyjne i szkoleniowe, opieki zdrowotnej i ochrony zdrowia, rekreacyjne,
kulturalne i sportowe, komunalne, hotelarskie i restauracyjne, w zakresie planow emerytalnych pracownikow,
prawnicze, w zakresie doradztwa prawnego i reprezentacji prawnej, strazy pozamej i ratownictwa, ustugi
ochroniarskie, ustugi pocztowe i kurierskie, ustugi prenumeraty;

28) zamowieniu tego samego rodzaju - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie podobne rodzajowo
lub o tym samym przeznaczeniu oraz, gdy moga by¢ wykonane w tym samym czasie i przez jednego
wykonawce;

29) zaméwieniu udzielanym w czesciach — nalezy przez to rozumiec¢ zamdwienie realizowane w podziale
na czesci, w ramach odrebnege postepowania, a kazda z tych czedci sktada sie na pewna, z gory okreslona
catosé.

30) zapytaniu ofertowym - nalezy przez to rozumiec¢ zaproszenie do sktadania ofert, zamieszczone
na stronie internetowej lub kierowane do wykonawcdw w inny sposdb, umozliwiajacy zapoznanie sie
wykonawcow z opisem i warunkami zamoéwienia oraz prowadzacy do zlozenia konkurencyjnych ofert;

31) zebraniu ofert ~ nalezy przez to rozumie¢ pozyskanie ofert w inny sposdb niz poprzez zapytanie
ofertowe, w szczegdlnosci zebranie ofert sprzedazy, cennikéw ze sklepow internetowych, katalogow,

ogloszen i reklam.
Dziat Il

Zasady ogdlne
§2
1. Przeprowadzenie postgpowanie o udzielenie zamowienia ma zapewni¢ dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty.
2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad dotyczacych wydatkowania érodkéw publicznych:



1) w sposob celowy i oszczedny,

2) w sposob pozwalajgcy na uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadow,

3) przy optymalnym doborze metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celdw,

4) w sposob umotzliwiajacy terminows realizacje zadan,

5) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,

6) przy zachowaniu zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

Dziak Il

Ustalenie wartosci szacunkowej
§3
1. Przed wszczeciem procedury dziat  merytorycznie whasciwy szacuje  wartos¢  zamowienia,
z zachowaniem nalezytej starannosci (wzor protokolu ustalenia wartosci szacunkowe] zamdwienia stanowi
zalgeznik nr 5 do niniejszego Regulaminu ~ nie dotyczy ust. 7).
2. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy netto,
{j. bez podatku od towardw i ustug.
3. Celem szacowania wartosci zaméwienia jest ustalenie, czy:
1) istnigje obawigzek stosowania ustawy PZP,
2) wydatek ma pokrycie w planie finansowym,
3) planowano lub udzielono tego samego zamowienia pod wzgledem rodzajowym lub funkcjonalnym.
4. Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia na dostawy i ustugi mozna dokonaé w szczegolnosci
na podstawie:
1) analizy cen rynkowych — do szacowania wykorzystuje sie informacje i dane pozyskane z nastepujacych
zrodet:
a) ztozone oferty w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
b) zamowienia udzielone przez innych zamawiajacych,
c) oferty wstepne,
d) reklamy,
e) katalogi i cenniki,
f) wydruki ze stron internetowych.
2) analizy wydatkéw - do szacowania wykorzystuje sie informacje i dane o wydatkach poniesionych na tego
samego rodzaju zamowienia, w okresie poprzedzajacym moment szacowania wartosc (kopie zlecen
lub umodw obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia).
5. Podstawg ustalenia wartosci zamowien na dostawy lub ustugi powtarzajace sie okresowo, ciagle lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie, jest lgczna wartosé tych zamowien:
1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych dostaw lub ustug oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogotem lub
2) ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej dostawie
lub usfudze.
6. Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela sie na czas:
1) nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig zamowienia jest
wartos¢ miesieczna pomnoZona przez 48;
2) oznaczony:
a) nie dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscia zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
wykonywania zamowienia;



b) diuzszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
wykonywania zaméwienia, obejmujgca takze wartos¢ koncowa przedmiotu umowy w sprawie zamowienia
publicznego.

7. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu albo na podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych;

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych.

8. Wartosc zamowienia tego samego rodzaju, udzielonego w danym roku budzetowym, sumuje sie.

9. Jezeli zamowienie udzielane jest w czesciach, wartoscig zamowienia jest taczna warto$é poszczegdlnych
Czescl.

10. W przypadku zamowien udzielanych w czedciach terminy, okreslone w ust. 11 odnoszg sie do wszczecia
pierwszego postepowania.

11. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wezesniej niz:

1) 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi;

2) 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem
zamowienia sa roboty budowlane.

12. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastapila zmiana oltolicznosci majacych wplyw na dokonane
usialenie, przed wszczeciem postepowania dokonuje sie zmiany wartosci zamowienia.

13. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu unikniecia obowiazku
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Dziat IV

Progi kwotowe udzielania zamoéwien
§4
1. Przyjmuje sie trzy progi kwotowe:
1) Prog | - dla zamdwien klasycznych o wartosci ponizej 20 000 zt oraz dla zamowien na ustugi spofeczne
o warlosci ponizej 50 000 zt,
2) Prég Bl dla zamowien klasycznych o wartosci réwnej i przekraczajacej 20 000 zi, ale mniejszej niz
130 000 z,
3) Prég Wl - dla zamowien na ustugi spoleczne o wartosci rownej i przekraczajacej 50 000 zi, ale
mniejszej niz 130 000 zi.
2. Wartos¢ kwotowa progu zostata okreslona jako wartosé netto, tj. bez podatku od towarow i ustug.
3. Wybor danego progu zalezy od wartosci jednorazowego zakupu.
4. W przypadku zamoéwien udzielanych w czedciach, do udzielenia zamowienia na dang czes¢ stosuje si¢
procedure wlasciwg dla wartosci tej czesci zamowienia.

§5

1. Dla zamodwien klasycznych w Progu |, tj.. o wartosci ponizej 20 000 zt netto oraz zamowien na ushugi
spoleczne o wartoéci ponizej 50 000 zt netto, nie ma obowigzku przeprowadzania posigpowania ofertowego.
2. Podstawg poniesienia wydatku jest faktura, rachunek lub inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci
dowodowej.

3. Jezeli postepowanie ofertowe jest prowadzone, warunki okreslone w niniejszym Regulaminie nie muszg
by¢ spetnione.



§6

Dla zamowien klasycznych w Progu 11 i Ill, . o wartosci réwnej i przekraczajacej 20 000 zt netto oraz dla
zamowien na ustugi spoteczne o wartosci rownej i przekraczajgcej 50 000 zt nette przeprowadza sig
postepowanie ofertowe.
Dzial V
Przygotowanie postepowania
§7
1. Dziat merylorycznie wiasciwy sktada pisemny wniosek do Dyrektora o wszczede postepowania,
bez wzgledu na wartosé zamowienia (wzor wniosku stanowl zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu).
2. Whiosek zawiera w szczegolnosci:
1) prawidlowy opis przedmiotu zamowienia,
2) uzasadnienie rzeczywistej potrzeby udzielenia zamowienia,
3) szacunkowg wartos¢ zamowienia, ustalong z nalezyta starannoscia.
3. Dziat merytorycznie whasciwy odpowiada za opisanie przedmiotu zamowienia. Prawidiowy opis
przedmiotu zamowienia:
1) jest doktadny, jednoznaczny i wyczerpujacy,
2) zawiera nazwe oraz istotne cechy i informacje o przedmiocie zamowienia,
3) zawiera ilos¢ lub zakres przedmiotu zamowienia,
4) wskazuje minimalne wymagania, jakie powinien spelniac przedmiot zamowienia,
5) wskazuje warunki wykonania przedmiotu zamowienia.
4. Dziat merytorycznie wrasciwy moze pozyskaé informacgie o przedmiocie zamdwienia, poprzez
przeprowadzenie wstgpnej analizy rynku.
Dziat VI
Postepowanie ofertowe
§8
1. Postepowanie wszczyna sie po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym i zatwierdzeniu
whniosku przez Dyrektora.
2. Postepowanie przeprowadza dziat merytorycznie whasciwy ze wzgledu na przedmiot zamowienia.
3. Postepowanie moze przeprowadzi¢ Dziat Administracyjno-Gospodarczy. W takim przypadku wymagane jest
polecenie Dyrektora - dekretacja na wniosku. W przypadku, gdy wniosek bedzie niekompletny, Dziat
Administracyjno-Gospodarczy, zwraca wniosek do dzialu merytorycznie wiasciwego, w celu uzupetnienia
lub poprawienia.
4. Postepowanie ofertowe przeprowadza sie z zachowaniem wymogu konkurencyjnosci, w jednej
z nastepujacych form:
1) zapytanie ofertowe nieograniczone - opublikowanie zapytania na stronie internetowej prowadzonego
postepowania, z dostepem nieograniczonym;
2) ograniczonej:
a) zapytanie ofertowe ograniczone - przestane zapytania do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow
lub opublikowanie zapytania na stronie internetowej prowadzonego postgpowania, z dostgpem
ograniczonym,
b) zebranie ofert — pozyskanie co najmniej 3 podobnych ofert, zawierajgcych cene oferowang przez
potencjalnych wykonawcow, w tym np. oferty, ktére mozna wygenerowac automatycznie (cenniki
ze sklepdw internetowych, koszyki” itp.) lub oferty sprzedazy, skierowane do ogdtu odbiorcow, np. katalogi.
5. Zapytanie ofertowe powinno zawierac co najmniej informacje:
1) nazwe i adres zamawiajacego,
2) opis przedmiotu zamowienia,
3) warunki udzialu w postgpowaniu (jezeli zostaly okreslone),



4) wymagane dokumenty (jezeli zostaty okreslone),

5) termin wylconania zamdwienia,

6) termin i miejsce sktadania ofert,

7) opis kryteriow oceny ofert (jezeli zostaty okreslone dodatkowe kryteria).

6. Wymag konkurencyjnosci zostanie spetniony, gdy w odpowiedzi na zapytanie ofertowe zostanie 7ozona
tylko jedna oferta.

7. Dopuszcza sie odstepstwo od wymogu konkurencyjnosci, w szczegolnosci, gdy:

1) na rynku nie istnieje 3 potencjalnych wykonawcow,

2) nie ma mozliwosci pozyskania informadji o 3 potendalnych wykonawcach, w zwyktej formie.

59

1. Podstawowym kryterium oceny ofert jest cena.

2. Zamawiajacy meze przyjac dodatkowe kryteria oceny ofert, w szczegdlnosci:
1) jakosc,

2) funkcjonalnosd,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatagji,

h) serwis,

8) termin wykonania zamowienia,

9) doswiadczenie wykonawcy,

10) poziom wiedzy spegjalistycznej wykonawcy.

3. Jezeli kryteriami oceny ofert jest cena i inne kryteria w dokumentach postepowania ustala sig wage
procentows poszczegolnych kryteriow i okresla sposob przyznawania punktacii.

510

1. W toku postepowania zamawiajacy moze prowadzi¢ negocjacje w celu ulepszenia ofert, w ramach
przyjetych kryteriow oceny ofert.

2. Warunkiem prowadzenia negogjacji jest pozyskanie ofert niepodlegajacych odrzuceniu.

3. W przypadku, gdy w postepowaniu wplyna oferty niepodlegajace odrzuceniu, negodjacje prowadzi sie
z maksymalnie 3 wykonawcami, ktérych oferty sg najkorzystniejsze.

4, W przypadku, gdy w postepowaniu wplyna mniej niz 3 oferty niepodlegajace odrzuceniu, negogjacje
prowadzi si¢ z wykonawcami, ktorzy ztozyli te oferty.

5. Wykonawcy zaproszeni do negogjagji sktadaja oferty dodatkowe (wzér zaproszenia do negogjacji stanowt
zalgcznik nr 3 do ninigjszego zarzqdzenia).

§11

1. Wyboru wykonawcy dokonuje si¢ na podstawie tych samych kryteriow oceny ofert dla wszystkich
wykonawcow.

2. W przypadku, gdy postepowanie byto prowadzone w formie zapytania ofertowego i nie wplyneta zadna
oferta lub wszystkie oferty zostaly odrzucone, a pierwotne warunki zamowienia nie zostaly istotnie
zmienione, zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia wykonawcy wybranemu sposrod  potengjalnych
wykonawcow dziatajacych na rynku, bez przeprowadzania kolejnej procedury.

3. Jezeli w postepowaniu, w ktorym jedynym kryterium jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru
najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze pozyskano oferty o tej samej cenie, zamawiajacy moze wezwac



wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia ofert dodatkowych, w wyznaczonym terminie. Oferty
dodatkowe nie moga by¢ drozsze od ofert pierwotnych.

4. Jezeli w postepowaniu, w kidrym ustalono kilka kryteridw oceny ofert, pozyskano oferty o tej samej tacznej
punktacji w kryteriach, zamawiajacy wybierze oferte z najnizszg cena.

5. W przypadku, gdy w odpowiedzi na zaproszenie do negocjacji zamawiajacy nie pozyska tanszej oferty,
wybaru oferty dokonuje sie w oparciu o oferty pierwotne, jezeli dokonanie wyboru oferty jest mozliwe.

§12

1. Jezeli ztozone oferty nie zawieraja wymaganych dokumentdw lub dokumenty sa niekompletne, zawierajg
btedy, lub ich tres¢ budzi watpliwosci zamawiajacego, wzywa si¢ wykonawcow do ich zlozenia, poprawienia,
uzupetnienia lub udzielenia wyjasnien, w wyznaczonym terminie.

2. Dokumenty lub wyjasnienia ztozone w odpowiedzi na wezwanie nie moga prowadzic¢ do zmiany oferty.

3. Informacje oceniane w kryteriach oceny ofert nie podlegajg uzupetnieniu i modyfikacji po uptywie terminu
na skltadanie ofert.

4. Poprawia si¢ oczywiste omytki rachunkowe w ztozonych ofertach. O poprawieniu omytki i konsekwencjach
rachunkowych dokonanych poprawek powiadamia si¢ wykonawcg, ktdrego oferta zostata poprawiona.

§13

1. Zamawiajacy moze wykluczy¢ wykonawce z postepowania, jezeli:

1) nie wykonal, nienalezycie wykonal lub nienalezycie wykonywat obowiazki, wynikajace z wczesniej
zawartej umowy, co doprowadzilo do wypowiedzenia lub odstapienia od umowy, wyptaty odszkodowania,
wykonania zastepczego, realizacji uprawnien z tytutu rekojmi za wady lub natozenia kar umownych,

2) wptywat lub prébowat wplywac na czynnosci zamawiajgcego w postepowaniu.

2. Podstawy wykluczenia stosuje sie, jezeli zostaty przewidziane w dokumentach postgpowania
prowadzonego w formie zapytania ofertowego nieograniczonego.

§14

Zamawiajacy odrzuci oferte, jezeli:

1) zostala zlozona przez wykonawce, kiory:

a) nie spetnia warunkow udziatu w postepowaniy,

b) nie odpowiedzial w terminie na wezwanie zamawiajgcego,

c) zostat wykluczony z postepowania,

d) nie zostat zaproszony do sktadania ofert w postepowaniu prowadzonym w formie zapytania ofertowego
ograniczonego,

2} jest niezgodna z warunkami zamowienia,

3) nie zawiera wymaganych informacji, ktore zamawiajacy ocenia w kryteriach oceny ofert,

4) zawiera bledy w obliczeniu ceny, z wytaczeniem oczywistych omytek rachunkowych,

5) zawiera razaco niska cene - jest nizsza o co najmniej 30% od $redniej arytmelycznej cen ztozonych ofert
lub szacunkowej wartosci zamowienia,

6) zawiera razaco wysoka cene  jest wyzsza o co najmniej 30% od éredniej arytmetycznej cen ztozonych
ofert lub szacunkowej wartoéci zamowienia,

§15

1. Zamawiajacy moze uniewaznic postepowanie, jezeli:

1) w odpowiedzi na zaproszenie do negogjacji nie uzyskano tanszej oferty,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie
zamowienia,



2. Zamawiajgcy uniewazni postepowanie, jezeli:

1) obarczone jest wada niemozliwa do usunigcia po uptywie terminu sktadania ofert,
2) nie dokona wyboru najkorzystniejszej oferty,

3) brak jest srodkow na sfinansowanie zamowienia.

§16
Postepowanie konczy sie z chwila udzielenia zamowienia lub uniewaznienia postepowania.

§17

1. W postepowaniu sporzadza sie notatke z rozeznania cenowego (wzor notatki stanowt zalqcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu).

2. W przypadku postepowania prowadzonego za posrednictwem elektronicznej platformy zakupowej notatke
moze stanowic raport oceny ofert, wygenerowany w systemie.

§18

1. Dokumentacja postgpowania przechowywana jest w dziale, ktéry prowadzit postepowanie.

2. Dokumentuje sie sposob upublicznienia zapytania ofertowego, wymiang korespondencji pomiedzy
zamawiajacym a wykonawcami, w tym w szczegdlnosci: wezwanie do uzupetnienia lub ztozenia dokumentow,
wezwanie do udzielenia wyjasnien, odpowiedzi wykonawcow oraz zaproszenie do negocjadji.

3. W przypadku postepowania prowadzonego za posrednictwem elektronicznej platformy zakupowej
dokumentacja ma postac elektroniczna.

4. Zakyczniki do niniejszego Regulaminu majg charakter pomocniczy. Dokumentacja moze by¢ prowadzona
z wykorzystaniem innych drukéw, spetniajacych wymogi niniejszego Regulaminu.

5. W przypadku postgpowania prowadzonego za posrednictwem elektronicznej platformy zakupowej stosuje
sie sugerowane pliki systemowe.

6. Do dokumentéw, wytworzonych w trakcie prowadzonego postepowania zastosowanie majq przepisy
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, z zastrzezeniem, ze jawne sg wytacznie
dokumenty urzedowe, zawierajace m.in. informacje o wybranej ofercie.

7. Nie udostepnia sie ztozanych ofert.

§19

1. Do informacji zastrzezonych, jako tajemnica przedsiebiorstwa, zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia
16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurendji.

2. Tajemnicy przedsiebiorstwa nie stanowia informacje, objete zasada jawnosci i dostepne w trybie
dostepu do informagji publicznej.

3. Zastrzezenie tajemnicy przedsigbiorstwa wymaga uzasadnienia, ktore wykonawcy sktadaja wraz z oferta.
Niedopelnienie tego obowigzku traktowane jest, jako nieskutecznos¢ zastrzezenia.

4. Uzasadnienie nie podlega uzupetnieniu.

5. Zamawiajacy moze wezwaé wykonawcow do zlozenia wyjasnien w zakresie tresci uzasadnienia.

Dziat VIl

Umowy
§20
1. Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zlecenie wykonania zaméwienia lub zawarcie pisemnej umowy.
2. Umowa okreéla warunki realizacji zamowienia | przygotowywana jest przez dzial merytorycznie wtasciwy.
3. Do umow stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.
A. Informacje o wartosci | zakresie zawartej umowy/zlecenia zamieszcza sie w Rejestrze umow.



Dziat VII

Wylaczenie stosowania Regulaminu
§ 21
1. Dyrektor moze podja¢ decyzje o udzieleniu zamowienia z wytaczeniem stosowania niniejszego Regulaminu,
ze wzgledu na:
1) specyfike zamowienia,
2) pilna potrzebe wykonania zamowienia,
3) nadzwyczajne okolicznosci, gdy:
a) wystapi koniecznos¢ zapobiegania lub ograniczania skutkéw zdarzenia losowego, wywolanego przez
czynniki zewnetrzne, np. zagrazajgcego zyciu lub zdrowiu ludzi, lub grozacego powstaniem szkody
o znacznych rozmiarach,
b) potrzeba udzielenia zamoéwienia wynika z przepisow szczegolnych, wytaczajacych stosowanie ustawy PZP
lub ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
2. Regulamin nie ma zastosowania w przypadku, gdy zamdwienie moze byc¢ wykonane przez jednego
wykonawce z przyczyn:
1) technicznych o obiektywnym charakterze, w szczegdInoéci w przypadku zamowienia na:
a) dostawe wody za pomocg sieci wodociaggowej lub odprowadzanie $ciekéw do sieci kanalizacyjnej,
b) dostawe gazu z sieci gazowniczej,
¢) dostawe ciepta z sieci cieptowniczej,
d) ustugi przesytowe lub dystrybucyjne energii, ciepta lub paliw gazowych,
2) zwigzanych z ochrona praw wytacznych o obiektywnym charakterze.
3. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie maja zastosowania w przypadku srodkow, pozyskanych
w ramach projektéw, wspoffinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych,
jezeli wytyczne danego projektu okreslaja sposdb wydatkowania tych srodkow.
4. W przypadku postepowan prowadzonych za posrednictwem Platformy zakupowej przepisy niniejszego
Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

Dziat VIII

Planowanie i sprawozdawczos¢
§22
1. Dziat merytorycznie whasciwy przygotowuje plan zamowien, obejmujacy rok budzetowy (wzor Planu
stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu)..
2. Plan sktada sie do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nie pozniej niz w dacie przyjecia uchwaty
budzetowej.
3. Plan podlega aktualizacji.

§23

1. Dziat merytorycznie whasciwy, ktory przeprowadza postepowanie we wiasnym zakresie, sktada do Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego raporty z udzielonych zamowien o wartosci co najmniej 500,00 zt brutto
(wzér Raportu stanowi zatgcznik nr 7 do ninigjszego Regulaminu).

2. Raport nalezy ztozy¢ w terminie 7 dni od daty zamowienia (umowy, zlecenia, faktury).



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

Koszalin, dn. ....ccccovvnnuniininnnes
(Nazwa dziatu sktadajacego wniosek)

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej
.Zielony Taras” w Koszalinie

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania na zakup dostaw/ustug

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia i opis (szczegotowy opis ze wskazaniem cech oraz ilosci)

3. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia netto: .............. /brutto: .......... zt,
4. data ustalenia Wartosci ..o
5. Podpis osoby dokonujacej ustalenia wartosci SZACUNKOWE] vvvvvoeeecetrrireesermensenas st sesssesissssssssssss s

Podpis kierownika lub osoby odpowiedzialnej

Potwierdzenie pokrycia wydatku w planie finansowym

Podpis Gtownego Ksiegowego

Zatwierdzenie przez Dyrektora

Podpis Dyrektora



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Zapytanie ofertowe

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem zapraszam do zlozenia ofert na wykonanie zaméwienia pn.:

(nazwa przedmiotu zamowienia)

. Nazwa | a0res ZAMAWIAJACEGOT cuuuuuercreeeeereeitiesiieeesseeeesssasssemsassssssessse s sasessssssssssss s sssses st sasssess st sacesassssessemnssmeseeseessessee
1. Opis Przedmiotu ZAMOWIENIAL (...t s eeeaes et eeeces ettt s ss s srses s sses st s s assess s sesees s e b s s st
. Warunki udziatu w postepowaniu (jezeli zostaly OKIeSIone): ..ot eens
IV. Dokumenty wymagane od wykonawcy (jezeli Zostaly OKreSIONe): ..ot seesssnssanas
V. Termin Wykonania ZAMOWIENIAT ........c..ocu e emereerasrsssresasssseessssssssesassssessssssssessestess s caesssessssasarassasssssssessos s sasessans
V- Termnin i mi 0fSte ZHOZ@NIAIOFOIE: cussvvivisssisssnsmisss vicsicssvsissiosasssss oissssisssssis sasssssns T susasiusiessss s Sma et T e AR i
VII. Opis kryteriow oceny ofert (jezeli zostaly okreslone dodatkowe Kryteria): ... e e cemreesssnseseesese e

ViIl. Pozostate informacie ProCRUUNAING. ......... e et st st st ses s s sas e arsen s ssnasesemssn s s sebssens

IX. Zatgczniki (np. formularz ofertowy, projekt umowy, jezeli bedzie zawarta; obowigzek informacyjny RODO).




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

Koszalin, dnia .....cccoorvrernnnee
Wykonawca
Zaproszenie do negocjacji ceny oferty
Dziatajac na podStawie ......cececceveeceeecieceann, . w zwiazku z prowadzonym postepowaniem

. informuje, 7 w przedmiotowym postepowaniu

wptynely oferty:
gl.p _“__m_“___—l\_l;é_\_n_r_-e_tiadres Wykonawcy - [ ~ Cena oferty _

w tym oferty wykonawcow, z ktérymi Zamawiajacy Dom Pomocy Spotecznej ,Zielony Taras" w Koszalinie
zamierza przeprowadzi¢ negocjagje ceny:

 Nazwa i adres Wykonawey _‘  Cenaoferty

e [

L

Wobec powyzszego Zamawiajacy zaprasza Wykonawce do przystapienia do negodjacji ceny oferty.
Negogjacje zostang przeprowadzone poprzez ziozenie dodatkowych ofert (na tym samym formularzu
ofertowym, co oferta pierwotna) w terminie do dnia ...

W przypadku przystapienia do negocjacji Wykonawca zaoferuje ceng nizszg niz cena oferty pierwotnej.
Nie ztozenie oferty dodatkowej oznaczaé bedzie, ze Wykonawca nie przystgpit do negogjagji i podtrzymuje
ceng oferty pierwotne.

Podpis Dyrektora



Zatgcznik Nr4 do Regulaminu

Koszalin, dnia........eeenneeene r.

Notatka z rozeznania cenowego/raport

3. Zapytanie ofertowe upubliczniono w sposch
(wskazac forme upublicznienia zapytania: zamieszczono na stronie, skierowano

do nastepujgcych wykonawcow ) lub Zrodha pozyskania ofert (wskazad adresy stron internetowychy.......

5. Do realizagji zamowienia wybrano (wskazac wybrang oferte — wzglednie wskazac date

udzielenie zamowienia) lub postepowanie zostato uniewaznione (wskazac powody uniewaznienia).

podpis osoby przeprowadzajacej postepowanie

Zatwierdzam:

podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej



Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu

PROTOKOL
z ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia zwigzanego z dostawag/ustuga e eenseceenns
Ustalenia wartosc szacunkowej zamowienia dokonano na podstawie ... Zrédlo ustalenia wartosci:

(analiza cen rynkowych: wydruki ze stron internetowych, katalogi ( cenniki, oferty wstegpne, ztoZzone oferty
w postepowaniach, udzielone zamdwienia itp.; analiza wydatkow)

1. Zamawiajacy planuje udzielenie nastepujacego zamowienia:

Lp. Nazwa asortymentu/ szczegélow;,r 6b_is ﬁ;tizgi | Wartoéé Hlosc Wartos¢
jednostkowa | (w szt.) tgczna
(w zi netto) (w zt
netto)
___'I___T R _m_- R ﬁj O ... .
2 e I L
; o
4 S o
e Raeem]|

Wartoéd szacunkowa zamowienia 0gotem: ....ccewsaeeesanaens 28 NEttO.

2. Wartoéé zamowienia w euro obowigzujaca w dniu dokonania szacowania Wartosci: .............zt.

Wyliczenie wartosci zamowienia w euro:
e ZH NGO L ZHRUTD = et cieaiee.. €UTO

3. Wartoé¢ zaméwienia jest mniejsza/ réwna lub wieksza niz 130.000,00 zt netto. Ustawy PZP nie stosuje sig/

stosuje sie. Do przedmiotowego zamowienia maja/ nie majg zastosowania przepisy wewnetrznego

Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamowier publicznych (wytgczenie stosowania: § 20 ust. ...

Regulaminu), obowiazujacego w dniu wszczecia postgpowania.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonata .......cooceeeeueueens

Na tym protokét zakonczono i podpisano.

(podpis osoby sporzqezajaee])



Zatgcznile Nr 6 do Regulaminu

Plan zaméwien na ....... rok

(nazwa komorki)

Lp. Przedmiot zamoéwienia Orienta_c;jlﬁl;wartoéé Przewidywany termin Informacje
(opis potrzeb i wymagan - zamowienia wszczecia procedury dodatlkowe
napisz, co jest planowane do zakupu
zamowienia)
1
N
- W ma - S| S
4
T e s —
2
i 6 N :
e .

9

(podps osoby sporzadeajace))



Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu

Raport z zawartych uméw/ zlecen/ faktur za wykonanie
dostaw, ustug, robot budowlanych

W eoeeeeeussarsemessssanasassresesssisnsssaseninsanesnshbansa s srnanasa es
(nazwa komorkt orgamzacyjief)
Lp. Numer Data Olres Oznaczenie | Przedmiot | Wartosé Zrodlo Data
umowy/zlecenia/ obowigzywania strony (czego finansowania i przyczyna
faktury (nazwa dotyczy) zmiany

podmiotu) (rozwiazania,

odstgpienia,

wypowiedzenia)

(podpis osoby sporzadzajgeey)




