Zarzadzenie wewnetrzne Dyrektora Osrodka
dla Osob Uzaleznionych Nowy Dworek

Stron 12
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§1. Aktualizuje Regulamin Zaméwien Publicznych o warto$ci nie przekraczajacej

w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro zgodnie z zatgcznikiem.

§2. Jednocze$nie fraci moc zarzadzenie nr 10/2016 z dnia 03.10.2016 -

Wprowadzenie Regulaminu Zamowien Publicznych

§3. Wykonanie zérzadzenia powierzam Kierownikowi Sekgcji Technicznej, Gtéwnej

Ksiegowej,  Kierownikowi  Sekcji ~ Administracyjno-Finansowej,

Kierownikom poszczegolnych filii.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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; NOWY Zalgcznik nr 1 do
spzozas DWOREK zarzadzenia wewnetrznego nr 12/2018

z dnia 24 wrzes$nia2018r.

Regulamin udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajgcej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro

§ 1.

Zamowienia, ktorych warto$§¢ szacunkowa (netto) nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro, udziela si¢ na zasadach okreslonych ponizej, z
pominigciem trybow udzielania zamdwien publicznych okreslonych przepisami ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. prawo zamdwien publicznych ( tj. Dz.U. z 2017r. poz. 1579 z pdzn. zm. ).

§ 2.
Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie poprzez analize i badanie rynku.

§3
Zamowienia do kwoty 10 000 zt brutto poprzedza zawarcie umowy o charakterze ustnym
bedgcym podstawa do wystawienia faktury.

§ 4
1. Udzielenie zamowienia powyzej 10 000 zl brutto poprzedza przeprowadzenie rozeznania

rynku:

1) dla zamowien, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
7.000 euro netto: w formie telefonicznej, przez wystanie emaila, faksu lub pisma; na
podstawie informacji reklamowej, katalogow itp. '

2) dla zamowien, ktorych wartosé jest rowna lub przekracza wyrazona w zlotych
rownowarto$§¢ kwoty 7.000 euro netto poprzez skierowanie zapytania ofertowego do
minimum 3 wykonawcow za pomoca emaila, faksu lub pisma, z potwierdzeniem ich nadania
lub wystania lub osobistego odbioru.

3) dla zamowien, ktorych warto$¢ jest réwna lub przekracza wyrazong w zlotych
rownowartos¢ kwoty 14.000 euro netto poprzez skierowanie zapytania ofertowego do
minimum 3 wykonawcow za pomocg emaila, faksu lub pisma, z potwierdzeniem ich nadania
lub wystania lub osobistego odbioru oraz poprzez umieszczenie zapytania ofertowego na
stronie internetowe] oraz tablicy ogloszen Zamawiajacego.

2. W zapytaniu ofertowym, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2) i pkt 3 ) nalezy okresli¢ co
najmniej przedmiot zamowienia, ilod¢, czas 1 miejsce realizacji oraz kryteria oceny ofert.
Wzor zapytania wraz z zalacznikami stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Korespondencja z wykonawcami ( z wylgczeniem sktadania formularzy ofertowych oraz
innych dokumentéw kazdorazowo okreslonych przez Zamawiajacego) moze odbywacé sie za
pomocg poczty elektronicznej na adres: przetargitonowvdworek.com o parametrach:

a) catkowita pojemnosc skrzynki wynosi: 10Gb,

b) przepustowos¢ tgcza internetowego wynosi: 10Gbps,




¢) maksymalna wielkos¢ pojedynczego zalgcznika: 30Mb,

d) maksymalna wielkos¢ calej wiadomosci : 100Mb,

e) rodzaj przyjmowanych plikow: pdf,

f) rodzaj wysylanych plikow: pdf, word, exel,

g) automatyczna odpowiedz potwierdzajgcg otrzymanie korespondencji.

4. Zapytanie ofertowe poprzedza skierowanie wniosku do dyrektora jednostki
( zgodnie z zalgcznikiem nr 2)

5. Zamawiajgcy moze udzielajgc zamowienia pomingé wykonawcow, z ktérymi w okresie
ostatnich 3 lat rozwigzal albo wypowiedzial umowe w sprawie zamowienia publicznego albo
odstapit od umowy w sprawie zamowienia publicznego, z powodu okolicznosei, za ktore
wykonawca ponosi odpowiedzialnosé.

§ 5.
Zamowienia powinny by¢ realizowane zgodnie z zasadami wydatkowania s$rodkow
publicznych okreslonych przez przepisy ust. 3 1 4 art. 35 Ustawy o finansach publicznych.

§ 6.

Postgpowanie przeprowadza oraz dokumentacj¢ zamoéwienia udzielonego w  trybie
powyzszych przepiséw przechowuje Wydzial Zamowien Publicznych. Nadzér nad realizacja
zamowien sprawuje Gléwny Ksiggowy oraz Dyrektor Osrodka.

§6.

Wydatkowanie srodkéw publicznych nastgpuje na podstawie prawidlowo wystawionej
faktury VAT oznaczonej na odwrocie pieczecia o tresci zgodnie z wzorem numer |

§7.

Ceny podane na fakturze VAT zostaja kazdorazowo poddane weryfikacji i zatwierdzone na
odwrocie pieczecia o tresci zgodnie z wzorem numer 2,

§ 8.

Wszystkie zamdwienia o wartosci nieprzekraczajacej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro sg ewidencjonowane w programie finansowo — ksiggowym w sposéb umozliwiajacy
sporzgdzenie rocznego sprawozdania dotyczacego w/w wydatkdw.




Wzor numer [

POSTEPOWANIE O WARTOSCI
PONIZEJ 1000PLN/PONIZEJ 7000 EURO/
PONIZEJ 14000 EUROQ/ PONIZEJ 30 000 EURO

Kryterium wyboru oferty: .......ooevvviiieiniinn
Wartosé¢ najkorzystniejszej oferty: .....oooveviiniiniinnn.
L4110 B | — zdnia ...oooeennennnnn.n.

Wzor numer 2

Zweryfikowano ceny
Zgodnie z umowg




Zalacznik nr |
do Regulaminu udzielania zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro

FORMULARZ ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Zamawiajacy:

Osrodek dla Os6b Uzaleznionych SPZOZ "Nowy Dworek'
Nowy Dworek 46

66-200 SWIEBODZIN, woj. lubuskie, tel. 068 38 101 67; 68 38 101 26

1. Przedmiot zamoéwienia:

nazwa.

2. Termin i miejsce realizacji zaméwienia:
termin:




3. Kryterium oceny ofert — Cena 100%:

Cene nalezy poda¢ w PLN uwzgledniajgc wszystkie sktadniki wynikajace z prawidlowego
wykonania umowy.

Oferty oceniane beda pod wzgledem kryterium cenowego — cena brutto 100% = 100 pkt.
Kolejne oferty obliczane beda proporcjonalnie wg wzoru:

CN — cena oferty z najnizszg ceng,
CO — cena oferty badane;j.

UWAGA:
Niniejsze zamowienie zostanie udzielone temu Wykonawcy, ktoérego oferta uzyska
najwyzsza liczbe punktéw w ostatecznej ocenie punktowe;.

4. Informacje dodatkowe:

a. osobami upowaznionymi przez Zamawiajgcego do kontaktowania si¢ z Wykonawcami
sg pracownicy Dzialu Zamowien Publicznych tel. 68 38101 67, e-mail:
przetargi@nowydworek.com.

b. oferte nalezy zlozy¢ w nieprzezroczyste], zabezpieczonej przed otwarciem kopercie
Koperte nalezy opisa¢ nastgpujaco: '

Oferta w postepowaniu, ktérego przedmiotem jest:

c. z uwagi na warto$¢ zamdwienia nie przekraczajaca wyrazonej w  zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro postepowanie jest prowadzone bez stosowania
przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych.

d. zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania bez podania
przyczyn.

e. korespondencja z wykonawcami ( z wylaczeniem skladania formularzy ofertowych
oraz innych dokumentéw kazdorazowo okreslonych przez Zamawiajgcego) moze




odbywac si¢ za pomocg poczty elektronicznej na adres: przetargieinowydworek.com o
parametrach:

a) calkowita pojemnosc skrzynki wynosi: 10Gb,

b) przepustowos¢ facza internetowego wynosi: 10Gbps,

¢) maksymalna wielko$¢ pojedynczego zalacznika: 30Mb,

d) maksymalna wielkos¢ calej wiadomosei : 100Mb,

e) rodzaj przyjmowanych plikow: pdf,

f) rodzaj wysytanych plikow: pdf, word, exel,

g) automatyczna odpowiedz potwierdzajaca otrzymanie korespondencji.

f) podanie w formularzu ofertowym przez Wykonawce swojego adresu e-mail jest
automatycznie wyrazeniem zgody na przesytanie korespondencji w tej formie,

g) korespondencj¢ wyslang drogg mailowa Zamawiajacy kazdorazowo opatruje w
clement potwierdzenia dostarczenia wiadomosci przez Wykonawce, ktéry jest
zobowigzany kazdorazowo potwierdzi¢ mailowo otrzymanie danej korespondenciji w
terminie 24godzin od jej otrzymania.

5. Termin i miejsce zlozenia oferty:

Oferte nalezy sklada¢ dodnia .............cooovvvviiniieiiinin, e GOAZINY: 1sosonvansas ;
w Sekretariacie Zamawiajgcego pod adresem Nowy Dworek 46 66-200 Swiebodzin

6. Dane dotyczace oferenta:
NEEWHT oo i G il s e saranint nes e s ommeesmes s semeses

ATES: e e

FENIE oo A5 e axrssss s o s st m s

7. Zobowigzania oferenta:

Zobowigzujg si¢ wykona¢ wyzej opisany przedmiot zamdwienia za kwote:

COHAIIEUID o cowmvs swmmsmms coensrvomisssss i s PR AT TS S ma e zt
(BT EIIII s et nsemsenasoms s mems s ettt st S )
LT3[ 7 U W (R ——————————————— Y. zl



CEIIA IO oot eeeessseeaeeeeeeeeeeeaetessaeasesassesessaeressaeaeaaaaeeaaeeaesasaaasaeenaesaes zl

CRTEIVITIIEY c.comnnansmes namapmase Sodioii T EA AR U PO o A RSNV IR sV )

8. Integralng czes¢ oferty stanowia nastepujace dokumenty:

1. specyfikacja przedmiotu zamoéwienia,
2. oswiadczenie wykonawcy,
3. projekt umowy

podpis osoby/ 0sdb uprawnionej /ych
do reprezentowania Wykonawcy




zalgeznik nr 1 do Formularza ofertowego

SPECYFIKACJA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

L.p. Okreslenie Przewidywana | Cena Warto§¢ | Stawka | Cena Wartosé
przedmiotu ilos¢ zakupu jednostkowa netto VAT jednostkowa brutto
zamOwienia netto brutto
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zalaeznik nr 2 do Formularza ofertowego

OSWIADCZENIE WEASNE WYKONAWCY

1. O$wiadczam, ze oferta obowigzuje mnie przez 30 dni od daty jej ztozenia.

2. O$wiadczam, ze przyjmuje warunki realizacji zaméwienia okreslone w formularzu

ofertowym wraz z projektem umowy i zobowiazuj¢ si¢ w przypadku wybrania

mojej oferty, do zawarcia umowy na warunkach okreslonych przez Zamawiajacego.

O$wiadczam, ze posiadam uprawnienia do wykonywania wymaganej przedmiotem

zamdwienia dzialalnosci, czynnosci zgodnie z wymogami ustawowymi.

4. O$wiadczam, ze posiadam niezbedng wiedza i do§wiadczenie oraz dysponuje
potencjatem technicznym, i osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia.

5. Os$wiadczam, ze znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgce;j
wykonanie zamowienia.

6. Na kazde zgdanie zamawiajgcego dostarcze niezwlocznie odpowiednie dokumenty
potwierdzajgce prawdziwo$¢ kazdej z kwestii zawartej w tym oswiadczeniu.

7. Upowaznionym przedstawicielem do uczestnictwa w postgpowaniu, podpisywania
oferty, wyjasnien oraz innych dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem oraz
podejmowania decyzji w imieniu firmy jest:

(&S]

podpis osoby/ 0séb uprawnionej /ych
do reprezentowania Wykonawcy




Zalacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwien o warto$ci nieprzekraczajacej w zlotych

tassesasssenas Besssanrirensrareat R R R

Znak sprawy

rownowartosci kwoty 30.000 euro

(Pieczec jednostki organizacyjnej)

WNIOSEK

o uruchomienie postepowania o zaméwienie publiczne
¢ warto§ei ponizej 30.000 eurc

s
1. na: SRS Cn ek e T

2. ZamoOwienie ujete w Planie Zamoéwien Publicznych:

TAK/NIE

3. Rodzaj zaméwienia: *)

4. Proponowany tryb postepowania

Zamobwienie jednorazowe
Zamowienie okresowe
Zamowienie udzielane w czesciach

DOSTAWY
USLUGI ZAPYTANIE OFERTOWE

ROBOTY
BUDOWLANE

Zarzgdzenie wewnetrzne dyrektora
Osdrodkanumer ...........ooooennn,
tj. Regulamin udzielania zamowien
0 wartosci nieprzekraczajacej w
ztotych

5. Wartos¢ szacunkowa zamdwienia netto

rownowartosci kwoty 30.000 euro

e dla zamowien okresowych — warto$¢ wynikajaca z Planu zamowien,

* dla zaméwien udzielanych w czedciach — taczna wartosé czescei wynikajaca z Planu zamdwien,

e dla zamowien jednorazowych — warto$¢ zamowienia okreslona na postawie zatacznika

e roboty budowlane- warto$¢ wynikajaca z kosztorysu inwestorskiego, planowanych kosztow
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym

A e M R S R wo. PLN  costanowi ......cocvivvvirneninnnns EURO
wg kursu EURO @ ..............
sredni kurs zlotego w stosunku do Euro wynosi ............. — zgodnie z Rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministréw z dnia .

........................ r. w sprawie $redniego kursu ztotego w

stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych.

" wlasciwe podkreslic




6. Kwota BRUTTO, ktorg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia
okreslonego w pkt. 1 :

T, ZrOdlo FINANSOWANIA § viviriiearrrsassreeensssonssseonosnsenasssnnns

8. Zamodwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkéw wspolnotowych —
tak

nie”)

9. Nazwisko i imie, stanowisko, telefon osoby odpowiedzialnej za kontakt z oferentanni

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

10, "Termin realizacjl ZAMOWIEHIAS » o vissaewsssosvassiosvesssasses saeksranss sivuss

11. Proponowane kryteria oceny ofert z podaniem ich wag procentowych

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

12. Termin zwiazania oferta: 30 dni od dnia otwarcia ofert

13. Stwierdzam zabezpieczenie srodkow finansowych

(Data) , (Glowny Ksiggowy —
Pieczatka/Podpis)

14. Akceptuje pod wzgledem merytorycznym i1 formalnym

(Data)
(Pieczatka/Podpis)

15, Zatwierdzam.
Whiosek przyjeto do realizacji.

(Data) (Kierownik jednostki-
Pieczatka/Podpis)

* wlasciwe podkreslic
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