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Procedura udzielania zamowien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 30 000 euro

§1

Uzyte w niniejszej Procedurze pojecia: dostawa, ustuga, robota budowlana, kierownik
zamawiajacego, wykonawca, najkorzystniejsza oferta — maja znaczenie wynikajace z
art. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej ,,ustawg”.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o zamoéwieniu, nalezy przez to rozumie¢ umowy
odplatne zawierane pomigdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorych przedmiotem
jest ustuga, dostawa lub roboty budowlane.

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o Zamawiajacym, nalezy przez to rozumie¢ Zaktad
Lecznictwa Odwykowego dla Osob Uzaleznionych od Alkoholu w Czarnym Borze,
ul. Parkowa 8, 58-379 Czarny Bor.

§2

Niniejszg Procedure stosuje si¢ do wyboru wykonawcow oplacanych przez
Zamawiajacego zamoOwien na ushugi, dostawy i roboty budowlane, przy ktorych
udzielaniu Zamawiajacy nie jest zobowigzany stosowac przepisow ustawy ze wzgledu
na fakt, ze ich warto$¢ szacunkowa, obliczona w sposob okreslony w ustawie, nie
przekracza rownowarto$ci kwoty 30 000 euro.
Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do zaméwien, ktorych wartos¢ szacunkowa
obliczona w sposob okreslony w ustawie nie przekracza réwnowartosci kwoty 2 000
€uro.
Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do zamowien, o ktorych mowa w art. 4 pkt
1-7, 10-11 ustawy oraz do zaméwien, ktorych przedmiotem sa ushugi:

szkolenia pracownikow,

badan lekarskich pracownikow,

publikacji prasowych,

ustug notarialnych,

ustug telekomunikacyjnych 1 internetu
W  przypadku zamoéwien, ktorych przedmiotem sa ubezpieczenia wyboru
najkorzystniejszej oferty dokona¢ moze firma zewnetrzna np. biuro ubezpieczeniowe
sposrod minimum 3 ofert. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferowal
najnizsza ceng. Kierownik ds. inwestycyjnych sporzadza protokét z ustalenia
warto$ci zamoOwienia (zalacznik nr 1 do Procedury) i protokél dokumentujacy
postepowanie o udzielenie zamowienia(zatacznik nr 5 do Procedury).
Za zgoda Dyrektora dopuszczalnym jest stosowanie innych procedur niz ta opisana
ponizej. W takim wypadku wnioskodawca winien przygotowaé uzasadnienie oraz
zaproponowac sposob prowadzenia postgpowania.

§3

Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi si¢ z zachowaniem zasady uczciwe;j
konkurencji, zasady rownego traktowania Wykonawcow oraz zasady gospodarnosci.
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.



N

§4

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ odpowiednio do postanowien art. 32 -35
ustawy.

Warto$¢ szacunkowa wydatku ustala sktadajagcy zamowienie.

Sktadajacy zamodwienie sporzadza protokot z ustalenia warto$ci zamdwienia. Wzor
protokotu stanowi zalacznik nr 1 do Procedury.

Do opisu przedmiotu zamowienia Zamawiajacy moze uzywaé znakow towarowych i
nie musi odwotywac si¢ do kodow CPV.

Przed dokonaniem zlecenia zaméwienia o wartosci okreslonej w § 2 skladajacy
zamoOwienie pracownik ma obowigzek ustali¢ czy tozsame przedmiotowo zamowienie
nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie zamdwienia publicznego zawartej
w trybie ustawy lub czy taka umowa nie zostala wykonana w biezacym roku
budzetowym.

Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci
wydatkow, okresla sie zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podst.
Art. 35 ust 3 ustawy.

§5

Rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamowienia nastgpuje po zlozeniu

pisemnego wniosku i uzyskaniu pisemnej zgody kierownika zamawiajacego. Wzor

wniosku o rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia stanowi zatacznik nr

2 do Procedury.

Kierownik zamawiajgcego moze uzalezni¢ wyrazenie zgody, o ktorej mowa w ust. 1,

od otrzymania pisemnej informacji gléwnego ksiggowego, ze zobowigzanie

dotyczace zamoOwienia miesci si¢ w planie finansowym zamawiajgcego, a na
rachunku bankowym zamawiajacego zgromadzone sa $rodki, ktore zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie tego zamowienia.

Wnhiosek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ co najmniej:

1) 1mig, nazwisko 1 stanowisko osoby sktadajacej wniosek;

2) cel udzielenia zamowienia;

3) opis przedmiotu zamowienia;

4) warto§¢ zamoéwienia oraz imi¢ 1 nazwisko oraz stanowiska osoby, ktora
dokonata ustalenia wartosci zamowienia lub imiona 1 nazwiska oraz stanowiska
0sob, ktore dokonaty ustalenia warto$ci zamowienia;

5) dokumenty, na podstawie ktérych dokonano ustalenia warto$ci zamdwienia;

6) przewidywany termin wszczecia postgpowania;

7) opis sposobu obliczenia ceny;

8) warunki ptatnosci;

9) przewidywany termin wykonania zamowienia;

10) opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow 1 sposobu oceny ofert;

11) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkow;

12) wykaz oswiadczen lub dokumentow, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia speiniania warunkow udziatu w postgpowaniu;

13) istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy w sprawie zamoOwienia, ogdlne warunki umowy albo wzor umowy,



jezeli zamawiajacy wymaga od wykonawcy, aby zawarl z nim umowe na takich
warunkach,
14) pisemne os$wiadczenie gltownego ksiegowego o posiadaniu $rodkéw na
realizacje zamowienia,
15) podpis osoby lub os6b sktadajacego wniosek.
Postepowanie przygotowuje i1 przeprowadza pracownik, ktoremu zostato powierzone
dokonanie takich czynno$ci. Kierownik zamawiajagcego moze powierzy¢
przygotowanie lub przeprowadzenie postepowania o udzielenic zamoéwienia osobie
trzeciej.
Dokumentem stwierdzajagcym udzielenie zamowienia jest w szczegdlnosci umowa,
faktura, rachunek.
Kierownik zamawiajacego moze okresli¢c warto$¢ lub przedmiot zamowienia, do
udzielenia ktoérego wymaga si¢ zawarcia umowy w formie pisemnej, pod rygorem
niewaznosci, lub procedury nie stosuje sie.

§6

Do zawarcia umowy przepisy art. 66 - 72" Kodeksu cywilnego stosuje sie.

Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia w drodze:

1) Zapytania ofertowego o cene - W przypadku zamoéwien o warto$ci szacunkowe;j
przekraczajacej 2000 euro a nie przekraczajacej rownowartosci 6 000 euro;

2) przetargu publicznego dla zamoéwien o warto$ci szacunkowej przekraczajacej
rownowartos¢ kwoty 6000 euro a nie przekraczajacej rownowartosci kwoty
30 000 euro;

§7

Zamawiajacy wszczyna postgpowanie w trybie zapytania ofertowego o ceng,

zapraszajac do sktadania ofert (listownie lub faksem lub droga elektroniczng) taka

liczb¢ wykonawcow $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalno$ci

dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktora

zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty, nie mniej niz 3, chyba

ze ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamowienia lub na wazny interes

zamawiajacego lub interes publiczny liczba wykonawcoéw mogacych je wykonac jest

mniejsza.

Wraz z zaproszeniem do skladania ofert zamawiajacy przekazuje informacje

niezbedne do przygotowania oferty, z uwzglednieniem czasu niezbednego do

przygotowania i zlozenia oferty, w tym:

1) nazwe (firme) oraz adres zamawiajacego;

2) opis przedmiotu zaméwienia;

3) termin wykonania zamowienia;

4) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkow;

5) wykaz o$wiadczen lub dokumentéw, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu;

6) informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen lub dokumentow, a takze wskazanie 0sOb
uprawnionych do porozumiewania si¢ z wykonawcami,



7) termin zwigzania oferta;

8) opis sposobu przygotowywania ofert;

9) miejsce oraz termin sktadania ofert;

10) opis sposobu obliczenia ceny;

11) opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow 1 sposobu oceny ofert;

12) informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy;

13) wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli
Zamawiajacy zada wniesienia zabezpieczenia,

14) istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy, ogdlne warunki umowy albo wzoér umowy, jezeli zamawiajagcy wymaga
od wykonawcy, aby zawart z nim umowe na takich warunkach;

Z zastrzezeniem ust. 4 1 5, kazdy z wykonawcow moze zaproponowac tylko jedng
ceng 1 nie moze jej zmieni¢. Nie prowadzi si¢ negocjacji w sprawie ceny.
Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowat najnizsza cene.
Jezeli kryteriami oceny ofert sg cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu
zamoOwienia lub wlasciwosci wykonawcy, zamawiajacy udziela zamowienia
wykonawcy, ktorego oferta przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriow.
Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej
ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, zamawiajacy
sposrodd tych ofert wybiera oferte z nizsza ceng.
Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny
ofert jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzglgdu na
to, ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie, a zamawiajacy wezwatl
wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez
zamawiajacego ofert dodatkowych 1 zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej samej
cenie, zamawiajacy w celu wyboru oferty moze prowadzi¢ negocjacje dotyczace
ceny.

Wzor zaproszenia do sktadania ofert stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.

§8
Zamawiajacy wszczyna postgpowanie w trybie przetargu publicznego zamieszczajac
ogloszenie o przetargu publicznym na swojej stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej lub w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie. Wzor
ogloszenia o przetargu publicznym stanowi zatacznik nr 4 do Procedury.
Przepis § 5 ust. 2 - 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§9

Zamawiajacy odrzuca ofertg, jezeli:

1) jest niezgodna z Procedurs,

2) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego o cen¢ lub przetargu
publicznego;

3) Jjej ztozenie stanowi czyn nieuczciwe] konkurencji w rozumieniu przepisoéw O
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

4) zawiera razgco niska cen¢ w stosunku do przedmiotu zamdwienia;

5) zawiera bledy w obliczeniu ceny;


http://n36.lex.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkDocsList.rpc?hiperlink=type=merytoryczny:nro=Powszechny.616002:part=a89u1p3:nr=1&full=1

6)

7)

wykonawca w terminie wskazanym w zawiadomieniu 0 poprawieniu inngj
omyltki polegajacej na niezgodnos$ci oferty z trescig zapytania ofertowego o cen¢
lub przetargu publicznego, nie zgodzil si¢ na jej poprawienie;

jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

§10

1. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania  sporzadza

kazdorazowo protokét zamowienia. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszej Procedury.

Protokot zamowienia wraz z zatagcznikami przedstawia si¢ kierownikowi jednostki
celem zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym Wykonawca.

§11

Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1)
2)

3)
4)

5)

nie zlozono co najmniej jednej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote,
ktérg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba
ze zamawiajacy moze zwigkszy¢ t¢ kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;
jezeli zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie;

wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym lub
interesie zamawiajgcego, czego nie mozna bylo wczesniej przewidzied;
postgpowanie obarczone jest niemozliwa do usunigcia wada uniemozliwiajaca
zawarcie niepodlegajacej uniewaznieniu umowy;

Zamawiajacy - przed uptywem terminu skladania ofert - dopuszcza mozliwosé
uniewaznienia postepowania w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Niezwlocznie po uniewaznieniu postgpowania zamawiajacy zamieszcza informacje o
uniewaznieniu na stronie internetowej oraz w miejscu publicznie dostgpnym w
swojej siedzibie albo zawiadamia rownocze$nie wszystkich wykonawcow, ktorzy:

1)

2)

ubiegali si¢ o udzielenie zamdéwienia - w przypadku uniewaznienia
postepowania przed uptywem terminu sktadania ofert,
ztozyli oferty - w przypadku uniewaznienia postgpowania po uptywie terminu
sktadania ofert

— podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 12

1. W postgpowaniu wykonawca moze poinformowaé zamawiajacego o

niezgodnej z postanowieniami Procedury czynno$ci podjetej przez niego lub
zaniechaniu czynnosci, do ktorej jest on zobowigzany na podstawie Procedury.
W przypadku uznania zasadno$ci przekazanej informacji zamawiajacy
powtarza czynno$¢ albo dokonuje czynnosci zaniechanej, informujac o tym
wykonawcow.

2. Zamawiajacy przechowuje dokumentacje postepowania o udzielenie

zamowienia przez okres 5 lat od dnia zakonczenia postepowania, w sposob
gwarantujacy jego nienaruszalnos¢.
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Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora.

4. Do postepowan o udzielenie zamowienia wszczetych 1 niezakonczonych przed
dniem wejsécia w zycie Procedury stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

5. W sprawach nie ujetych niniejsza Procedura majg zastosowanie przepisy

kodeksu cywilnego.

w

Czarny Bor 17.10.2007

wersja 13, z dnia 04-01-2017 r.



