REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH zwany dalej ,,Regulaminem” (z zatacznikami do regulaminu
1.2.3)
§ 1 Zasady ogdlne
Regulamin stosuje sie do udzielania zamowien publicznych, zwanych dalej ,,zamowieniami”.
Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw, proporcjonalnosci
i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowgq realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektéw z
danych naktadéw.
Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg osoby upowaznione przez Zarzad PFFR
zapewniajgc bezstronnosc i obiektywizm.
Zakupy dokonywane w ramach realizowanych projektéw, bez wzgledu na ich warto$¢, zarowno w
zakresie wspotfinansowania krajowego, jak i srodkéw wspdlnotowych, a takze pochodzacych
zinnych $rodkéw pomocowych muszg poza warunkami okreslonymi w Regulaminie spetniac
warunki wskazane w wytycznych do programdw, w ramach ktérych realizowane sg poszczegdlne
projekty jesli takowe zostaty dookreslone.
Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:
1) Zarzad PFFR, koordynator biura PFFR oraz osoby przez nich upowaznione w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdwienia,
2) inni wspotpracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.
§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia osoby upowaznione szacujg z nalezytg
starannos$cig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania wytycznych kwalifikowalnosci wydatkow, procedur

programowych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug.
Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujgcych metod:
1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym

moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem wskaZznika wzrostu cen

towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;
3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub

zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot

zamowienia, z uwzglednieniem wskaZznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.
Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np.

w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowac w postaci notatki stuzbowej i

zatagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej
wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,



3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku),
4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych.
§ 3 Wszczecie procedury
Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku do Zarzadu
PFFR lub upowaznionej przez niego osoby.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia (mozna rozwazy¢ mozliwos¢é uwzglednienia aspektow
spotecznych),
2) informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamodwienia,
3) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych,
4) wskazanie zrédta finansowania,
5) informacje o facznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej
np. na podstawie Planu zamowien publicznych —w ztotych,
6) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.
Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek, o ktérym mowa w
§ 3 ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez Zarzad PFFR lub upowazniong przez niego osobe.
§ 4 Wybdr wykonawcy
1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza Zarzad PFFR lub upowazniong przez niego osobe
w jednej lub w kilku nastepujgcych formach, z zastrzezeniem ust. 4:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcéw,
Z zastrzezeniem ust. 2,
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcdéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.
Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest obowigzkowe
w przypadku udzielania zamdwienia o wartosci przekraczajgcej kwote 20.000 zt. netto.
Zamawiajacy moze skierowad zapytanie ofertowe wytgcznie do zakfaddéw pracy chronionej
lub innych wykonawcéw, ktérych dziatalnos¢ lub dziatalnosé ich wyodrebnionych organizacyjnie
jednostek, ktore bedg realizowaty zamdwienie, obejmuje spoteczng i zawodowg integracje oséb,
bedacych cztonkami grup spotecznie marginalizowanych, w szczegdlnosci oséb, o ktérych mowa
w art. 22 ust. 2 ustawy, okreslajgc w nim minimalny procentowy wskaZznik zatrudnienia osdb,
o ktérych mowa powyzej.
Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy
3) warunki realizacji zamdwienia,
4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie
do przedmiotu zaméwienia.
W przypadku zamowien powyzej 50 ty$ zt netto dofinansowanych ze Zrédet publicznych
udzielenie zamdwienia nastepuje na podstawie wytycznych kwalifikowania wydatkéw lub innych
przepisdow programowych do jakich Fundacja zobowigzata sie w umowie o dofinansowanie
przedmiotowego projektu.
§ 5 Udzielenie zamdwienia
Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
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Po dokonaniu wyboru wykonawcy, upowazniona osobe sktada do Zarzagdu PFFR wniosek o
udzielenie zamdéwienia.
Whniosek o udzielenie zamowienia zawiera w szczegélnosci:
1) szacunkowg wartos$¢ zamdwienia w ztotych i euro,
2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,
3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego
wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
4) cene wybranej oferty.
Do wniosku o udzielenie zamdwienia nalezy dotgczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci
wyboru wykonawcy.
Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamdwienia przez Zarzadu PFFR, upowazniona
osobe przygotowuje projekt umowy i przekazuje informacje do Zarzadu PFFR /radcy prawnego
oraz skarbnika/ksiegowego.
Udzielenie zamodwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje
Zarzadu PFFR lub upowazniona przez niego osoba.
Umowe sporzgdza sie co najmniej w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.
§ 6 Zasady dokumentacji
Zarzad PFFR lub upowazniona osoba dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposéb pozwalajgcy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.
Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje Biuro PFFR.
§ 7 Odstgpienie od stosowania Regulaminu
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Zarzad PFFR moze podjgé decyzje o odstgpieniu od
stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 7 ust. 2 i 3.
Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Zarzad PFFR lub upowazniong przez niego osobe. W
notatce stuzbowe] nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Regulaminu.
Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczgcych
finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajgcych sposdb udzielania zamowienn wspdtfinansowanych ze $rodkéw europejskich
lub innych mechanizmdw finansowych.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

Notatka z rozeznania rynku

Lp. Data ustalenia Oferent/nazwa, nr telefonu, adres lub adres Cena Uwagi
www lub e-mail/

Wobec powyzszego, biorgc pod uwage zebrane informacje w zakresie cen na rynku, szacowana
wartos¢ zamawienia WyNIieSi€.....c.ocovvveeevieeviieerie e
(podac istotne okolicznosci w tym zakresie)

(data, podpis)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

tomza, dn.................

Zaproszenie do ztozenia oferty

Zamawiajgcy Polska Fundacja Filary Rozwoju, Ul ....cccoceeveveenanes , tomza 18-400 zaprasza do
ztozenia oferty w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie (np. zasady
konkurencyjnosci) na ... (zakres zamowienia).......cccc........ zgodnie z zatgczonym opisem
przedmiotu zamdwienia (lub jezeli opis jest krotki wpisac: z ponizszym opisem przedmiotu zamowienia
i wstawic¢ opis)
Termin wykonania zamoOWIenia .......ccccccvveveeiiiiieiecce e
Zamawiajgcy informuje jednoczesnie, ze zamdwienie zostanie udzielone Wykonawcy, ktéry zaoferuje

najnizsza cene.

Oferte nalezy ztozy¢ w kopercie opatrzonej opisem ,....ccccccveveeeeveveerenennen. ” do dnia ......... do godz. ......... w
siedzibie Zamawiajgcego w tomzy ... , lub przekaza¢ drogg elektroniczng, na adres:
........................... do dnia ................. . godz. wpisujgc w temacie wiadomosci -

Informacji w zakresie zamoOwienia UdzZiela:........oc.eiiiviiiiiiiiec e
Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ceny.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do prowadzenia negocjacji z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, jak
tez do niedokonywania wyboru oferty bez podania przyczyny.
Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie zamieszczona:

- na stronie internetowej Zamawiajgcego - www.filaryrozwoju.pl,

- przekazana Wykonawcy na adres do korespondencji

(podpis Zarzgdu lub osoby upowaznionej)
( podpisy 0sdb: sporzadzajacej i akceptujacej)
Zatgczniki:
1. Opis przedmiotu zamodwienia*)
2. Wzér oferty
3. Wzdr umowy*)

*) pozostawi¢ wiasciwe


mailto:lfs.lomza@gmail.com
http://www.filaryrozwoju.pl/

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Protokot
z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
1. NAZWA ZAMOWIBNIG...cuii ittt
2. Opis przedmiotu zamoéwienia

3. Warto$¢ zamowienia oszacowano W dniu .........c..ce.e..... na kwote netto .......ccccceeeeneens zt.
4. Wdniu.............. skierowano zaproszenie do ztozenia oferty do nw Wykonawcow:

Zaproszenie skierowano osobiscie, e-mail’em, listownie, umieszczono na stronie Polskiej
Fundacji Filary Rozwoju
(wtasciwe podkreslié).

5. Uzyskano oferty na realizacje zamowienia (nazwa Wykonawcy, cena i/lub inne istotne

elementy)
6. W wyniku analizy ofert rekomenduje sie udzielenie zamowienia..........cccocevvevcvveineennnen.
.......................................................... ZA CENE 1ot
7. Uzasadni@nie WYDOMU.........oouiiiiii e e
B et et e e — e b e bt b ehe e te b e b et b et eete e bt e beerbeeateenbeetbeete e eeebeenas
(przedmiot zamdwienia)
Nazwa i adres Zamawiajgcego: Polska Fundacja Filary Rozwoju, ul ....................... , tomza 18-400
Nazwa (firma) lub Nazwisko 0raz adres ........cccvevvvvvieeee i
wykonawcy, ktorego oferte Wybrano ..o
Uzasadnienie WybOrU OF Ity ..o

Pozostate oferty ztozone w postepowaniu: ( o ile w postepowaniu ztozono tylko jedng oferte, tabele
nalezy usungc)

L.p. Nazwa (firma) lub nazwisko oraz adres wykonawcy Cena oferty

Sporzadzit: Zatwierdzam:

tomza, dn. oo




