Zatgceznik do zarzqdzenia nr .Ag/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum ocy Rodzinig w Stupsku
z dnia jg”?g% ot 2021 7.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartoS$ci nieprzekraczajacej

kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo zamo6wien publicznych w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku

§1.

Przez uzyte w regulaminie okreslenia nalezy rozumied:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

[a—Y
.

BIP — Biuletyn Informacji Publiczne;;

kierownik zamawiajacego — Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku lub
inna upowazniona przez niego osoba;

Pzp — ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019 z pézn. zm.);

pracownik merytoryczny — pracownik wnioskujacy o zamoéwienie, ktérego zadania zwiazane sa
bezposrednio z przedmiotem zamdwienia;

zamawiajacy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku;

zamoOwienia — zamoéwienia publiczne o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 2 ust 1 pkt 1 Pzp.

§ 2.
Zasady ogdlne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych nakltadow.

ZamoOwienia wspolfinansowane ze $rodkdow europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sa na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich

zamoOwien.

Czynno$ci zwiazane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy zamawiajacego

zapewniajacy bezstronnos¢ 1 obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisoOw regulaminu odpowiedzialni sa:

1) pracownik merytoryczny realizujacy dane zadanie;

2) inni pracownicy zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynnoS$ci przy
udzielaniu zamowienia.

Dyrektor PCPR moze powotaé komisje do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania

0 udzielenie zamowienia. '

§ 3.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

Przed wszczgciem procedury udzielania zamoéwienia, pracownik merytoryczny szacuje
z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania Pzp;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowa warto§¢ zamoOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastgpujacych metod:



i

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartoSci zamowienia, z uwzglednieniem wskaZznika wzrostu cen
towaréw 1 ushig konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzgdu
Statystycznego.

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ushlug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu

inwestorskiego, rodzaju, zakresu i iloci rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi oraz

planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych.

Ustalenie szacunkowej wartoS§ci zamoOwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki

stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentéow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowej warto$ci zamdwienia sa w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustlug i towaroéw (opatrzone data
dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw w innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zaméwienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia obowiazku

stosowania Pzp.

W przypadku kiedy szacunkowa warto§¢ zamowienia przekracza réwnowarto$¢ kwoty

wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp zamowienie publiczne realizowane jest zgodnie z Pzp.

§ 4.

Udzielanie zamoéwien o wartosci ponizej kwoty 20.000,00 z1.

W przypadku zamowien o wartoSci nieprzekraczajacej wartosci 20.000 zt pracownicy
merytoryczni moga dokonaé¢ wyboru oferty z pominigciem zasad okreslonych w § 5. Zgoda na
udzielenie zaméwienia jest zaakceptowany przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Shupsku wniosek o zaangazowanie srodkéw budzetowych, ktérego wzor okreslony
zostal w zalaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu. Wyboru oferty nalezy dokonaé¢ w sposob
racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow.

W uzasadnionych przypadkach, gdy wymaga tego strona, przepis prawa lub zaistnieje wazna
przyczyna zamoéwienie nalezy udokumentowaé umowa, z zachowaniem formy pisemne;j.
W przypadku zawarcia umowy nie sporzadza si¢ wniosku o zaangazowanie.

§5.

Udzielanie zaméwien o warto$ci rownej lub wyzszej 20.000,00 z1, a ponizej kwoty 50.000,00 z1.

1.

3.
4.
3.

Zamoéwienie realizowane jest przez pracownika merytorycznego.

Wybdr oferty nastapi po rozeznaniu rynku przeprowadzanym, w miarg dostgpnosci, droga:

1) e-mailowg;

2) telefoniczna;

3) analizy ofert ze stron internetowych;

4) bezposrednia (u sprzedawcy).

Z przeprowadzonych czynnos$ci nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

Liczba rozpatrywanych ofert nie powinna by¢ mniejsza niz trzy.

W przypadku braku mozliwosci rozpatrywania trzech ofert nalezy taki przypadek pisemnie
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uzasadnic.
Zamdwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.

§ 6.

Udzielanie zaméwien o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 50.000,000 z1 i
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp.

ZamoOwienie realizowane jest przez pracownika merytorycznego.

Wszczecie postgpowania nast¢puje na podstawie wniosku o udzielenie zamowienia, ktorego
wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Wybdr oferty nastapi po rozpatrzeniu ofert zloZzonych w oparciu o zapytanie ofertowe,
zamieszczone na stronie internetowej zamawiajacego — BIP lub wystane do co najmniej trzech
wykonawcow.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) opis kryteriow wyboru oferty;

3) warunki realizacji zaméwienia (termin, ptatnosci itp.);

4) termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawcg (zloZenia oferty);

5). informacj¢ o sposobie porozumiewania si€ z zamawiajacym;

6) wzOr umowy.

Kryteriami wyboru oferty sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci: jakos¢, funkcjonalnosc,
parametry techniczne, aspekty spoleczne, aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis,
termin wykonania zaméwienia, do$wiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej
wykonawcy.

Zamawiajacy moze najpierw dokona¢ oceny ofert, a nastgpnie zbada¢ czy wykonawca, ktorego
oferta zostala oceniona jako najkorzystniejsza nie podlega wykluczeniu oraz spelnia warunki
udzialu w postgpowaniu.

Zamdwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.

Z zakonczenia postepowania sporzadza si¢ protokol wyboru najkorzystniejszej oferty, ktorego
wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Udzielenie zamdowienia nastgpuje na podstawie pisemnej umowy.

. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ na stronie internetowej

zamawiajacego w BIP.

§7.

Zasady dokumentowania postgpowan

Pracownik merytoryczny dokumentuje czynno$ci ustalenia szacunkowej wartoSci zamowienia
oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia w sposéb pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 2 ust. 2.

Dokumentacje zamdwien, dotyczaca przeprowadzonych postgpowan, pracownik merytoryczny
przechowuje zgodnie z instrukcja kancelaryjna obowiazujaca w jednostce.

§ 8.

Odstapienie od stosowania regulaminu

Postanowien regulaminu nie stosuje si¢ w nastgpujacych przypadkach:

1) mozliwosci wystapienia niegospodarnoéci, w szczegdlnosci z uwagi na cen¢ przedmiotu
zamOwienia w relacji do kosztéw zwiazanych z zapytaniem i realizacja zamowienia, jak
koszt potaczenia telefonicznego, transportu itp.;

2) zamoOwienia, ktorego wartos¢ nie przekroczy 50 000 z1, zwiazanego z:

a) ushugami: psychologicznymi, informatycznymi, prawnymi, szkoleniowymi oraz pocztowymi,

b) ustugami sporzadzania (opracowywania): strategii, programow lub diagnoz w zakresie zadan



realizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, dokumentacji
proj ektowej, kosztorysow;

¢) dostawami i ushlugami z zakresu promocji zadan realizowanych przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku (obejmujgcymi miedzy innymi materiaty informacyjne, w tym:
wydawnictwa, broszury, opracowania, publikacje, raporty, i audycje, filmy promocyjne,
zakup czasu antenowego, itp.);

d) kierowaniem projektami realizowanymi przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku;

€) prowadzeniem pomocniczych dziatan zakupowych, w tym z przygotowaniem postgpowan
o udzielenie zamdéwienia i przeprowadzeniem ich, w imieniu i na rzecz zamawiajacego;

3) gdy w przeprowadzonym postgpowaniu o udzielenie zamowienia, mimo zaproszenia do
sktadania ofert, nie zlozono Zadnej oferty spelniajacej wymagania zamawiajacego, badz
zlozono jedna ofert¢ ktorej warto§¢ przekracza kwote jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia lub najkorzystniejsza ze zlozonych ofert
przekracza kwote jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

4) w przypadku, kiedy przedmiotem zamdwienia sg ogloszenia prasowe;

5) w innych przypadkach wynikajacych z analogii do Pzp (wylaczania stosowania ustawy Pzp).

. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjaé decyzje

o odstapieniu od stosowania regulaminu, z zastrzeZeniem ust. 3 i 4.

. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dokumentuje si¢ w postaci

notatki sluzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub

upowazniong przez niego osobg. W notatce shluzbowej nalezy w szczegolnosci wskazaé
okoliczno$ci uzasadniajace odstapienie od stosowania regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje sig przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zamowienia.

. Udzielenie zamo6wienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania zasad

dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych

finans6w publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentoéw
okreslajacych sposéb udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

§9.

Opracowanie planu zaméwien publicznych

. Wprowadza si¢ obowiazek opracowywania rocznych planéw zamdwien publicznych wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Plan zamowien publicznych jednostki opracowywany jest przez pracownika ds. zamowien
publicznych w terminie 30 dni od uchwalenia budzetu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Shupsku, a nastgpnie przekazywany poszczegdlnym zespotom funkcjonujacym w ramach
Centrum.

Plan, o ktérym mowa w ust. 1 wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych jest zobowiazany do aktualizacji planu w zaleznosci od
zmian w budzecie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

Gléwny ksiegowy jest zobowigzany do informowania pracownika ds. zamoéwien publicznych
o wszelkich zmianach w budzecie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku
majacych wplyw na zmiany w planie.

W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych koordynator projektu przed rozpoczeciem jego realizacji
opracowuje plan zamowien publicznych dotyczacych projektu, nastepnie po zatwierdzeniu
przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku przekazuje go na
stanowisko ds. zamowien publicznych.

. Koordynator projektu zobowiazany jest do biezacej aktualizacji planu, w sytuacji wprowadzania
zmian w projekcie.



Zalgcznik nr 1 do regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci nieprzekraczajqcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo zaméwien publicznych
w Powiatowym Centrum Pomocy Spofecznej w Stupsku

Stupsk, dnia ...l

WNIOSEK
o zaangazowanie srodkéw budzetowych
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
obciazajacych plan finansowy wydatkéw na ............ rok

1. Nazwa Wydatku ... e e
2. Kwotawydatku ........oooviiiiiiiiiiiiiniiiiinn.
3. Termin realizacji wydatku .......................o.

4. Uzasadnienie celowos$ci dokonania wydatku w zwiazku z realizacja zadan jednostki

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

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

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

(podpis pracownika merytorycznego)

5. Wskazanie trybu ustawy o zamowieniach publicznych, w ktérym zamodwienie bedzie
realizowane lub trybu regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — prawo zamoéwien publicznych

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

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

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

(podpis pracownika ds. zamowien publicznych)
6. Zobowiazania wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszcza si¢ w planie finansowym.

Przewidywany termin r€aliZacjl ........coueuuruiriiiiiiiiiiiiiiiiii

Klasyfikacja DBudZetowa ........ovinniiiiiiit i

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

(gtowny ksiegowy)

Zatwierdzam

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

(dyrektor)



Zalgcznik nr 2 do regulaminu udzielania zaméwien publicznych
0 wartosci nieprzekraczajqcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo zaméwien publicznych
w Powiatowym Centrum Pomocy Spolecznej w Stupsku

Stupsk, dnia ........................

WNIOSEK
0 udzielenie zamowienia o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 50.000,00 zi brutto
1 nie przekraczajacej kwoty progowej okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Pzp

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

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

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

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

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

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia (netto): .................. zt.
Sposob szacowania (np. kosztorys inwestorski, rozeznanie rynku, itp.): ...

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

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

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

(data i podpis pracownika ds. zaméwien publicznych)
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