Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
zdnia ... ?ﬂm 2019

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — prawo zamdéwien publicznych

§1.

Przez uzyte w regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

[

BIP — Biuletyn Informacji Publicznej;

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

Pzp — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r.
poz.1986 z p6zn. zm.);

pracownik merytoryczny — pracownik wnioskujacy o zamoéwienie, ktérego zadania zwigzane s
bezposrednio z przedmiotem zamowienia,

zamawiajacy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku;

zamOwienia — zamoéwienia publiczne o warto§ci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt § Pzp.

§2.
Zasady ogélne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdéwien.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

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

2) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminows
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i §rodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych nakladow.

Zaméwienia wspolfinansowane ze $rodkoéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sa na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich

zamowien.

Czynnoéci zwiazane z udzieleniem zamdéwienia wykonuja pracownicy zamawiajacego

zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisoéw regulaminu odpowiedzialni sa:

1) pracownik merytoryczny realizujacy dane zadanie;

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

Dyrektor PCPR moze powola¢ komisje do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania

0 udzielenie zamdéwienia.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty euro,

przeliczenia tej wartosci na zlote dokonuje si¢ wedlug $redniego kursu ztotego w stosunku

do euro, stanowiacego podstawe przeliczenia warto§ci zaméwien publicznych, okreslonego

w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w art. 35 ust. 3 Pzp.

§ 3.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszezeciem procedury udzielania zamowienia, pracownik merytoryczny szacuje
z nalezyta staranno$cia warto$¢ zamowienia, w szczegolnodci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania Pzp;

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

Podstawa ustalenia wartoéci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,



bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartoSci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towar6w i ushig konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego.

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu
inwestorskiego, rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi oraz
planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw rob6t budowlanych
okre$lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

5. Szacunkowa warto$é zaméwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedlug $redniego
kursu zlotego w stosunku do euro okreSlonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art.35 ust. 3 Pzp.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej warto§ci zaméwienia sa w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushig i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku);

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

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowiazku
stosowania Pzp.

8. W przypadku kiedy szacunkowa warto§¢ zamoéwienia przekracza réwnowarto$¢ kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 Pzp zaméwienie publiczne realizowane jest zgodnie z Pzp.

§ 4.

Udzielanie zaméwien o wartosci ponizej kwoty 20.000,00 zi.

W przypadku zaméwien o wartoéci nieprzekraczajacej warto$ci 20.000 zt pracownicy merytoryczni
moga dokona¢ wyboru oferty z pominigciem zasad okreSlonych w § 5. Zgoda na udzielenie
zaméwienia jest zaakceptowany przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku wniosek o zaangazowanie $rodkow budzetowych, ktérego wzér okreslony zostat
w zataczniku nr 1 do niniejszego regulaminu. Wyboru oferty nalezy dokona¢ w sposéb racjonalny
i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

§5.
Udzielanie zaméwien o wartosci rownej lub wyzszej 20.000,00 z1, a ponizej kwoty 50.000,00 z1.

1. Zamoéwienie realizowane jest przez pracownika merytorycznego.
2. Wybér oferty nastapi po rozeznaniu rynku przeprowadzanym, w miarg dostgpnosei, droga:
1) e-mailowa;
2) telefoniczna;
3) analizy ofert ze stron internetowych;
4) bezposrednia (u sprzedawcy).
3. Z przeprowadzonych czynno$ci nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa.
4. Liczba rozpatrywanych ofert nie powinna by¢ mniejsza niz trzy.
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W przypadku braku mozliwosci rozpatrywania trzech ofert nalezy taki przypadek pisemnie
uzasadni¢.
Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.

§ 6.

Udzielanie zaméwien o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 50.000,000 zi.

Zaméwienie realizowane jest przez pracownika merytorycznego.

Wszczecie postepowania nastgpuje na podstawie wniosku o udzielenie zamowienia, ktorego
wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Wyb6r oferty nastapi po rozpatrzeniu ofert zlozonych 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 zaméwienia;

2) opis kryteriow wyboru oferty;

3) warunki realizacji zamowienia (termin, platnosci itp.);

4) termin i spos6b przekazania odpowiedzi przez wykonawce (zlozenia oferty);

5) informacje o sposobie porozumiewania si¢ z zamawiajacym;

6) wzOr umowy.

Kryteriami wyboru oferty sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jako§ciowo oferty, w szczegodlnosei: jakosc, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, aspekty spoleczne, aspekty innowacyjne, koszty eksploatacii, serwis,
termin wykonania zaméwienia, doswiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej
wykonawcy.

Zamawiajacy moze najpierw dokonaé oceny ofert, a nastepnie zbada¢ czy wykonawca, ktorego
oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza nie podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki
udzialu w postgpowaniu.

Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.

Z zakoniczenia postgpowania sporzadza sig protokot wyboru najkorzystniejszej oferty, ktorego
wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Udzielenie zaméwienia nastepuje na podstawie pisemnej umowy.

.Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ na stronie internctowe;j

zamawiajacego w BIP.

§7.

Zasady dokumentowania postgpowan

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

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

§8.

Odstgpienie od stosowania regulaminu

Postanowien regulaminu nie stosuje si¢ w nastgpujacych przypadkach:

1) mozliwosci wystapienia niegospodarnoéci, w szczegélnosci z uwagi na ceng przedmiotu
zaméwienia w relacji do kosztéw zwiazanych z zapytaniem i realizacja zamowienia, jak
koszt potaczenia telefonicznego, transportu itp.;

2) zamoéwienia, ktérego warto$¢ nie przekroczy 50 000 z1, zwiazanego z:

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

b) ushugami sporzadzania (opracowywania): strategii, programéw lub diagnoz w zakresie zadan



realizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, dokumentacji -
projektowej, kosztorysow;

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

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

) prowadzeniem pomocniczych dzialah zakupowych, w tym z przygotowaniem postepowan
o udzielenie zaméwienia i przeprowadzeniem ich, w imieniu i na rzecz zamawiajacego;

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

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

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

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje

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

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

notatki sluzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub

upowazniona przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac
okoliczno$ci uzasadniajace odstapienie od stosowania regulaminu. Notatke stuzbowg
przechowuje sig przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zaméwienia.

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

dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych

finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okre$lajacych sposéb udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

§9.

Opracowanie planu zaméwien publicznych

. Wprowadza sie obowiazek opracowywania rocznych planéw zaméwien publicznych wg wzoru
stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Plan zamdwien publicznych jednostki opracowywany jest przez pracownika ds. zamowien
publicznych w terminie 30 dni od uchwalenia budzetu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku, a nastepnie 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. zaméwient publicznych jest zobowigzany do aktualizacji planu w zalezno$ci od
zmian w budzecie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

Gléwny ksiegowy jest zobowiazany do informowania pracownika ds. zamowien publicznych
o wszelkich zmianach w budzecie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
majacych wptyw na zmiany w planie.

. W przypadku realizacji projektéw wspélfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych koordynator projektu przed rozpoczeciem jego realizacji
opracowuje plan zaméwieri publicznych dotyczacych projektu, nastepnie po zatwierdzeniu
przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku przekazuje go na
stanowisko ds. zamo6wien publicznych.

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



6.

Zatgeznik nr 1 do regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajqcef kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — prawo zamoéwien publicznych

Stupsk, dnia .......c.ccoeeviiinnnn.

WNIOSEK
o zaangazowanie $§rodkéw budzetowych
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku
obcigzajacych plan finansowy wydatkéwna ............ rok

NazZWa WYAALKU ... .ot a e
Kwota wydatku ...........ooiiiiiiiiii
Termin realizacji wydatku ...........cocoeeeiiiinnn.

Uzasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwigzku z realizacjg zadan jednostki

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

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

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

(podpis pracownika merytorycznego)

Wskazanie trybu ustawy o zaméwieniach publicznych, w ktérym zaméwienie bedzie
realizowane Iub trybu regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — prawo zamdwien publicznych

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

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

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

(podpis pracownika ds. zamdwier: publicznych)
Zobowigzania wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszczg si¢ w planie finansowym.

Przewidywany termin realiZacji ..........ocoiiiuiniiiiiiniiiiii

KlasyfiKacja BUQZEtOWE .......uvieieieinininiiiiiiiiiie ettt e er e re e s e taaans

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

(glowny ksiggowy)

Zatwierdzam

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

(dyrektor)






Zalqcznik nr 2 do regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci nieprzekraczajqcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — prawo zamowien publicznych

Stapsk, dnia .......ccoeeeiiivninnnn,

WNIOSEK
o udzielenie zamo6wienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 50.000,00 zt brutto
i nie przekraczajacej kwoty progowej okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp

Nazwa komoOrki OrganiZacyjie] @ ......coeveinirrieireitirire et re et eeenereenereeneaeaereeneaanennenns
Ujeto w planie zamdowien publicznych* W pOZYCIi T ....vvveviniiiiiiiiiii e

*W przypadku nie ujecia w planie zamowier publicznych nalezy uzasadnié¢ wydatek:

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

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

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

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

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

Szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto): .................. Zh oo EURO.
Sposéb szacowania (np. kosztorys inwestorski, rozeznanie rynku, itp.): ......cooeeiiiininininnnns

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

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

(data i podpis pracownika ds. zamoéwien publicznych)
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Zatgcznik nr 2 do regulaminu udzielania zamowier: publicznych
o0 wartosci nieprzekraczajgeej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — prawo zamdwieri publicznych

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

WNIOSEK
o udzielenie zaméwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 50.000,00 zt brutto
i nie przekraczajacej kwoty progowej okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp

Nazwa KomoOrki Organizacyjne] & «.veeeeeerenieiuininiriiiiiieaaeeitreas e
Ujeto w planie zamdéwien publicznych® W pOZyCjinir .......eveeieiiiiiiiiiii

*W przypadku nie ujecia w planie zaméwieri publicznych nalezy uzasadni¢ wydatek:

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

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

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

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

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia (netto): .................. Zho EURO.
Sposéb szacowania (np. kosztorys inwestorski, rozeznanie rynku, itp.): ..........ooooiiiiiiiinnnn

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

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

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

(data i podpis pracownika ds. zaméwier publicznych)
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