Zarzadzen ie nr3/2011
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
z dnia 14.01.2011r.

w sprawie: regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowe;j z
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 EURO.

Zgodnie z art. 4 pkt 81 art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamdéwien publicznych
(Dz.U. z2010r. Nr 113, poz. 759 z p6zn.zm.)

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin udzielania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach zamowien
publicznych, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000
EURO w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

i

raci moc Zarzadzenie wewnetrzne Nr 10/09 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach z dnia 3 lipca 2000r.

§3

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.

POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE W KARTUZACH
DYREKTOR
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ZALACZNIK NR 1
DO ZARZADZENIA DYREKTORA PCPR NR 3/2011
Z DNIA 14.01.2011R.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14.000 EURO

§1

1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje postgpowania w sprawach zamowien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacane w calosci lub czesci ze srodkow
publicznych.

2. Dyrektor PCPR w uzasadnionych przypadkach ma prawo do podjecia decyzji o
udzieleniu zamdéwienia w trybie innym niz opisane w niniejszym regulaminie w
szczegblnosci w przypadku udzielania zamowien_osobom fizveznym zatrudnianym na
podstawie uméw cywilnoprawnych.

3. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 4000 zlotych

netto.
§2
Szacowanie warto$ci zamowienia
1. Zamowienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w roku budzetowym

rownowartosci kwoty 14 000 euro winny by¢ udzielane na podstawie procedur okreslonych
niniejszym regulaminem, z pominigciem poszczegoélnych trybéw wymienionych w ustawie
Prawo zamowien publicznych.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szczegdétowy nalezy
przestrzegac przepisoOw Rozdziatu 2 ustawy Pzp.
3 Wszystkie wydatki dokonywane sa zgodnie z zasadg efektywnego zarzadzania

finansami, tj. w sposéb racjonalny, efektywny z uwzglednieniem zasad oszczednosci i
gospodarnosci oraz przepiséw okreslonych w niniejszym regulaminie.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w
celu uniknigcia obowiazku stosowania przepiséw Pzp.

§3

ROZEZNANIE RYNKU
1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie
danego postgpowania w sprawie zamowienia o wartosci powyzej 4 000 zt netto, jest
dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu wszczecia postgpowania tak, aby
umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach
publicznych.

2. Pracownik merytoryczny zobowiazany jest dokonac rozeznania rynku w celu
potwierdzenia ceny rynkowej ushugi lub towaru.

3. Rozeznanie rynku musi obejmowaé co najmniej trzech wykonawcow realizujacych, w
ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci. przedmiot zamodwienia.

4. W przypadku towardw lub ustug, dla ktérych porownanie cen nie jest
mozliwe,pracownik merytoryczny przedstawia propozycje wyboru wykonawcy do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.
5. Pracownik merytoryczny dokonuje opi

uwzgledniajac wszystkie kryteria mogace mi
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6. Wartos¢ szacunkowa zamdwienia zostaje ustalona poprzez usrednienie cen
rynkowych wszystkich potencjalnych wykonawcdow.
T Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone pisemnie, a takze drogg elektroniczna,
faksem lub w formie wydrukow stron internetowych. Z rozeznania rynku sporzadza si¢
notatke shuzbowg .
8. W przypadku wykonania zamdéwienia w trybie awaryjnym wymagajacego
niezwlocznego wykonania dopuszcza si¢ odstapienie od obowiazku przeprowadzania
pisemnego rozeznania cenowego.
§4
Procedury udzielenia zamoéwienia publicznego
powyzej 4 000z} netto do 20 000 zl netto

1. Jezeli warto$¢ zamowenia (netto) ksztattuje sie w przedziale 4000,01zt — 20 000zt
wnioskujacy dokonuje rozpoznania cenowego okreslajac przedmiot zamoéwienia i warunki
jego realizacji.

2. Rozpoznanie cenowe moze by¢ przeprowadzone w dowolnej formie (pisemnie, droga
elektronicznag, telefonicznie, wydruk ze strony internetowej).
3 Rozpoznanie cenowe musi obejmowac co najmniej trzech wykonawcow

realizujacych, w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamdwienia.
Wymogu tego nie stosuje sie, kiedy dane zamoéwnienie moze zrealizowac tylko jeden
wykonawca na rynku lokalnym, pracownik merytoryczny winien jedenak wskaza¢ na
obiektywne przestanki potwierdzajace ten fakt.

4. Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania wnioskujacy wskazuje wykonawce,
ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.
5. W przypadku towardw lub ustug, dla ktérych poréwnanie cen nie jest

mozliwe,pracownik merytoryczny przedstawia propozycje wyboru wykonawcy do
zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

6. Z przeprowadzonej procedury wnioskujacy sporzadza pisemna notatke stuzbowa

( zalacznik nr 1) i wraz z towarzyszaca dokumentacja ( m.in. zapytanie cenowe, oferty
wykonawcow itp.) 1 przekazuje do akceptacji Dyrektora. Zaakceptowana notatka stuzbowa
jest podstawa do sporzadzenia zamowienia na przedmiot rozpoznania.

§4
Procedury udzielenia zamodéwienia publicznego
powyzej 20 000zl netto i ponizej 14 000 euro netto

ZAPYTANIE OFERTOWE

9. Procedur¢ udzielenia zaméwienia o wartoSci powyzej 20 000 zt netto rozpoczyna
zaakceptowany przez Dyrektora PCPR 1 gléwnego ksiegowego wniosek upowaznionej osoby
(stanowiacy zalgeznik nr 2 do regulaminu) o dokonanie dostawy/ustugi/robot budowlanych.
10.  Nastepnie przeprowadza si¢ pisemne a takze droga elektroniczna lub faksem zapytanie
cenowe (zalgeznik nr 3) , zapraszajac do sktadania ofert takq liczbe wykonawcow
$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamodwienia, ktora
zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow);

a) dowodem wystania zapytania jest zwrotne potwierdzenie odbioru, odbidr osobisty,
potwierdzenie otrzymania faksu lub maila.

b) zamawiajacy udziela zamdéwienia wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza oferte;
11.  Po otrzymaniu ofert wykonawcdw wyznaczony pracownik upowazniowny do
przeprowadzenia postg¢powania zobowiazany jest do sporzadzenia protokotu, wg wzoru
stanowigcego zalacznik nr 4 do regulaminu.

12.  Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.
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W przypadku, gdy nie wptynie zadna oferta cenowa, Zamawiajacy nie stosuje
dury okreslonej w pkt 9 1 zawiera umowg z wykonawca, ktory moze zrealizowac

AT I AT &
owicnic.

[+ Cala dokumentacja z postepowania 0 zamowienie przechowywana jest u pracownika

merytoryeznego. Ktory odpowiedzialny jest za jej realizacjg oraz archiwizacje.
§5
Do umow zawieranych w sprawach o zaméwienia do 14 000 euro netto stosuje si¢ przepisv

Kodeksu cywilnego.

§6

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Wszystkie osoby wykonujagce czynnosci zwigzane z udzielaniem zamowi
publicznych podlegajq stosowaniu przepiséw okreslonych w ustawie z dnia 17 grud

2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. L. z
2005 r. Nr 14, p6z. 114 z p6ézn. zm.).

§7
Zamowilenia objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru zamdwien
prowadzonych przez wyznaczonych pracownikow PCPR. Wzér formularza stanowi
zalacznik nr 5 do regulaminu.

§8

Postanowienia koncowe

Pzp, akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepis:
obowigzujacego prawa.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Powiatowegc
Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

4. Z dniem podpisania niniejszego regulaminu traci moc Zarzadzenie Nr 10 0%
Dyrektora PCPR z dnia 3 lipca 2009r.
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Zatacznik nr 1 do regulaminc
udzielania zamdéwien publicznych
ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro

Znak sprawy: ...................

Notatka sluzbowa

z przeprowadzonego rozeznania rynku zamowienia o wartosci od 4000 zl do 20 000 z}

zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych ( tekst
jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pdzniejszymi zmianami), ustawy nie stosuje

sie
1. Opis przedmiotu zamdéwienia:

Warto$¢ zamowienia: W zEnetto .........o.ooviiiiiiiniiininann, ustalona na podstawie:
.Warto$¢ zamowienia W euro: .................... przeliczona zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow zdnia....................... .

Nazwisko 1 imie osoby, ktdra ustalita warto$é zamoOWIienia: ... ...ooeveoeeooeooeeoeoeeoeo

Data ustalenia warto$ci ZamOWICNIA: «...vevrreeeeee e )

Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Nazwa 1 adres wykonawcy Inne Oferowana cena
Kkryteria( wymienic) Netto/brutto

Notatke sporzadzit/ta: ...,

DALEE & o0 s o555 65 5B smimens Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznione;j)
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Zalacznik nr 2 do regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych
ktérych wartos¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro

NI SPraWy...covveviieiieiiiiecieeee,
"""" (micjscowoi, data)
(wnioskodawca)
WNIOSEK
o dokonanie dostawy/uslugi/roboty budowlanej o wartoS$ci
przekraczajacej 20 000 z1 do 14 000 euro.
1. Opis przedmiottl ZAMOWICTIIA. .....ccvevirieeieiieeiieie ettt ettt e vt e e saeereessessesaaeseessessessensenes

(nazwa, cechy, ilo$¢, jednostka miary)
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
WATTOSCE NETIO. .ot e e, zt

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamdwienia przyjety zostat

zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia..........c.ccoceevviiviiiviecreecne e

1T WYTIOS. c1 ettt ettt ettt e et i

Ustalenia wartosci zamowienia doKonano W dnNil.............cioveiiiiiiiiiiecieceieeieee e eaa e neeene

N POASTAWIC. ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et e et et e e et e enteets e b e enseteeabeaaeenreereenre e

Osoba/osoby dokonujace ustalenia Warto$Ci ZAMOWIEIIA. ...........c.veevvierieeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeee e ereets e eere e
-

3. Termin realizacji
ZAMOWICTUA. 1...vvevvveveeeteeeare e eee et eeeeeeeeseseaeeeaee e s eateeasesaestesaaeseaeeaeeneeeseeeneeeaes

(imi¢ i nazwisko)
podpis wnioskodawcy
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(data 1 podpis Dyrektora PCPR w Kartuzach)

Eomiamn } radliié
niepotrzebne skresli¢
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zatacznik nr 3 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych
ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro

pieczg¢ zamawiajacego

i 5 e ————
(miejscowosC 1 data)

adres 1 nazwa wykonawcy

ZAPYTANIE CENOWE

Lo ZAIMAWIAJACY evtiiuiiiiiiie ittt ettt ettt e ettt ettt et e s et e e s bt e ea b e e asbeeabeeeab e e e st e e enbeaebbeenbeenteeeensteeeennnes
Nazwa zamawiajacego

zaprasza do ztozenia ofert na:

2. Przedmiot ZAmOWIBNIA. ... .ciuuiiiiiiie ettt ettt st e e et st e et e s e et e e ettt e ettt e e are e

3. Termin realizacjl ZAMOWICTIIA. .. .uievvieerreerrieerireesreeesireeestreeesteeeenbaeeeeseseeesseeetsesesreeeaeeannes

A, C)TCS STV cucsone cosmms oo s as S35 S eSS 558 R S5 SRR 5 550 i s e i

5. Miejsce 1 termin ZI0ZENIa OTRITY......eiiuieiie ettt ettt ettt ettt

6. Termin OTWAICIA OLBTT.....cviiiiiiiiiiirii ettt ettt st ste et e e e beesteesseesseesbeebestsesbesssessenseens

T WO PENIEL. .. - o - o cmmssccismsnes o s e T S T A S B

8. Osoba upowazniona do kontaktu zZ wykonaweami...........ceueeverenieninereneieeeneseseneeeesessessssenes

9. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzié¢ w formie pisemnej, w jezyku

polskim.

10. Tres¢ oferty:
10.1NAZWA WYKONAWCY ittt ettt ebe e etb e e eveeeneseareeeeeaees
10.2 Adres WYKOMAWCY .. .eiiiiiiiiiiicee et s saa s ere e eabree s
LO.3 NIP oottt et et e e e eraeeenns
L4 REGOM. ..ttt e et a e e e e e
10.5 Nr rachunku bankowego.........ccciiiiiiiiiiiiiiiii e
10.6 Oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia za:

podatek VAT...............  —— ZH(STOWNIE:..cviiiiiiii zlotych)
(=137 ) o) S O zt
[EIORTIIES .. cocmemerssssmianiin sttt asemss ztotych)
10.7 Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze
do niego zastrzezen.

10.8. Termin realizacji ZAMOWICTIA. ......ccvveeerriereeeiesieeieeereereeerreereeeereetreere et e

L T s, PR IR s s A O B et
10.10.Potwierdzam termin realizacji zamdwienia do dnia............c...c........

10.11. Wyrazam zgodeg na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym

podpis 1 pieczatka wykonawcy lub osoby upowaznione;j
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zatacznik nr 4
udzielania zamow1

kwoty 1 euro
Protokol
rozeznania cenowego
zamowienia, o warto$ci przekraczajacej 20 000z do 14.000 euro

L Woehn udachonin Tt WICTIL ws.c o s s om0 5 660 0 6505050 51508 55 0535 6 45 5 wn en i wesss :

przeprowadzono rozeznanie cenowe.
F AR T B A S —— zaproszono do udzialu w postgpowaniu nize:
'-""TT.lelOI‘\ ch wykonawcdw poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste formularza zapytania

nowego. ktory stanowi integralng cze$¢ niniejszej dokumentaciji.

3. Wterminie do dnia.......ccceeevvevereeennnnne.. 200....r. do godziny................ przedstawiono
ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy |Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Zatwierdzam/nie zatwierdzam™*




ztacznik nr 5 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro.

Rejestr zaméwien publicznych ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro

Numer
zamoOwienia

Przedmiot
zamoOwienia

Data
zawarcia
umowy/
ztozenia

zamoOwienia

Data zakonczenia
realizacji
zamOwienia

Cena

Uwagi




