Zarzgdzenie Nr %./2014
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

2 dnia?6 kwietnia 2014

w sprawie: Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej

30 000 euro w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

Stosownie do postanowien art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm. Dy, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.”) i przepisow
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien
publicznych (Dz. U. 2013 poz. 1692)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej 30 000 euro w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach,

zgodnie z brzmieniem stanowiacym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2011 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kartuzach z dnia 14 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 14 000 euro w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646
oraz z 2014 r. poz. 379.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 984, 1047
i1473.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 7’ /2014
Dyrektora PCPR Kartuzy

7 dniad@ kwietnia 2014 1.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W KARTUZACH

§1

Zakres obowiazywania

1. Regulamin okre$la wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania
zamoOwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Do udzielania powyzszych zaméwien nalezy stosowal postanowienia niniejszego
regulaminu.

3. Wydatkowanie $rodkéw powinno byé¢ dokonywane w sposdb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow
i optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow
oraz w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

4. Kierownik zamawiajacego w uzasadnionych przypadkach ma prawo do podjecia
decyzji o udzieleniu zamdwienia w trybie innym niz opisane w niniejszym

regulaminie w szczeg6lnosci w przypadku udzielania zamowien osobom fizycznym

zatrudnianym na podstawie umow cywilnoprawnych.

5. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdéwieni o wartosci nieprzekraczajacej 8 000,00 zt

netto.
§2
Ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia publicznego
Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia nalezy dokonaé zgodnie z przepisami

Rozdzialu 2 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§3
Zasady udzielania zaméwien publicznych
1. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sprawie udzielenia
zamOwienia w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne

traktowanie wykonawcow.



. Czynno$ci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania
w sprawie zamOwienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.

. ZamOwienia udziela si¢ wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
regulaminu.

. Postgpowanie w sprawie udzielenia zamo6wienia jest jawne.

. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

§4

Procedury udzielenia zamoéwien publicznych

. Procedury udzielania zamowien publicznych sg regulowane w zakresie kwot:
a) od 8 000,00 zt netto do 20 000,00 zl netto,
b) powyzej 20 000,00 zt netto do réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro.
. W przypadku udzielenia zamdowienia, ktére moze by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub z przyczyn
zwiazanych z ochrong praw wylacznych, lub w przypadku udzielania zamdéwienia
w zakresie dziatalnos$ci tworczej lub artystycznej zamowienia udziela si¢ wykonawcey
po przeprowadzeniu negocjacji.

§5

Szczegolowa procedura udzielenia zamowienia publicznego
o wartos$ci od 8 000,00 zl netto do 20 000,00 zi netto

Procedure udzielenia zamdwienia dokonuje odpowiednio rzeczowo pracownik,

poprzez:

1) przeprowadzenie rozeznania cen - telefonicznie, poczta elektroniczna, faksem,
poprzez przeglad cen na portalach WWW lub pisemnie w celu zakwalifikowania
oraz przygotowania i przeprowadzenia zamdowienia publicznego,

2) rozeznanie cen musi obejmowaé co najmniej dwdch wykonawcow realizujacych,
w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamowienia,

3) zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza
oferte,

4) pracownik merytoryczny przeprowadza postepowanie w sprawie zamowienia
publicznego wylaniajac potencjalnego wykonawce i na tg okolicznos¢ sporzadza
notatke stluzbowa zgodnie ze wzorem notatki stanowiacym zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu).

Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych

negocjacji sporzadza si¢ notatke shuzbowa.



3. Cala dokumentacja  postgpowania w  sprawie udzielenia zamowienia

jest u pracownika merytorycznego, ktoéry odpowiedzialny jest za jej realizacje.

§ 6

Szczegotowa procedura udzielenia zaméwienia publicznego

o wartosci powyzej 20 000,00 zl netto do rownowartosci kwoty 30 000 euro

1. Procedur¢ udzielenia zamoéwienia rozpoczyna zaakceptowany przez Dyrektora PCPR

1,

w Kartuzach wniosek sporzadzony przez wlasciwie rzeczowego pracownika (wzor wnioski

stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu), a nastepnie:

D)

2)

3)

przeprowadza sie¢ rozeznanie cenowe faksem lub drogg elektroniczng Iub
pisemnie, zapraszajac do sktadania ofert (wzor zaproszenia stanowi zalgeznik nr
3 do regulaminu) taka liczbe wykonawcow $wiadczacych ustugi, realizujacych
dostawy lub wykonujacych roboty budowlane bedace przedmiotem zamodwienia,
ktora zapewnia zachowanie konkurencji oraz wybor najkorzystniejszej oferty
(co najmniej 3 wykonawcow),

po otrzymaniu ofert wykonawcow wyznaczony pracownik upowazniony do
przeprowadzenia postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu, wg
wzoru stanowiacego zalacznik nr 4 do regulaminu.

zamawiajacy udziela zamdéwienia wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza

oferte,

4) jezeli w odpowiedzi na rozestane zapytania ofertowe otrzymano tylko jedna oferte

5)

uznaje si¢ analizg rynku za spetniona,
zaméwienia udziela si¢ na podstawie pisemnej umowy okreslajacej warunki

realizacji zamowienia.

Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych

negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

. W przypadku, gdy nie wptynie zadna oferta cenowa, Zamawiajacy nie stosuje procedury

okreslonej w ust. 1 i zawiera umowg z wykonawca, ktory moze zrealizowaé zamowienia.

Cata dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamowienia jest przechowywana

u pracownika merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacje.

§7

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy

ustawy Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.




Zatacznik nr 1 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych
ktérych wartos¢ nie przekracza
réwnowartosci kwoty 30 000 euro
NF SPEAWT? 5555 ssmmass s ssamn

Notatka sluzbowa

z przeprowadzonego rozeznania cen zamowienia o wartosci
od 8 000,00 z! netto do 20 000,00 z1 netto

zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 907 z pdzn. zm.), ustawy nie stosuje sig.
1. Opis przedmiotu zamdwienia:

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

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

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

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

WattoSE: BELD? . cnesssssnos zt
Wartos¢ szacunkowa W €Ur0  WYNOSL.......oceveenrvnenenn.. przeliczona zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia.................oeveene.
4. Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora ustalita warto$¢ ZamoOwienia: ..........coceeveevverervevierieneneneenennes
I T Te ) - (L PP
5. Data ustalenia warto$ci ZamOwWienia: .........ccvveevvreneerenreneannnn.

6. Informacj¢ dotyczaca ceny oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena netto
If
2
3
7. Inlormacie wyskenn o GlHein . . oo ovos oo orssswmmmsss o1 55 somns v s
8. Wybrano wykonawce nr ....; NaZWal.......o.evvrenieniiniiriiiereieareenaaneanens
9. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzyStni€jSzej: ......o.vveuivivereereriniirinineeniienenennans
Notatke sporzadzit/ta: ............cooiviiiiiiiiii,
Data: ....cooeviviiiiiine

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*
do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)
*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do regulaminu
udzielania zamo6wien publicznych
ktérych warto$¢ nie przekracza
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

(miejscowos¢, data)

NI SPIAWY . eviirenreenierenrieiienieererenressereneeveseenens

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/uslugi/roboty budowlanej* o wartosci
przekraczajacej 20 000,00 zl netto do réwnowartosci 30 000 euro

1. Opis przedmiotu zamdwienia

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

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

2. Termin realizacji/wykonania ZAamOWICNIa: ..........vvvuerreneirineenineeenenneanenann

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia;:

Wartos€ netto: .......cooevveviiiiiinnnnnn. zt
Warto$¢ szacunkowa w  euro  Wynosi........................ przeliczona  zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia......................... i wynosi

4. Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktéra ustalita warto$€ zamoOwienia: .........ccceeevveveeresrereneereriennene

5. Data ustalenia warto$ci ZamOWIENIA: . ..uuunnen e eeeeeeeeeannnas

6. Nazwa 1 adres potencjalnych wykonawcdéw zamowienia:

Podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgod¢/nie wyrazam zgody*

(data i podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



*niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 3 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

N S PLAW Y ennevcascmmormmmssssmmsnmmmusmanemess i e G 65 SR H S E 08

(adres i nazwa wykonawcy)

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach - ZAPRASZA

do ztozenia oferty/udzialu w rozpoznaniu cenowym w sprawie:

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych).
1. Opis przedmiotu zamdwienia:
2. Oferte nalezy ztozy¢:
a)w siedzibie Zamawiajacego lub
b)faksem na numer ............... lub
¢)poczta elektroniczng na adres ........ovvvvvevneieennnnnn.
3. Na kopercie/faksie/ w e-mailu nalezy umiesci¢ nazwe i adres Zamawiajacego, nazwe
i adres Wykonawcy oraz napis: Rozpoznanie c€nOWe Na ,,..........covvvvininiiniiiinns
4. Termin realizacji zaméwienia: od dnia ................... 8 BB mevnas o 1 555
5. Termin ztozenia oferty:
Oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ....................... do godz.: ...........
6. Osoba uprawniong do kontaktow z Wykonawcami jest:
Pan/Pani ...........c..coeuennt. tel. .........
7. Informacja dotyczaca zawierania umowy:
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy wysle do Wykonawcy

zamdOwienie/zlecenie/umowe w sprawie zamowienia publicznego*.

W zataczeniu:
1) wzor formularza oferty
2) e



*niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 1
do zaproszenia ofertowego

(miejscowosc i data)

OFERTY WYKONAWCY

Odpowiadajac na zaproszenie do udziatu w rozpoznaniu cenowym:

1. Oferuje wykonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej* bedacej przedmiotem zamdwienia,

zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamdéwienia za kwote w wysokosci:

=11 R zt (stownie......... )
podatek VAT.....% v.oovviiiiiiiiiiiiiiieen zt
brutto: ......... zt (stownie............. )
2. Oswiadczam, iz wykonam przedmiot zaméwienia do dnia .....................

3. Oswiadczam, iz zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnoszg¢ do niego

zastrzezen.

.......... ST« 1 1 1 R
(podpis i piecze¢ Wykonawcy)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Protokol
rozeznania cenowego zaméwienia, o wartoS$ci
przekraczajacej 20 000,00 zI netto do réwnowartosci kwoty 30 000 euro

1. W celu udzielenia zamowienia: ............ccoeevvevneniiiininnnn. przeprowadzono rozeznanie
cenowe.
2. W dniu ..........zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych wykonawcow

poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste* formularza zapytania ofertowego, ktdry stanowi

integralna czes$¢ niniejszej dokumentac;ji:

| N
B smesss 11 vmommass v e

. S

3. W terminie do dnia ............. r.do godz. ........... przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy | Adres wykonawcy |Cena netto Cena brutto Uwagi
4. Wybrano WykKonawee Nt ....; NAZWE.....e.euuererreneeneenteienteneeeeneeeeneene

5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejSzej: .......ovvuviriiieininiinieniieieneininenen.

Bprzade i/ a/dBEaL s issiasmnins o5 s samsmnsiss 155 s sau0
Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢




