
Zarządzenie Nr 4.'r[fi
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Ą
z dnia .a,. stycznia 2017 roku

w sprawie: Regulaminu udzielania zamówień publicznych o rvańości nieprzekraczającej

kwoĘ wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zamówień publicznych w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

Stosownie do postanowień art, 44 ust, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz.łJ. z2016 t.poz. 1870 z późn. zm. l)), ustawy zdńa29 syczna2004 t.

Prawo zamówień publicznych (Dz. tJ . z 2015 r . poz. 2164 z późn. zn.2))

zarządza się, co następuje:

§ 1. Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości rueprzekaczającej kwoĘ

wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach,

zgodńe zbrzmieniem stanowiącym zńączńk nr l do zuządzenia,

§ 2. Traci moc Zarządzenie Nr 7/2014 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Kartuzach z dnia 16 kwiehia 2014 t. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

adzięlania zamówień publicznych o wartości nieprzeknczającej kwoty wskazanej w art, 4 pkt

8 - Prawo zamówień publicmych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartrrzach.

§ 3. Załządzenie wchodzi w Ącie z dniem podpisania

l) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostĄ ogłoszone w Dz, |]. z ż016 r. poz. 1984 i poz.2260
oruz z20l4 l. wZ 3'l9.
l)Zmiany tekstu jednolitego wy,rnienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. 'tJ. z2016 r, poz. 83!, poz.996, poz.
l020,poz. l250,poz. 1265,poz. 1,579,poz. 1920 i poz.2260.
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Załączlik rv l ,tr
do 7,ar7ad7enia Nr -!-.l2ol7
Dyrektgia PCPR Kartuzy
7 dnial-- stycznia 2Ol'] r.

REGULAMIN
UDZIELA|IIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

O \ilARTOŚCI NIEPRZEKRA CZAJ ĄCF,J
K\ryoTY WSKAZANEJW ART.4 PKT 8 USTAWY

- PRAWO ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZIME W KARTUZ^CH

§1
Zasady ogólne

Regulamin stosuje się do udzielania zamówień publicznych o wartości nieprzekłaczającej
kwoty wskazanej w ań. 4 pkt 8 ustawy z dńa 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień
publicmych (Dz.U. z2015 r, poz.2164 z późn. zlJl.), zwanych dalej zamówieniami.
Przy udzielaniu zamówień należy przesfizegać zasad:

1) zachowania uczciwej koŃurencji, równego traktowania Wykonawców
i przejrzystości,

2) racjonalnego gospodarowania środkami publicmymi, w tym zasady wydatkowania
środków publicznych w sposób celowy, oszczędny oraz umożliv/iający terminową
realizację zńań, a tal<że zasady optl,rnalnego doboru metod i środków w celu
uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów.

Zamówienia współfinansowane ze ślodków europejskich lub innych mechanizmów
finansowych udzielone są na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikających z przepisów prawnych okeślających sposób udzielania takich zamówień.
Czynności zvłiązane z udzieleniem zamówienia wykonują pracownicy PCPR, w zakresie
w jakim powierzono im cąmności przy udzielenia zamówienia - zapevłńający
bezstronność i obiekt}vizm.
Dyrektor PCPR lub upowżniona przez niego osoba w uzasadnionych przypadkach ma
prawo do podjęcia decyzji o odstąpieniu od stosowania Regulaminie w szczególności
w przypadku udzielania zamówień osobom fiąvczn},rn zatrudnianym na podstawie umów
cywilnoprawnych.
Regulaminu nie stosuje się do zamówień, których wańość nie przekłacza wyrżonej
w złotych równowartości kwoty 4 700 euro,

§2
Ustalenie szacunkowej wańości zamówienia

1. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamóńenia pracownik PCPR szacuje z należl,tą
staf,annością wartość zamówienia, w szczególności w celu:
l) czy istnieje obowipek stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansow},rn.

2. Podstawą ustalenia wańości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towarów i usług.



3. SzacuŃową wartośó zamówienia ustala się przy zastosowaniu co najmniej jednej

z następuj ących metod:
1) analizy cen ryŃowych;
2) analizy wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okesie

poprzedzającym moment szacowania zamówienia, z uwzględnieniem wskźnika
,wztostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego ptzez Prezesa
Głównego Urzędu StatysĘcmego ;

3) analizy cen ofertowych ńożonych w postępowaniach prowadzonych przez

Zanawiającego lub zamówień udzielonych przez inrrych zarnańających,
obejmujących ana|ogiczny przedmiot zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika
wzrostu cen towarów i usfug konsumpcyjnych publikowanego przez Prczesa
Głównego Urzędu Statystycznego.

4. SzacuŃowa wartośó zamówienia ustala się w złotych 1 ptzelicza na euro okeślonego
w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów lvydanym na podstawie ań. 35 ust. 3 ustawy
Prawo zamówień publicznych.

5. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia należy udokumentować w postaci notatki
służbowej i załączonych do niej dokumentów. Dokumentami potwierdzającymi ustalenie
szacuŃowej wańości zamówienia są w szczególności:

1) odpowiedzi cenowe na zap}tanie cenowe od potencjalnych wykonawców,
2) wydruki ze stron intemetowych zav,ńerające ceny usług i towarów (opatrzone daĘ

dokonania wydruku),
3) kopie ofert lub umów z irurych postępowń (obejmujących analogiczny przedmiot

zamówienia) z okresu poprzedzającego moment szacowania wartości zamówienia,
6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zariżanie wartości zamówienia w celu ominięcia

obowiązku stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych.

§3
Wszczęcie procedury

1. Procedurę udzielenia zamówienia wszczyna się poprzez złożenie pisemnego wniosku
przez pracownika PCPR do Dyrektora PCPR lub upoważnionej przez niego osoby.

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, zawiera w szczególności:
1) opis przedmiotu zamówienia,
2) informację (uzasadnienie) do$czącą poftzeby udzielenia zamówienią
3) szacunkową wańośó zamówienia w złotych i euro,
4) informację o łączrrej wartości zamówień tego rodzaju w danym roku budżetowym,' ustalonej np. na podstawie Planu zamówień publicznych - w złotych i euro,
5) proponowany sposób wyboru Wykonawcy.

3. Po potwierdzeniu pokycia wydatku w planie finansowym, wniosek podlega zatwierdzeniu
przezDyrektoru PCPR lub upowaźnioną przez niego osobę,



§4
Wybór Wykonawcy

1. Cąłrnośó wyboru Wykonawcy przeprowadza pracownik PCPR w jeden lub w kilku
następujących formach:

l) poptzez zamieszczęnie zapytaria ofertowego na stronie intemetowej

Zamańającego, przy czym zamieszczenie ofertowe na stronie intemetowej

Zamańającego jest obowiąkowe w przypadku zamówień, których wartość
pnelłacza wyrńoną w złotych równowartośó kwoty l1 0000 euro,

2) poprzez przekazanie zapytańa ofeńowego co najmniej do trzech potencjalnych

Wykonawców (faksem lub drogą elektroniczna lub pisemnie),
3) w przypadku braku możliwości przesłania zapsĄartta ofertowego do wymaganej

liczby Wykonawców, dopuszcza się przesłanie zapytafia ofertowego do mniejszej

liczby Wykonawców z jednoczesnp zalrieszczeniem zapytania ofertowego na

stronie intemetowej Zamawiającego.
2. Zapytanie ofertowe powiruro zawieraó w szczególności:

1) opis przedmiotu zamówienia,
2) opis kry.teriów wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamóńenla,
4) opis sposobu przygotowania oferty.

3. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z Wykonawcami. Z przepłowadzolych
negocjacji sporządza się notatkę służbową.

4. Jeżeli w odpowiedzi na rozesłane zapytania ofeńowe otrzymano tylko jedną ofertę uznaje
się analizę ryŃu za spełnioną.

5, W przypadku udzięlenia zamówienia, które może być świadczone tylko przez jednego

Wykonawcę z ptzyczyn technicznych o obiektywnym charukterze lub z ptzyczyn
związanych z ochroną praw wyłącznych, lub w przypadku udzielania zamówienia
w zakesie działalności twórczej lub artystycznej zamówienia udziela się Wykonawcy
po przeprowadzeniu negocj acji.

6. W przypadku, gdy nie wpłynie żadna ofeńa cenowa, Zannńający zawiera umowę
z Wykonawcą, który może zrealizować zarrlówienia.

7. Po otrzymaniu ofert wyznaczony pracownik PCPR zobowiązany jest do sporządzenia
protokołu.

8. Cała dokumentacja postępowania w sprawie udzielenia zamówienia jest u pracownika
merytorycznego, który odpowiedzialny jest za jĄ rcalizację,

9. Udzielenie zamówienia następuje poptzez zavłarcie umowy w formie pisemnej. Umowę
podpisuje Dytektor PCPR lub upowńniona ptzez niego osoba.

10. Jeżeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposób, o któr}m mowa w § 4 ust. 1 pkt 1

Regulaminu, informację o udzieleniu zamówienia zanieszcza się na stronie intemetowej
Zamańającego niezwłocznie po zawarciu umowy. Jeżeli wyboru Wykonawcy dokonano
w sposób, o któq,m mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 Regulaminu, informację o udzieleniu
zamówienia przekazuje się niezwłocznie po zawarciu umowy Wykonawcom, którzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe. Jeźeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposób,
o którym mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 Regulaminu, informację o udzieleniu zaańwieńa



przekazuje się niezwłoczrrie po zawarciu umowy Wykonawcom, którzy odpowiedzieli na

zapytanie ofertowe i zamieszłza się na shonie internetowej Zamawiającego.
11. W informacji o udzieleniu zamówienia podaję się nazwę (finnę) albo imię i nazwisko,

siedzibę albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a także cenę wybrarrej oferty.

§5
postanowienia końcowe

W sprawach nieuregrrlowanych niniejszym Regulaminem mają zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiązującego plawa

Po$Ą4Ę]Rg,§^Hx



Załącmkrr 1
regulaminu udzielania zamówień

publicaych o wartości n ieprzekraczającej

kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy -

, 
rru-o r^Owień publicznych

PRZYKŁADOWY WZOR

Nr sprawy:

Notatka slużbowa z przeprowadzonego rozeznania rynku w celu oszacowania wańości
zamówienia oraz pzygotowania się do zamówienia publicznego

zgodńe z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych
(Dz. U. z 2075 r. poz. 2164 z pózl. zm.), ustawy nie stosuje się.

l. Opis przedmioru zamówienia:

2. Termin realiz acji/wykonańa zamówienia:

3. Informację doĘczącą ceny ofeĘ uzyskano na podstawie - zĘylania cenowego
skierowanego do potencjalnych wykonawców*/wydruków ze stron internetowych*/kopii
ofert/umów z innych postępowń z oklesu poprzedzającego moment szacowania wartości
zamówienia* i uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy oferowana cena netto

1.

2.

)_

4. Szacunkowa wartośó zamówienia:

Wartośó netto: ...........,..,.,ń
Wartpśó szacuŃowa w euro wynosi. przeliczona zgodnie
zRozpotządzeńem Prezesa Rady Ministrów z dnia.
(poz. 1 + poz.2+ poz.3l3: kwota netto)

5, Informacje uzyskano w dniach:

6. Data ustalenia wartości zamówienia:

7. Nazwisko i imię osoby, która ustaliła wartośó zamówienia:

Notatkę sporządziya: ....................,

data: . ,. ...,.. .... . . ..... . .....
*niepotrzebne skślić



Załącmkrlr 2
regulaminu udzielania zamówień

publicmych o wartości n ieprzekaczaj ącej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy -

Prawo zamówień publicznych

(miejscowość. data)

PRZYKŁADOWY WZOR

wNIosEK
o dokonanie dostawy/usługi/roboty budowlanej*

1, Opis przedmiotu zamówienia..

2, Termin realizacji/wykonania zamówienia:

3, Informacja (uzasadnienie) dotyczącą potrzeby udzielenia zamówienia:

4. SzacuŃowa wartośó zamówienia:

Wartośó netto: .........z1

Wartośó szacrrnkowa w euro wynosi........... przeliczona zgodnie

zRozporządzeńemPrezesaRadyMinistrówzdnia.......................,,iwynosi

5. Łączna wartości zamówień tego rodzaju w danym roku budżetowym -

ustalona na podstawie .,.........,

6. Proponowany sposób wyboru Wykonawcy. . . .. . .., . . ,

7. Osoby odpowiedzialne za realizację paedmiotu zamówienia:

2/

Podpis wnioskodawcy

Wyrńam zgodęlnie wlrażam zgody*

.niepotrzebne §kąślić

(data i podpis osoby upoważrionej)



ZaŁęznkrt 3

regulaminu udzielan ia zamów ień
publicmych o wartości n ieprzekraczaj ącej

kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 u§tawy -

Prawo zamówień publicztych

PRZYKŁADOWY WZOR
Nr spra\łry..........,..

(miejscowość i data)

(adres i nazwa wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
I.Zamawiający:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, z siedzibą w Kafiuzach, przy

ul. Mściwoja II 20, NIP 589-17-30-434 - ZAPRASZA do ńożenia oferty/udziału

v/ zap}taniu ofęńowym w sprawie:

zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych

(Dz. U . z 2015 r. poz. 2164 z późn, zm.), ustawy nie stosuje się.

II. Opis przedmiotu zamówienia:

III. Terrnin realizacji zamówienial od dnia do dnia..............

IV.Miejsce oraz termin składania ofert:

1. Ofeńę należy ńożyó;

a) w siedzibie Zamawiającego lub

b) faksem na numer ......,..,,,...lub

c) pocztą elekhoniczną na adres

2. Termin ńożenia ofeĄ:

Oferty naleĘ ńożyć w terminie do dnia ................,......do godz.: .,....,....

V. Opis sposobu przygotowania oferĘ:

Na |opercie/faksie/w e-mailu należy umieścić nazwę i adres Zamawiającego, nazwę
i adres Wykonawcy oraz napis: Zap5Ąanie ofertowe na ,,, , , .

Oferent powinien stworzyć ofertę na formul uzl zalączonym do niniejszego zapytania.
Ofeńa powinna byó :

- opatrzona pieczątką firmową,

- posiadać datę sporządzenia,

- zawieraó adres lub siedzibę oferenta, nrrmel telefonu, numer NIP,

- wańość oferty: cena netto zł,..,.., .podatek VAT.......cena brutto zł ,.........,..

- podpisana przez oferenta.



VI. Kryterium oceny ofert:

Zamawiający dokona oceny ważności ofeń na podstawie naĘpujących kryteriów

Cena ofertowa - |00 %

VII. Inne istbtne postanowienia:

l. Niniejsze zaprĄanię oraz określone w nich waruŃi mogą być przez Zanańalątego
zmienione lub odwołane. Zamawiający zastrzega możliwośó zmiany ilości
zarnauianych części (zmniej szenie lub całkowitą rezygnacj ę) .

2. Zanańający po wyborze najkorzystniejszej ofeńy niezwłocmie powiadomi o tym
fakcie Wykonawcę.

3. Zamańający informuje, iż obok formy pisemnej dopllszcza porozumiewanie się
z oferentami za pomocą faksu lub pocźy elektronicznej.

4. O zamówienie mogą ubiegać się Wykonawcy, któtzy zaoferują przedmiot zamówienia
zgodny z wymoganl Zamawiającego określonymi w niniejszym zap}.taniu ofertowym.

5, Oferty nie spełniające któregokolwiek z wymagań zostaną odrzucone.
6. Oferentowi nie przysługują żadne środki odwoławcze.
7. W celu zapewnienia porównylvalności wszystkich ofert, Zamawiający zastrzega sobie

prawo do skontaktowania się z właściwymi oferentami, w celu uzupełnienia lub
doprecyzowania ofeń.

8. Niniejsze zapytane ofeńowe nie jest zamówieniem i ohąmane od Pństwa ofeĘ nie
powodują powstania żadnych zobońązań wobec ston.

9. Osoba uprawnioną do kontaktów z oferentami jest:

Pan/Pani .... tel, .........

Zamańający informuje, że w niniejszym postępowaniu Oferentom nie przysługują środki
ockony prawnej określone w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z2015 r., poz.2164 z późn. zm.).

Wzatączeniu

l) łźr formnarza oferty

łniępotrzebne skreślić



Zńącmlkw1
do zapytania ofertowego

(miejscowość i data)

(pieczątka Wykonawcy, nazrvą adres)

tel.............. fax.

(nazwa Zatnańaj ącego)

F,oRMULARZ oF,ERTY

:**]:::""*::::::::::1-::::anir,rofertowlm ,

1. Oferuję wykonanie dostawy/usługi/roboty budowlanej* będącej przedmiotem zamówienia,

zgodnie z wlłnogami opisu przedmiotu zamówienia za kwotę w wysokości:

netto: ..........,. .........zł (słownie....,.............)

podatek VAT,,, ...% ....................................zł

brutto: ............ zł (słownie................)

2. Oświadczam, iż wykonam przedmiot zamówienia do dnia

3. Ośńadczam, iż zapoznńem się z opisem przedmiotu zamówienia i nie wnoszę do niego

zasttzeżeń-

.....,........, dnia.
(podpis i pieczęć Wykonawcy)

ul.

*niepotrzebne skeślić



ZŃącmikrr 4

regulaminu udzielania zamówień

publicalych o wańości nieprzekaczającej
kwoĘ wskazanej w alt, 4 pkt 8 ustawy -

Prawo zamówień publicznych

PRZYKŁADOWY WZOR

Protokół
zap}tania ofeńowego

l. W celu udzielenia zamówienia: , . .. .. . .. .......pźeplowadzono zapytańe

ofeńowe.

2. W dniu ..........zaproszono do udziału w postępowaniu niżej wymienionych oferentów

popruęz rozesłanie/dostaxczenie osobiste* formularza zap\Ąania ofertowego, klóry

stanowi integralną częśó niniejszej dokumentacji:

1/...................,

2l...,..............,..

3/......,.....,.......

5, W terminie do dnia ...... .......l. do godz, przedstawiono poniższe oferty:

6. Wybrano wykonawcę ff ...,;naz.vva:......

7. Uzasadnienie wyboru ofeĘ najkorzystniejszej :

SpotądziUaldata:

zańerdzan/ńezllilńeńzatrć

Lp. Nazwa wykonawcv Adres wykonawcy cena netto cena brutto Uwagi

*niepotrzebn€ skręślić

(data i podpis osoby upoważnionej)


