Zarzadzenie Nr ’./!./2017
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Z dnia .70, stycznia 2017 roku

w sprawie: Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zamoéwien publicznych 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 2016 1. poz. 1870 z pdzn. zm. ), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pézn. zm.”)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach,

zgodnie z brzmieniem stanowigcym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2014 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kartuzach z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt

8 — Prawo zaméwien publicznych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

" Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 1984 i poz. 2260
oraz z 2014 r. poz. 379.

%) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 831, poz. 996, poz.
1020, poz. 1250, poz. 1265, poz. 1579, poz. 1920 i poz. 2260. '



Zalgcznik nr 1 4

do Zarzadzenia Nr ../2017
Dyrektgra PCPR Kartuzy

z dniaoz.. stycznia 2017 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY
- PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
WPOWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W KARTUZACH

§1
Zasady ogdlne

. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.), zwanych dalej zamowieniami.

. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

| 1) zachowania uczciwe] konkurencji, rownego traktowania Wykonawcow
i przejrzystoscei,

2) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkoéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

. ZamoOwienia wspoéifinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmow

finansowych udzielone sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisow prawnych okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy PCPR, w zakresie

wjakim powierzono im czynnosci przy udzielenia zamoOwienia - zapewniajacy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

. Dyrektor PCPR lub upowazniona przez niego osoba w uzasadnionych przypadkach ma

prawo do podjecia decyzji o odstapieniu od stosowania Regulaminie w szczego6lnosci

w przypadku udzielania zamowien osobom fizycznym zatrudnianym na podstawie umow

cywilnoprawnych.

. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej

w zlotych réwnowartosci kwoty 4 700 euro.

§2

Ustalenie szacunkowej wartos$ci zamowienia

. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik PCPR szacuje z nalezytg
starannoscia warto$¢ zamodwienia, w szczegolnosci w celu:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

. Podstawg ustalenia warto$ci zamoOwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.



3. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
“wzrostu cen towardw i ustug konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez

Zamawiajgcego lub zamoOwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro okreslonego
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zalagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1))
2)

3)

odpowiedzi cenowe na zapytanie cenowe od potencjalnych wykonawcow,

wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania warto$ci zamowienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoOwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§3
Wszczecie procedury

1. Procedur¢ udzielenia zamoOwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku
przez pracownika PCPR do Dyrektora PCPR lub upowaznionej przez niego osoby.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

D
2)
3)
4)

5)

opis przedmiotu zamdwienia,

informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia,

szacunkowg wartos¢ zamowienia w ztotych i euro,

informacj¢ o facznej wartosci zamdwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zamowien publicznych — w zlotych i euro,
proponowany sposéb wyboru Wykonawcy.

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym, wniosek podlega zatwierdzeniu
przez Dyrektora PCPR lub upowazniong przez niego osobe.



§4
Wybér Wykonawcy

1. Czynno$¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza pracownik PCPR w jeden lub w kilku
nastepujacych formach:

1) poprzez ~ zamieszczenie zapytania ofertowego na  stronie  internetowej
Zamawiajacego, przy czym zamieszczenie ofertowe na stronie internetowej
Zamawiajacego jest obowigzkowe w przypadku zamoéwien, ktorych wartosé
przekracza wyrazona w ztotych rownowartos$é kwoty 11 0000 euro,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
Wykonawcow (faksem lub drogg elektroniczna lub pisemnie),

3) w przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej
liczby Wykonawedw, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej
liczby Wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na
stronie internetowej Zamawiajgcego.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) opis kryteridow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamdwienia,
4) opis sposobu przygotowania oferty.
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. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z Wykonawcami. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza sie notatke shuzbowa.

4. Jezeli w odpowiedzi na rozeslane zapytania ofertowe otrzymano tylko jedng oferte uznaje
si¢ analize rynku za spetniona.

. W przypadku udzielenia zamdéwienia, ktore moze by¢ $wiadczone tylko przez jednego
Wykonaweg z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub z przyczyn
zwigzanych z ochrong praw wylgcznych, lub w przypadku udzielania zamdwienia
w zakresie dzialalnosci tworczej lub artystycznej zamdwienia udziela sie Wykonawcy
po przeprowadzeniu negocjacji.

. W przypadku, gdy nie wplynie zadna oferta cenowa, Zamawiajacy zawiera umowe
z Wykonawca, ktéry moze zrealizowa¢ zamowienia.

. Po otrzymaniu ofert wyznaczony pracownik PCPR zobowigzany jest do sporzadzenia
protokotu.

. Cala dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamowienia jest u pracownika
merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacje.

9. Udzielenie zaméwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe

podpisuje Dyrektor PCPR lub upowazniona przez niego osoba.

10. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1

Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zaméwienia zamieszcza sie na stronie internetowe;j

Zamawiajacego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano

w sposob, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 Regulaminu, informacje o udzieleniu

zamoOwienia przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy Wykonawcom, ktorzy

odpowiedzieli na zapytanie ofertowe. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposéb,

o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamoéwienia
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przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy Wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe i zamieszcza si¢ na stronie internetowej Zamawiajgcego.

11. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

§5

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.




Zatacznik nr 1

regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy -
Prawo zaméwieni publicznych

PRZYKEADOWY WZOR

INESPIAWYS sowsasvposvasmies

Notatka sluzbowa z przeprowadzonego rozeznania rynku w celu oszacowania wartosci
zamoéwienia oraz przygotowania si¢ do zaméwienia publicznego

zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdézn. zm.), ustawy nie stosuje sie.

1. Opis przedmiotu zamdéwienia:

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

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

3. Informacje¢ dotyczaca ceny oferty uzyskano na podstawie - zapytania cenowego
skierowanego do potencjalnych wykonawcow*/wydrukéw ze stron internetowych*/kopii
ofert/uméw z innych postgpowan z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci
zamowienia* 1 uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena netto

4, Szacunkowa wartos¢ zamdwienia:

Wartos$¢ netto: .......c......... zt
Warto§¢ szacunkowa W euro  Wynosi........................ przeliczona  zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia.........................
(poz. 1 + poz. 2+ poz. 3/3= kwota netto)
5. Informacje uzyskano wdmiach: ....mssssssssesisns
6. Data ustalenia wartosci zamowienia: .............ocoeviiininininnnnn..

7. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto$¢ zamOwienia: ..........cccceereevreeereeeeeerereserenennns

Neotatke sporzadzil/ay ... .o i viss s
Aatar cos s v

*niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 2
regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt § ustawy -
Prawo zamowien publicznych

PRZYKLADOWY WZOR
INE SPIAWY ..o ereereeisesseereesressessessnes senesessessssessenssnsrnssenes
s (miejscowosé, data)
WNIOSEK
o dokonanie dostawy/ushugi/roboty budowlanej*
L CODAS DA eC T T TN VT CIOVUE s s e i i D o A A SRS A
2. Termin realizacji/wykonania zamOwienia: ...........coovuviiiiieininiieneenennenneennn

3. Informacja (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamdwienia:

4. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:

Wartosé netto: .......ocovviiiiiiiinninn.n 7k
Wartos¢  szacunkowa W euro  WynoSi........................ przeliczona  zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia......................... P wynost v
5. Laczna wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym - .......ccoconeine
ustalona na podstawie ...........................
6. Proponowany sposob wyboru WYKONAWCY.........uveiuieiriniieiniiiiniieiniieeneneinenenenns
7. Osoby odpowiedzialne za realizacjg przedmiotu zamdéwienia:
O
¥ R

Podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

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

(data i podpis osoby upowaznione;j)

*niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 3

regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajace;
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy -
Prawo zamoéwien publicznych

PRZYKEADOWY WZOR

NESPIAWY cocviiiiiiicccseciesiseeeseees

(adres i nazwa wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
I.Zamawiajacy:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, z siedzibg w Kartuzach, przy
ul. Méciwoja I 20, NIP 589-17-30-434 - ZAPRASZA do zlozenia oferty/udziatu
Wzapytaniu OTerioWYIn. W BITRWIEST s esemsunmms s e v i samsms G e 8 snsin e -
zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22015 r. poz. 2164 z pézn. zm.), ustawy nie stosuje sie.
II. Opis przedmiotu zamoéwienia: ............ccccceeeerevveivenneinnnnens
ITII. Termin realizacji zaméwienia: od dnia ................... do dnigeasen
IV.Miejsce oraz termin skladania ofert:
1. Ofertg nalezy zlozy¢:
a) w siedzibie Zamawiajacego lub
b) faksem na numer ............... lub
¢) poczly cleldroniezna na AALES ..ovismmvminvansivvssvis
2. Termin zlozenia oferty:
Oferty nalezy zlozy¢ w terminie dodnia ....................... do godz.: ...........
V. Opis sposobu przygotowania oferty:

Na kopercie/faksie/w e-mailu nalezy umiesci¢ nazwe i adres Zamawiajgcego, nazwe;
1 adres Wykonawcy oraz napis: Zapytanie ofertowe na ,,............ooviviiiiiieiiiiennnn
Oferent powinien stworzy¢ oferte na formularzu zatgczonym do niniejszego zapytania.
Oferta powinna by¢ :

- opatrzona pieczatkg firmowa,

- posiada¢ date sporzadzenia,

- zawiera¢ adres lub siedzibg oferenta, numer telefonu, numer NIP,

- wartos¢ oferty: cena netto zi....... .podatek VAT.......cena brutto zt .............

- podpisana przez oferenta.



VI. Kryterium oceny ofert:

Zamawiajgcy dokona oceny waznosci ofert na podstawie nastepujacych kryteriéw

Cena ofertowa - 100 %

VII. Inne istotne postanowienia:

5

Niniejsze zapytanie oraz okre$lone w nich warunki mogg by¢ przez Zamawiajacego
zmienione lub odwolane. Zamawiajacy zastrzega mozliwosé zmiany ilosci
zamawianych czesci (zmniejszenie lub calkowitg rezygnacie).

Zamawiajgcy po wyborze najkorzystniejszej oferty niezwlocznie powiadomi o tym
fakcie Wykonawcg.
Zamawiajgcy informuje, iz obok formy pisemnej dopuszcza porozumiewanie si¢
z oferentami za pomocg faksu lub poczty elektronicznej.
O zamoéwienie mogg ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktdrzy zaoferujg przedmiot zamoéwienia
zgodny z wymogami Zamawiajgcego okreslonymi w niniejszym zapytaniu ofertowym.
Oferty nie spelniajace ktoregokolwiek z wymagan zostang odrzucone.
Oferentowi nie przystuguja zadne srodki odwoltawcze.
W celu zapewnienia poréwnywalno$ci wszystkich ofert, Zamawiajacy zastrzega sobie
prawo do skontaktowania si¢ z whasciwymi oferentami, w celu uzupeienia Iub
doprecyzowania ofert.
Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest zamdéwieniem i otrzymane od Panstwa oferty nie
powoduja powstania zadnych zobowigzan wobec stron.
Osoba uprawniong do kontaktow z oferentami jest:

Pan/Pani ...oousasssensvovinnss - I,

Zamawiajacy informuje, Zze w niniejszym postgpowaniu Oferentom nie przystuguja srodki
ochrony prawnej okreslone w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z pdzn. zm.).

W zalaczeniu:

1)  wzodr formularza oferty

*niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 1
do zapytania ofertowego

----------------------------------

(miejscowosc i data)

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

FORMULARZ OFERTY

Odpowiadajac na zaproszenie do udzialu w zapytaniu ofertowym:

1. Oferuj¢ wykonanie dostawy/ushugi/roboty budowlanej* bedgcej przedmiotem zaméwienia,

zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zaméwienia za kwote w wysokosci:

netto: ..o.ovviiiiiiieinnn zt (stownie..................)
POUARIC VAT o cunonsonanpmumpmsssmssavenr s zt
bratle csowevssess 21 (SlowWnie s, )
2. Oswiadczam, iz wykonam przedmiot zamdéwienia do dnia .....................

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

zastrzezen.

(podpis i pieczg¢ Wykonawcy)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4

regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy -
Prawo zaméwien publicznych

PRZYKELADOWY WZOR
Protokol
zapytania ofertowego
I W celu udZieletiia ZAMIOWIEIIAY ciuusomsionssisnitiss 55 s s wssios przeprowadzono zapytanie
ofertowe.

2. W dniu .........zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych oferentéw

poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste* formularza zapytania ofertowego, ktory

stanowi integralng czes¢ niniejszej dokumentacji:

1 cosmanmmamsnsmss
B 5 b e o
3 i
5. W terminie do dnia ............. TR [ i b A— przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy |Cena netto Cena brutto Uwagi
6. Wybrano wykonawee nr ....; Nazwai.........oeeeriiiiiiniiiniieiiininiianennnn,
7. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: ............ooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinininien..
Sporzadzit/a/data: ............coooiiiiiiiii
Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

------------------------------------------------------------

(data i podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skreslic



