ZARZADZENIE Nr 22.2015
z dnia 9 wrzesnia 2015 r.
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zgierzu

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
netto nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosei kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz . U. z
2013 r. poz. 885 ze zmianami) w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych ( Dz.U. z 2013 r. poz. 907 ze zmianami ) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa netto
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w brzmieniu stanowiacym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 11/ 2014 Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Zgierzu z dnia 28 listopada 2014 r. w sprawie: regulaminu udzielania

zamowien publicznych, o warto$ci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrekior

Powiatowego Cel trumlj mocy Rodzinie
Wl
Maria Miskiewicz




Zatacznik do Zarzadzenia nr 22.2015
Dyrektora PCPR w Zgierzu

z dnia 09 wrzesnia 20151,

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA WYRAZONE] W ZLOTYCH POLSKICH ROWNOWARTOSC]
30 000 EURO

L. Podstawy prawne

§1 _

Niniejszy regulamin wydany zostal zgodnie z nastepujacymi aktami prawnymi:

1) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych ( Dz.U. 2013 r. . poz. 907 z
pozn. zm.) oraz akty wykonawcze.

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. 2013 .. poz. 885 z pdzn. zm.)
3) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny ( Dz.U. z 2014, poz. 121 ze zm. ),

4) Statut Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgierzu.

[1. Postanowienia ogélne

§2

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie lub Pzp - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz.907 z pozn. zm.),

2) postepowaniu - nalezy przez to rozumieé 0got czynnosci podejmowanych w celu udzielenia
zamowienia publicznego,

3) Zamawiajgcym lub PCPR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Zgierzu,

4) udzieleniu zamowienia - nalezy przez to rozumieé zawarcie umowy w sprawie zamodwienia
publicznego,

5) UZP - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zaméwien Publicznych,

6) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé 0sobe fizyczng. osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdwieni
publicznego. zlozyla oferte lub zawarta UmMowe w sprawie zaméwienia publicznego,

7) wnioskujacy - pracownik merytoryczny. do ktérego obowigzkow
stuzbowych nalezy zatatwienie sprawy z danego zakresu.

8) kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PCPR oraz 0soby

upowaznione przez niego do wykonywania zadan Zamawiajgcego,

IIL. Zasady i kryteria udzielania zamowien publicznych

§3

L. Przepisy niniejszego regulaminu majg zastosowanie tylko do udzielanych
przez jednostke zamoéwien publicznych na dostawy. uslugi i roboty budowlane
finansowane ze $rodkow publicznych, wylaczonych stosownie do art. 4 pkt 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2013 . p0z.907
z pozn.zm.) spod jej rygorow tj. o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w zlotych
polskich réwnowartosei kwoty netto 30 000 euro.

2. Wszelkie zam6wienia publiczne o wartosci powyzej kwoty 30 000 euro netto
wymagajg ustawowo zachowania formy pisemnej i udzielane sg jedynie wykonawcom



wylonionym w wyniku prawidtowo przeprowadzonych postepowan w trybach
przewidzianych przepisami Pzp.

3. Naruszenie zasad, form i trybu przewidzianych Pzp jest traktowane jako naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych. Naruszenie przepisow ustawy moze
powodowaé odpowiedzialnosé karna skarbowa dyscyplinarng lub inng zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

§4
1. Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie rzeczowo-
finansowym PCPR na dny rok budzetowy.
2. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow,
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
. Cena nie musi by¢ jedynym kryterium oceny ofert.
4. Kryteria oceny ofert musza zosta¢ przedstawione w zapytaniu ofertowym.
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§5
W jednostce maja zastosowanie wylaczenia i zwolnienia, w stosunku do ktorych nie maja
zastosowania procedury niniejszego regulaminu:

1) zwolnieniu podlegaja wszystkie zakupy i ustugi zwigzane z sytuacjami losowymi, ktore nie
byty mozliwe do przewidzenia a ich wystapienie dezorganizuje lub uniemozliwia prawidtowg
ciaglod¢ pracy jednostki lub zagraza zyciu i zdrowiu pracownikow i petentow,

2) zwolnieniu podlegajg ustugi majace na celu doksztalcanie ( szkolenie)
kadry pracowniczej PCPR w Zgierzu;

3) w uzasadnionych przypadkach, $wiadczenie ustug prawniczych w szczeg6lnosci w zakresie
doradztwa i reprezentacji, kiedy maja miejsce rozpoczete a nie zakonczone jeszcze sprawy
i procesy sadowe,

4) zakup programow autorskich,

5) zamdwienia, ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi z zakresu dzialalnosci
kulturalnej zwigzanych z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali,
widowisk, spektakli teatralnych, przedsigwzie¢ z zakresu edukacji spolecznej,

jezeli zamowienia te nie stuza wyposazeniu zamawiajacego w srodki trwate,
przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci.

IV. Procedury udzielania zaméwien publicznych ponizej kwoty 30 000 euro
§6
1. Ustala sie nastepujace procedury udzielania zamowien publicznych:
a) zamowienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 3 000,00 zi,
b) zaméwienia o wartosci powyzej 3 000,00 zt a nie przekraczajacych 10 000,00 zi,
¢) zamowienia o wartosci powyzej 10 000,00 zI a nie przekraczajacych 30 000 euro.
_Wartos¢ zamowienia ustala sie stosujac przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego
podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.
3. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia ustala pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacjg
danego zamdwienia.

L

7
?. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia
jest bezstronne, obiektywne. staranne. zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania

o udzielenie zamdwienia publicznego.



2. Podstawa wszczgceia procedury udzielania zaméwien jest sporzadzenie i ztozenie wniosku do
kierownika zamawiajacego o udzielenie zamowienia publicznego zaakceptowanego przez
gtéwng ksiggowg PCPR w Zgierz, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu,

3. Kierownik zamawiajacego zatwierdza wniosek do realizacji danego zamowienia.

4. Pracownik merytoryczny, po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku wszezyna procedurg realizacji
zamoOwienia publicznego.

V. Szezegolowa procedura udzielania zamo6wienia do 3 000,00 zi

§8

1. Do zaméwien. ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3 000,00 zi, nie stosuje si¢
postanowien niniejszego Regulaminu, jednak wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy

i 0szczedny z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw

i optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow.

2. W zakresie realizacji zamowien o wartosci do 3 000,00 zt mozna stosowa¢ procedury. o ktorych
mowa w § 9 niniejszego regulaminu.

VI. Szczegélowa procedura udzielania zamoéwienia powyzej 3 000,00 z1 a nie przekraczajgca

10 000,00 zl

§9

1. Procedura udzielenia zaméwienia powyzej 3 000,00 7} a nie przekraczajaca 10 000,00 zl. polega
na tym, ze pracownik merytoryczny:

a) przeprowadza rozeznanie cenowe - POPrzez korzystanie z otrzymywanych ofert.
telefonicznie. poczta elektroniczna, faksem, pisemnie: sporzadza z tych czynnosci notatke
stuzbowa, ktorej wzor stanowi zalgeznik nr 2 i w miarg mozliwosci dotacza dokumenty, np.
wydruk oferty z portalu internetowego, nadestana oferte przez oferenta, itp.

b) Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcey, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki
realizacjii zamowienia. biorgc pod uwagg zarbwno oferowana cene jak i inne kryteria
odnoszace sie do przedmiotu zamowienia, tj. funkcjonalnos¢, parametry techniczne. koszty
eksploatacji, warunki gwarancji, terminy platnosci. itp.

. Po otrzymaniu faktury /rachunku, noty/ pracownik merytoryczny zobowigzany jest umiescic¢ na
tej fakturze adnotacje zawierajaca w szczegolnosei informacje o zastosowanej procedurze
zamowienia.

3. W zakresie realizacji zaméwien o wartosci powyzej 3 000,00 zt a nie przekraczajacych

10 000,00 zt, mozna stosowaé procedury, 0 ktorych mowa w § 10 niniejszego regulaminu.

)

VIL. Szezegolowa procedura udzielania zaméwienia powyzej 10 000,00 z1 a nie przekraczajaca
30 000 euro
§10
1. Procedura udzielenia zamoéwienia powyzej 10 000,00 zt a nie przekraczajacego 30 000 euro
polega na tym, ze pracownik merytoryczny:

1) przeprowadza pisemne rozeznanie cenowe poprzez zamieszcezenie zapytania ofertowego na

stronie Biuletynu Informacji Publicznej ( wzor zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 3
do niniejszego regulaminu).
Wyboér najkorzystniejszej oferty moze nastgpi¢ nawet po wplywie tylko jednej oferty
ztozonej przez wykonawecow. Do zapytania ofertowego nalezy dolaczy¢ wzor formularza
ofertowego, ktéry wypeinia dostawca lub wykonawca ( zalgeznik nr 4 do niniejszego
regulaminu).

2) po zebraniu ofert komisja do dokonania oceny ofert powolana odrgbnym zarzadzeniem
sporzadza protokot samowienia. ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.
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o

po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadza si¢ Informacje¢ dotyczaca wyboru

oferenta, ktorej wzor stanowi zalgeznik nr 6 do niniejszego regulaminu i zamieszcza sig ja

na stronie BIP jednostki.

4) po wykonaniu powyzszych czynnosci protokot z zamowienia wraz z zatacznikami. komisja
przedkiada kierownikowi jednostki do zatwierdzenia.

) po wylonieniu i zatwierdzeniu wykonawey, kiory zlozyl najkorzystniejsza oferte. pracownik
merytoryczny dokonuje realizacji zamowienia.

2. Wykonawca moze zlozy¢ ofertg osobiscie, przestac poczta, faksem lub poczta e-mail.
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VIIL. Odpowiedzialno$é za przygotowanie i przeprowadzenie

postepowania.

§11

Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie zamoOwienia publicznego

z wylaczeriem stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych ponosi dyrektor
jednostki, a takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu
oraz czynnosci zwiazane z przygotowaniem postgpowania.

IX. Postanowienia koncowe

§ 12

1. Nie zastosowanie niniejszego regulaminu upowaznia dyrektora jednostki
do zastosowania kar przewidzianych prawem pracy. a w przypadku powstania strat
i szkod do ich dochodzenia na drodze prawnej. w stosunku do 0sob,
ktore je spowodowaly.

2. Wszystkie zamowienia do 30 000 euro podlegaja wpisowi do rejestru zamowien.
Wzor rejestru stanowi zalgeznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

3. Kazdy pracownik PCPR w Zgierzu, a w szczegolnosci nowozatrudniony pracownik
przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z niniejszvm Regulaminem,

4. Zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w drodze odrebnych zarzadzen
dyrektora jednostki.

5. Do zawieranych umow w sprawach o zamdwienia publiczne do 30 000 euro maja
zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.



