Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 2/2017
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu
z dnia 28.03.2017 r.

w sprawie  wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci szacunkowej netto nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 44 ust. 3, art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$é
szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,
w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje¢ wszystkich pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kaliszu do zapoznania si¢ oraz stosowania Regulaminu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam glownemu ksiggowemu oraz pracownikom
realizujagcym zamowienia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 4/2009 p.o. Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kaliszu z dnia 4 maja 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania
zamoOwienia publicznego o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rOwnowartosci kwoty
14 000 EURO w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Wewnetrznego nr 2/2017
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu
z dnia 24 marca 2017 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NETTO
NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W KALISZU

§1
1.Regulamin okresla wewnetrzng procedure postepowania w sprawach zaméwien finansowanych
w catosci lub czesci ze srodkdéw publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa netto w skali roku nie
przekracza wyrazonej w ztotych réownowartosci kwoty 30 000 euro, realizowanych bez obowigzku
stosowania przepiséw i zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,Ustawg”.

2. Podstawg ustalenia kursu euro jest obowigzujgce rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia

28 grudnia 2015 r. w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania warto$ci zamowien publicznych.

3. Warto$¢ szacunkowga zamowienia ustala sie zgodnie z art. 32 - 34 Ustawy.
Podstawg obliczenia wartosci zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest wartos¢
rynkowa zamdwienia.

4. Wydatkowanie $rodkéw winno by¢ dokonywane zgodnie z art. 44 ust.3 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.)

5. Zaméwienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktéry zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji
zamowienia, biorgc pod uwage zaréwno oferowang cene, jak i inne kryteria odnoszace sie do
przedmiotu zamédwienia.

6. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych
uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy.

7. Regulaminu nie stosuje sie przy realizacji zamowien w ramach projektow finansowanych lub

wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej. Realizacja zaméwien odbywa sie zgodnie z
wytycznymi instytucji zarzgdzajacej projektami unijnymi.

§2
Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych uregulowano w nastepujgcym uktadzie:
1. zaméwienia o wartosci do 6 000 euro,
2. zamowienia o wartosci od 6 000 euro do 15 000 euro,

3. zamowienia o wartosci od 15 000 euro do 30 000 euro.



§3

1. Dla zamodwienia, ktdrego warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 6.000 euro nie stosuje sie
postanowien niniejszego Regulaminu, jednak wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i
oszczedny z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw i optymalnego
doboru metod i sSrodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw.
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1. Procedure udzielenia zamdwienia, o ktérym mowa w § 2 pkt 2 przeprowadza wtasciwy
merytorycznie pracownik, ktory:
a) przeprowadza rozeznanie cen - telefonicznie, pocztg elektroniczng, faksem, poprzez
przeglad cen na stronach internetowych lub pisemnie w celu przeprowadzenia zamdwienia
publicznego,

b) rozeznanie cen musi obejmowaé co najmniej trzech wykonawcéw realizujgcych,
w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamdwienia - chyba, ze
wykonanie przedmiotu zamoéwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcéw,

c) wytaniajgc potencjalnego wykonawce wtasciwy merytorycznie pracownik sporzadza
notatke stuzbowa, zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2. Opisujgc przedmiot zamowienia dopuszcza sie mozliwosé uzywania nazw wtasnych oraz wskazania
nazwy producenta.

3. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza sie notatke stuzbowa.

§5
1. Udzielenie zamdwienia publicznego wymienionego w § 2 pkt 3 przebiega nastepujaco:

a) w celu okreslenia szacunkowe] wartosci zamdwienia przeprowadza sie rozeznanie cen -
telefonicznie, pocztg elektroniczng, faksem, poprzez przeglad cen na stronach
internetowych,

b) Dyrektor PCPR zatwierdza wniosek sporzadzony przez witasciwego merytorycznie
pracownika (wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu),

c) przeprowadza sie rozeznanie cenowe, zapraszajgc do sktadania ofert (wzor zaproszenia
stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu) takg liczbe wykonawcéw Swiadczacych ustugi,
realizujgcych dostawy lub wykonujgcych roboty budowlane bedgce przedmiotem
zamowienia, ktéra zapewnia zachowanie konkurencji oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty (co najmniej trzech wykonawcow). Oferty przekazuje sie poczty, faksem lub drogg
elektroniczng,

d) z przeprowadzonego postepowania sporzgdza sie protokot (zatgcznik nr 4).



2. Opisujac przedmiot zamodwienia dopuszcza sie mozliwo$¢ uzywania nazw wtasnych oraz wskazania
nazwy producenta.

3. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza sie notatke stuzbowa.

4. W przypadku, gdy nie wptynie zadna oferta cenowa, Zamawiajgcy nie stosuje procedury okre$lone;j
w ust. 1i zawiera umowe z wykonawcg, ktdry moze zrealizowaé zamédwienie.

5. Zamdwienia udziela sie na podstawie pisemnej umowy okreslajgcej warunki realizacji zamowienia.
§6

Dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia jest przechowywana
u pracownika merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jego realizacje.

§7

Dopuszcza sie mozliwos¢ uniewaznienia przez Zamawiajgcego procedury dotyczgcej zamdwien o
wartosci okreslonej w § 2 ust. 2 i ust. 3 niniejszego regulaminu na kazdym jej etapie, bez podania
przyczyny.

§8
Zamodwienia objete niniejszym regulaminem podlegajg wpisowi do Rejestru zamowien publicznych,

ktorych wartos¢ nie przekracza w skali roku wyrazonej w ztotych rdwnowartosci kwoty netto
od 6000 do 30000 euro (wzor - zatgcznik nr 5).

§9

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

udzielania zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej netto
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu

NOTATKA StUZBOWA
z przeprowadzonego rozeznania cen zamowienia o wartosci
od 6.000 euro do 15.000 euro

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

Wartos$€ netto: ....ccccevveveveveeceecerees zt
Wartos$¢ szacunkowa W eUFO: .....eceevceeeveveeeie e (przeliczona zgodnie z Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych z dnia.......o.cece e, )
4. Imie i nazwisko osoby, ktdra ustalita wartoS¢ zamoOwienia: .......cocevveeeeceeeeeiceeiee e
(aF: [N ToTo LSy = Y7 =TSRSS
5. Data ustalenia warto$ci ZamoOwienia: .....ccccceeveeeeceeieieieine e

6. Informacje dotyczacg ceny uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena netto
1.
2.
3.
7. Informacje uzyskano W dniu (W dniach): ..o e e
8. Wybrano WyYKONQWCEE NI ......; NAZWA: .ecciiiierieceeeirtesteesestesstestesreeeesassesseaes stestestesnsessassssssennnssesons
9. Uzasadnienie wyboru oferty NajkorzystnijSzej: .....coceveveeriecierenee ettt eeeeeeseenees
Notatke SPOrzadzit/a: ... eceevececece et
Data: .o e

ZATWIERDZAM

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zatacznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej netto nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu

WNIOSEK

o dokonanie dostawy/ ustugi/ roboty budowlanej
o wartosci od 15.000 euro do 30.000 euro

1. Przedmiot zamdwienia:

3. Szacunkowa wartos¢ zamodwienia:

Wartos$€ netto: ....cccceeveeeveveececereees zt
Wartos$¢ szacunkowa W €UIO: .....occeeeeeeeeineecceies e (przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych z dnia.......c.oevveeneiicincnncnccs )
4. Imie i nazwisko osoby, ktdra ustalita warto$¢ zamoOwienia: ......ccccveeeeeeveevesee et
N POUSTAWIE: oottt ettt ettt et et se st stesaeses see e e ses e bestes es e et teb e s e es et aneareansareese et sueses sues
5. Data ustalenia wartosSci zamowienia: .......ccoceeeeeveieieiecceecee e

(podpis wiasciwego merytorycznie pracownika)

6. Na realizacje przedmiotowego celu sg zabezpieczone $rodki finansowe:

(podpis Gtownego Ksiegowego)

ZATWIERDZAM

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

udzielania zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej netto nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu

(adres i nazwa wykonawcy)

ZAPROSZENIE DO SKtADANIA OFERT

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu zaprasza do ztozenia oferty
w przeprowadzanym rozeznaniu cenowym w sprawie:

na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Oferte nalezy ztozyc :
a) w siedzibie Zamawiajgcego: 62- 800 Kalisz pl. sw. J6zefa 5, pokdj nr ........
b) faksem na NUMEN .......oveveevicciececececreceee lub
c) pocztg elektroniczng Na adres: ......coveveeceeecveececece e

3. Termin realizacji zamodwienia: od dNnia ......cccccceeveeeeeeceveceeeceeeee. dO ANIA e,

4. Termin ztozenia oferty:
Oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ....ccccceceeievevecercccie e do godziny ....ccceveveverirrieiene.

5. Osobg uprawniong do kontaktéw z Wykonawcami jest:
PaN/PaNi cuocveeeeieeieeieeieteeie ettt esa et et s sre s TR =) PP

W zataczeniu:
- wzor formularza oferty



(miejscowosc¢ i data)

(nazwa Zamawiajgcego)

OFERTA WYKONAWCY

Odpowiadajgc na zaproszenie do ztozenia oferty w przeprowadzanym rozeznaniu
cenowym w sprawie:

1. Oferuje wykonanie dostawy/ustugi/ roboty budowlanej bedacej przedmiotem
zamowienia, zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamodwienia za kwote:

netto: .....oeueee. ZE (STOWINIE: ettt e b b st san s sebaesneneenn zt)

podatek VAT ........ 0B wereereereertiee et ereebe st e et et bbb sbeshe st ebesaebbes e aee eheehe et snesnbentene zt

brutto: ............... Z (STOWNIE: ettt et z1)
2. Oswiadczam, iz wykonam przedmiot zamdéwienia do dnia .......ccccceeevveceiceicesecceeens .

3. Oswiadczam, iz zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do
niego zastrzezen.

(podpis i piecze¢ Wykonawcy)



Zatacznik nr4 do Regulaminu

udzielania zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej netto nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu

PROTOKOL
z przeprowadzonego rozeznania cenowego
o dokonanie dostawy/ ustugi/ roboty budowlanej
o wartosci od 15.000 euro do 30.000 euro

1. W celu udzielenia zamdwienia w sprawie:

2. W odNiUu e e e zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej
wymienionych  wykonawcéw poprzez rozestanie formularza oferty wykonawcy,
stanowigcego integralng czes¢ niniejszej dokumentacji do:

3. W terminie do dnia ..eeecicece e do g0dz. .
przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy Cena netto | Cena brutto Uwagi
4. Wybrano wykonawce nr: ......... R 1=V AT V- R

5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

SpPOorzadzit/a, data: ....cceeeeeeeceeece e

ZATWIERDZAM

(data i podpis osoby upowaznionej)




ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci

Rejestr zamowien publicznych,

kwoty netto od 6000 do 30000 euro

Zatacznik nr 5 do Regulaminu

udzielania zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej netto
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kaliszu

L.p.

Numer
zamoOwienia

Przedmiot
zamoOwienia

Data
ztozenia
zamoOwienia

Data
zawarcia
zamowienia

Data
zakonczenia
realizacji
zamowienia

Cena
netto

Cena
brutto

Uwagi







