Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr ..../2021
Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie

w Zgorzelcu z dnia 02.03.2021 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE]
KWOTY 130 000 ZL
PRZEZ POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE W ZGORZELCU
zwany dalej ,Regulaminem”

ROZDZIAL 1

ZASADY OGOLNE

§1

Regulamin okresla zasady oraz organizacje udzielania zaméwien publicznych, ktdrych
warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Zgorzelcu.

Zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 10 000 zt nie wymagajg stosowania
niniejszego Regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zgorzelcu moze podjg¢ decyzje o udzieleniu zamoéwienia, o ktérym mowa w ust. 1
w trybie innym niz opisane w niniejszym Regulaminie.

§2

1. Wydatkowanie $rodkéw finansowych na realizacje zamdwien publicznych nastepuje
na zadania i do wysokosci kwot ustalonych w zatwierdzonym planie finansowym
(budzecie).

2. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i Srodkdéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celow;
2) w sposdb umozliwiajgcy terminowq realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z zaciggnietych zobowigzan.

3. Zaméwien publicznych dokonuje sie z zachowaniem zasad:
1) uczciwej konkurencji,
2) réwnego traktowania wykonawcow,
3) zachowania nalezytej starannosci,



4) dbania o dobre imie i interes Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zgorzelcu.
4. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnosc¢ i obiektywizm.

§3
Podczas udzielania zaméwien publicznych dofinansowanych ze $rodkdw Unii Europejskiej
w pierwszej kolejnosci nalezy stosowac sie do szczegdtowych wytycznych programowych
w zakresie wydatkowania tych Srodkow.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Zgorzelcu.

2) Kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zgorzelcu.

3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.).

4) Komorkach — nalezy przez to rozumie¢ zespoty okreSlone w Regulaminie
organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zgorzelcu lub zespoty
zadaniowe utworzone zarzadzeniem Dyrektora do realizacji okreslonego projektu lub
programu.

5) Protokole — nalezy przez to rozumie¢ pisemny protokdt z przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamoéwienia powyzej kwoty 60 000 zt.

6) Zamowieniu lub zamdwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienie
publiczne w rozumieniu ustawy, ktdérego warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt.

7) Dostawach, ustugach, robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ dostawy,
ustugi i roboty budowlane w rozumieniu ustawy.

8) PCPR — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zgorzelcu.

ROZDZIAL 11

WARTOSC SZACUNKOWA ZAMOWIENIA

§5

1. Udzielenie zamowienia publicznego powinno by¢ poprzedzone oszacowaniem jego
wartosci. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaru i ustug, ustalone z nalezyty
starannoscia.

2. Warto$¢ szacunkowa na dostawy i ustugi ustalana jest na podstawie cen rynkowych
wynikajacych z rozeznania rynku, katalogéw lub cennikdw.

3. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie lub
podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest:



1)

2)

rzeczywista fgczna warto$¢ kolejnych zamoéwien tego samego rodzaju, udzielonych
w ciggu poprzednich 12 miesiecy Ilub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosci lub warto$ci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogty
wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujgcych od udzielenia pierwszego zamoéwienia albo
tgczna wartos¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia rodzaju,
zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi, w szczegdlnosci
w formie kosztorysu inwestorskiego. Przy obliczaniu wartosci zamoéwienia na roboty
budowlane uwzglednia sie takze warto$¢ dostaw i ustug oddanych przez Zamawiajacego
do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one niezbedne do wykonania tych robot
budowlanych.

Jezeli wnioskujgcy dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert czeSciowych, wartoscig
zamowienia jest tgczna wartos¢ poszczegdinych czesci zamoéwienia.

Zakazuje sie dzielenia zamdwienia na czeSci lub zanizania jego wartosci w celu
unikniecia stosowania ustawy.

ROZDZIAL III

PROWADZENIE POSTEPOWANIA

§6.

Wybdr Wykonawcy moze nastgpi¢ tylko pod warunkiem udokumentowania zapewnienia
$rodkéw finansowych na ten cel poprzez kontrasygnate Gtéwnego Ksiegowego na wniosku
0 wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o zamowienie publiczne.

§7.

W udzieleniu zamoéwienia wspotpracuja:

1) Komorka merytoryczna zgtaszajgca potrzebe dokonania zamowienia;

2) Zespot ds. ksiegowo — kadrowych — w zakresie obstugi finansowej;

3) Zespodt organizacyjny — w zakresie przeprowadzenia postepowania.

4) Osoby dysponujgce wiedzg specjalistyczng, jesli jest wymagana do przeprowadzenia
postepowania.

§ 8.

1. Kierownicy komdrek merytorycznych sktadajg wniosek o dokonanie zamdwienia do
zespotu organizacyjnego osobiscie — pisemnie lub poprzez poczte elektroniczng na
adres pcpr@powiat.zgorzelec.pl.

2. Whiosek o ktérym mowa w ust. 1 musi zawiera¢ co najmniej:



mailto:pcpr@powiat.zgorzelec.pl

1) okreslenie doktadnego przedmiotu zamdwienia oraz jego wartosci, na dowdd
czego nalezy dofgczyé notatke z rozmoéw telefonicznych lub wydruki ze stron
internetowych;

2) uzasadnienie wydatku;

3) przewidywany termin realizacji zamdwienia;

3. Przy sporzadzaniu wniosku, kierownik komorki merytorycznej ma obowigzek

uwzgledni¢ zakaz dzielenia zamowienia na czeSci — czyli nalezy przeanalizowac
potrzeby komdrki merytorycznej na caty rok.

§9.

ZespoOt organizacyjny rejestruje wszystkie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz gromadzi i archiwizuje dokumentacje zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

§ 10.

Sposdb prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego uzalezniony jest od
wartosci szacunkowej danego zamdwienia, zgodnie z nastepujgcym podziatem:

1.

zaméwienia o wartosci szacunkowej od 10 000 zt do kwoty nie przekraczajacej
60 000 z;
zamOwienia o wartosci szacunkowej od 60 000 zt do kwoty nie przekraczajacej
130 000 zt.

§11.

Zamowienia o wartosci szacunkowej od 10 000 zt do kwoty nie przekraczajgcej 60 000
zt, dokonuje sie w oparciu o najbardziej korzystng ekonomicznie i jakosciowo oferte,
wedtug jednej z nastepujgcych form:
1) forma telefoniczna (sporzadzenie notatki);
2) forma elektroniczna (wydruki z internetu lub informacje mailowe);
3) forma ofertowa, ktdra bedzie polegac na:
a) ztozeniu ofert przez wykonawcdw w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
skierowane przez PCPR do minimum 3 potencjalnych wykonawcéw
lub
b) ztozeniu ofert przez wykonawcdw w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
umieszczone w platformie zakupowej lub na stronie internetowej PCPR lub
w BIP PCPR.
Zamowienia o wartosci szacunkowej od 60 000 zt do kwoty nie przekraczajgcej 130 000
zt, dokonuje sie w oparciu o najbardziej korzystng ekonomicznie i jakoSciowo oferte,
wybrang zgodnie z ust. 1 pkt 3 niniejszego paragrafu.
Udzielajgc zamdwienia o wartosci szacunkowej od 60 000 zt do nie przekraczajacej
130 000 zt zespdt organizacyjny zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu udzielenia
zamoOwienia publicznego, ktdry akceptuje Kierownik Zamawiajgcego.



4. Zamawiajgcy ma prawo — w kazdym rodzaju postepowania — prowadzi¢ negocjacje
z wykonawcami dotyczace zaréwno ceny oferty jak i warunkdw pozacenowych. Jezeli
w postepowaniu bierze udziat wiecej niz jeden wykonawca, a w toku prowadzonych
negocjacji Zamawiajacy podjat decyzje o jakiejkolwiek zmianie w opisie przedmiotu
zamoOwienia, jest zobowigzany poinformowaé o tym fakcie pozostatych wykonawcow
uczestniczacych w postepowaniu oraz wyznaczy¢ termin na ztozenie oferty uzupetnionej
lub poprawionej o wskazane zmiany. Zmiana ta nie wymaga wszczecia odrebnego
postepowania o ile nie wptynie na podniesienie szacunkowej wartosci zamowienia.

5. Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktdry zaoferowat najkorzystniejszg oferte.

§ 12.

Zespodt organizacyjny, dziatajgcy w imieniu Zamawiajgcego moze nie stosowac postanowien
§ 11 ust. 1i 2 gdy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

przedmiot zamdwienia moze by¢ realizowany tylko przez jednego wykonawce
z przyczyn technicznych lub z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych,
zamowienie dotyczy dziatalnosci twdrczej lub artystycznej,

przedmiotem zamodwienia sg ustugi o charakterze doradczym, konsultacyjnym,
prawnym lub wymagajgce wiedzy specjalistycznej (np. psycholog, terapeuta,
animator, edukator, doradca),

udziela sie zaméwienie na ustugi telekomunikacyjne nawet, jesli wigze sie to
z jednoczesnym zakupem sprzetu umozliwiajgcego korzystanie z tychze ustug, a
wartosc¢ tego sprzetu nie przekracza 10 000 zt,

zamoéwienie dotyczy ustug z zakresu ochrony danych osobowych oraz ochrony
danych niejawnych,

z przyczyn obiektywnych wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia
zwigzanego bezposrednio z usuwaniem skutkéw awarii, tj. wydarzenia nagtego,
ktorego wystgpienia nie mozna bylo przewidzie¢, a zachowanie procedur
o ktorych mowa w § 11 ust. 1 i 2 nie jest mozliwe z uwagi na koniecznosc¢
natychmiastowego dziatania w celu przywrdcenia petnej sprawnosci.

zachodzi potrzeba zachowania ciggtosci podmiotowej po stronie Wykonawcy ze
wzgledu na rodzaj zamdwienia,

brak ofert lub brak waznych ofert w odpowiedzi na przestane lub upublicznione
zapytanie ofertowe zgodnie z § 11 ust. 1 pkt 3,

dostawa lub ustuga zwigzana jest z umieszczaniem dzieci w pieczy zastepczej bez
wzgledu na jej rodzaj,

10) udzielenie zamoéwienia dotyczy ustug $wiadczonych drogg elektroniczng,
11)warto$¢ zamowienia okre$lona jest w przepisach szczegdlnych (np. przeglad

rejestracyjny),

12) przedmiot zamdwienia dotyczy organizacji szkolen dla pracownikéw PCPR, stuzb

pomocy spotecznej oraz wspotpracownikéw tgcznie z dostawg materiatdw oraz
innych ustug niezbednych do kompleksowej organizacji szkolenia,

13) dotyczy zakup programéw komputerowych i opieki posprzedazowej na programy

komputerowe oraz rozszerzenia ustug do zakupionych juz programéw
komputerowych wraz z zakupem sprzetu niezbednego do prawidtowego dziatania
tych ustug o wartosci nieprzekraczajgcej 10 000 zt,



14) na zakup czasopism, wydawnictw, publikacji, ksigzek zaréwno na stan PCPR jak
rowniez dla uczestnikdw spotkan i szkolen.

ROZDZIAL IV
UMOWY

§ 13.

Umowy w sprawach zamdwien publicznych zawierane sg w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

Jezeli odrebne przepisy wymagajg zachowania formy szczegdlnej, umowa w sprawie
zamdwienia publicznego zawierana jest w tej formie.

Umowy sporzadza zespot merytoryczny, nastepnie po zaparafowaniu przez pracownika
sporzadzajgcego, radcy prawnego lub adwokata obstugujacego PCPR oraz Gitdéwnego
Ksiegowego przedstawia sie do podpisu osobom upowaznionym.

Wykonawca moze zaproponowad wiasny wzor umowy. Jesli Kierownik Zamawiajacego
wyraza zgode podpisuje umowe przedtozong przez Wykonawce. Dotyczy to
w szczegolnosci ustug telekomunikacyjnych, pocztowych, programéw komputerowych
i innych ustug $wiadczonych drogg elektroniczna.

Podpisang umowe zespdt organizacyjny rejestruje w rejestrze umow, a jesli zajdzie taka
potrzeba — takze w rejestrze uméw Starostwa Powiatowego w Zgorzelcu (dotyczy umow
zlecen z osobami fizycznymi niebedgcymi pracownikami PCPR).

W przypadku zawierania umowy w formie elektronicznej jeden egzemplarz umowy
powinien by¢ sporzadzony w sposéb opisany w ust. 1 — 4.

Kazdorazowa zmiana postanowien umowy ponownie wymaga akceptacji radcy prawnego
lub adwokata obstugujgcego PCPR, Gtéwnego Ksiegowego oraz Kierownika
Zzamawiajgcego.

W przypadku zamoéwien publicznych na dostawy lub ustugi o wartosci nizszej niz kwota
60 000 zt mozna odstgpi¢ od sporzadzenia pisemnej umowy w przypadkach, gdy
przedmiot zamdwienia, wartos¢ zamdwienia, prawa i obowigzki stron umowy oraz inne
elementy przedmiotowo istotne zamdwienia, wynikaja jednoznacznie =z tresci
dokumentacji posiadanej przez zamawiajgcego.



