Zarzadzenie Nr 4/2022
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie
z dnia 23.02.2022 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w ""Regulaminach udzielania zamowien publicznych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie”

Na podstawie art. 52 ust. 1i2, art. 53 ust. 1, 21 3, art. 54 ust. 1i 2 oraz art. 55 ust. 3 ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 poz. 1129 ze zmianami) w
Regulaminach udzielania zaméwien publicznych, wprowadzonych na mocy Zarzadzenia Dyrektora
PCPR nr 4/2021 r. z dnia 1 marca 2021 r. dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:

§ 1
W Regulaminie zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 ztotych netto

1) §4 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

Ogdlne zasady postepowania przy zamowieniu publicznym realizowanym do wartosci
rownej lub ponizej 10 000 zlotych wraz 7 podatkiem od towarow i ustug VAT

sS4

1. Pracownik, ktory wykonuje zadania w obszarze zamowien publicznych dokonuje oszacowania
wartosci zamowienia (wedlug Zatgcznika nr 6 do Regulaminu), nastepnie podejmuje dziatania w
celu realizacji zamowienia publicznego, poprzez ztozenie zamowienia w dowolnej formie.

2. Dla udzielenia zamdwienia o wartosci réwnej lub ponizej 10 000 ztotych wraz z podatkiem VAT
nie jest wymagana forma pisemna, z zastrzezeniem § 2 ust. 2i § 4 ust. 4-5.

3. Podstawq udokumentowania zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 1 jest faktura lub rachunek.

4. W przypadku zaméwien na roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe w formie pisemnej,
w ktorej okresla sie: przedmiot zamowienia, termin realizacji, wartos¢ zamowienia, kary umowne i
warunki gwarancji

5. Pracownik moze w razie potrzeby zabezpieczenia interesow zamawiajgcego zawrzeé¢ umowe
na dostawy lub ustugi w formie pisemnej lub inne pisemne oswiadczenie woli.

6. W razie potrzeby pracownik moze podjgé decyzje o przeprowadzeniu zapytania ofertowego
zgodnie § 5 Regulaminu (wg studium projektowego stanowigcego Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu).

7. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji  dostepnych na rynku ofert lub ofert zlozonych
w skutek zapytania ofertowego.

2) § 5 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

Ogdlne zasady postepowania przy zamowieniu publicznym

realizowanym od wartosci powyzej 10 000 ztotych do 20 000 ztotych 7 podatkiem VAT



§5.

. Pracownik, ktory wykonuje zadania w obszarze zamoéwien publicznych dokonuje oszacowania

wartosci zamowienia (wg wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu), po jego

zatwierdzeniu przez Dyrektora PCPR, podejmuje dalsze dzialania majgce na celu wykonanie

zamowienia publicznego.

Podstawg udzielenia zaméwienia publicznego realizowanego w trybie od wartosci powyzej 10 000

ztotych do 20 000 ziotych jest rozeznane rynku w zakresie warunkow udzielenia zamowienia

W formie pisemnej, faxem lub drogq elektroniczng.

Rozeznanie rynku dokonywane jest z zastosowaniem zapytania ofertowego (wg studium

projektowego stanowigcego Zafgcznik Nr 8 do Regulaminu) kierowanego do minimum 3

potencjalnych wykonawcow, z zastrzezeniem § 2 ust. 2, lub poprzez zebranie co najmniej trzech

ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajgcych ceng proponowang przez

potencjalnych wykonawcow.

Zapytanie ofertowe powinno zawierac¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zaméwienia,

4) termin i sposéb sktadania ofert.

Zapytanie ofertowe musi okresla¢ jednoznaczne wskazowki jak nalezy przygotowaé

i ztozy¢ oferte, w szczegolnosci nalezy okreslié, ze:

1) oferte nalezy ztozyé¢ w formie pisemnej w jezyku polskim w jednym egzemplarzu,

2) oferta powinna by¢ czytelna i napisana drukiem niezmywalnym, na maszynie, wydrukowana
na drukarce lub napisana odrecznie czytelnym pismem;

3) oferte oraz  wszystkie  zalgczniki  do  oferty  podpisujg  osoby  uprawnione
do reprezentowania Wykonawcy;

4) jezeli oferta i zalgczniki zostang podpisane przez upowaznionego przedstawiciela, jest
on zobowigzany do przediozenia wlasciwego pelnomocnictwa lub umocowania prawnego,

5) wymaga sie, by oferta byla dostarczona do zamawiajgcego w opakowaniu uniemozliwiajgcym
odczytanie jego zawartosci bez uszkodzenia tego opakowania:
Na kopercie /opakowaniu/ umiescié:

6) nazwe i adres zamawiajgcego,

7) nazwe i adres wykonawcy — dopuszcza sie odcisk pieczeci z nazwg wykonawcy;

8) napis: , Oferta na (w tym miejscu nalezny wpisaé nazwe zamoéwienia) Nie otwieraé przed
.......... r.godz. ......."

9) Zamawiajgcy nie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia wynikajgce z nienalezytego
oznakowania koperty/opakowania lub braku ktorejkolwiek z wymaganych informacyi,
W szczegolnosci  za  zle  skierowanie przesytki i jej nieterminowe  dostarczenie
jak i przedterminowe otwarcie.

Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomocq dostatecznie

dokiadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci moggce

mie¢ wplyw na sporzqdzenie oferty.

. Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywacé przez wskazanie znakow towarowych, patentow

lub pochodzenia, Zrédia lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi

dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania

lub wyeliminowania niektérych wykonawcow Ilub produktow, chyba ze jest to uzasadnione

specyfikq przedmiotu zamowienia i zamawiajgcy nie moze opisac¢ przedmiotu zamowienia

za pomocq dostatecznie doktadnych okreslen.



8. Gdy  konieczne  jest  wskazanie  konkretnych  znakéw  towarowych,  patentow
lub pochodzenia, nalezy kazdorazowo dopusci¢ mozliwos¢ oferowania rozwigzan rownowaznych.

9. Kryteriami oceny zlozonych ofert mogg byé wedlug wyboru pracownika wnioskujgcego
0 dokonanie zamowienia publicznego, do ktorego nie stosuje sig przepiséow ustawy: cena lub koszt
oraz inne kryteria odnoszgce Si¢ do przedmiotu zamoéwienia, a w szczegolnosci: jakosé¢, w tym
parametry techniczne, wlasciwosci estetyczne i funkcjonalne; aspekty spoleczne, dostgpnosé¢ dla
0s0b niepetnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb uzytkownikow, aspekty srodowiskowe, w tym
efektywnos¢  energetyczna przedmiotu zamowienia;, aspekty innowacyjne;, organizacja,
kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie 0osob wyznaczonych do realizacji zamowienia, jezeli mogg
mie¢ znaczqcy wplyw na jakos¢ wykonania zamowienia; serwis posprzedazny oraz pomoc
techniczna, warunki dostawy, takie jak termin dostawy, sposob dostawy oraz czas dostawy
lub okres realizacji.

10. Wprowadza sie zalecenie stosowania klauzul spotecznych w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego, z zastrzezeniem § 2 ust. 2, w szczegolnosci w zamowieniach
na ustugi:

1) edukacyjne i szkoleniowe;

2) opiekurcze;

3) reklamowe;

4) komputerowe;

5) publikowania i drukowania;

6) sprzqtania budynkéw i utrzymania czystosci;

7) ochroniarskie;

8) konserwacyjne i naprawcze;

9) gastronomiczne oraz cateringowe.

11. Klauzule spoteczne o ktorych mowa w ust. 10 mogq dotyczyé:

1) zastrzezenia w zapytaniu ofertowym, ze o udzielenie zaméwienia mogq ubiegaé sie wylgcznie
zaktady pracy chronionej oraz inni wykonawcy, ktérych dziatalnosé, lub dziatalnosé ich
wyodrebnionych organizacyjnie jednostek, ktore bedg realizowaly zamowienie, obejmuje
spoteczng i zawodowq integracje 0sob  bedgcych  czltonkami  grup  spolecznie
marginalizowanych;

2) okreslenia w opisie przedmiotu zamdwienia wymagan zwigzanych z realizacjq zamdwienia,
ktore mogq obejmowac aspekty gospodarcze, Srodowiskowe, spoleczne, zwigzane z
innowacyjnosciq lub zatrudnieniem.

12. Wymagania w  zakresie stosowanych klauzul —spolecznych  powinny byé  zwigzane
z charakterem przedmiotu zamowienia. W celu zastosowania klauzul spotecznych nalezy zawrzec
W dokumentacji postepowania odpowiednie wymagania wzgledem wykonawcow.

13. Zamawiajgcy moze zgdaé od wykonawcow wniesienia wadium. Wykonawca moze wnies¢ wadium
w pienigdzu, gwarancjach bankowych, gwarancjach ubezpieczeniowych.

14. Wykonawca powinien wnies¢ wadium najpdzniej do dnia wyznaczonego jako ostateczny termin
sktadania ofert.

15. Ocena zlozonych ofert musi przebiega¢ w sposéb opisany w zapytaniu ofertowym (na jasno
okreslonych ~ warunkach). Jezeli w toku oceny zlozonych ofert, okaze sieg,
ze najkorzystniejsza oferta nie odpowiada wymaganiom zamawiajgcego lub zawiera bledy,
podlega ona odrzuceniu. Dokonywany jest wybor kolejnej najkorzystniejszej oferty sposrod ofert
spetniajgcych wymagania zamawiajgcego.

16. Jezeli nie mozna dokonac¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze co najmniej dwie
oferty przedstawiajg taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, pracownik sposrod tych



ofert wybiera oferte z nizsza ceng, w przypadku gdy to nie bedzie mozliwe wowczas pracownik
dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty  po przeprowadzeniu dodatkowo negocjacji
Z wykonawcami.

17.Jezeli jedynym kryterium oceny ofert jest cena i nie mozna dokona¢ wyboru oferty
najkorzystniejszej ze wzgledu na to, Ze zostaly ziozone oferty o takiej samej cenie, pracownik
przeprowadza dodatkowe negocjacje z wykonawcami i dokonuje wyboru oferty z ceng nizszg.

18.W toku oceny ofert pracownik moze wystepowaé do potencjalnych wykonawcow
0 udzielenie wyjasniesi dotyczgcych tresci ziozonych ofert oraz uzupetfnieniu dokumentow,
niedopuszczalne jest prowadzenie miedzy pracownikiem a wykonawcg negocjacji dotyczgcych
ztozonej oferty, poza przypadkiem wskazanym w ust. 19 i 20.

19. W trakcie dokonywania oceny ofert pracownik musi poprawic¢ oczywiste omytki w tekscie oferty, 0
czym powinien niezwlocznie powiadomic¢ wykonawce. W przypadku rozbieznosci pomiedzy ceng
podang liczbowo i stownie, przyjmuje sie za prawidtowg cene podang stownie.

20. Jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne czesci sktadowe, wydajq si¢ razqco niskie
W stosunku do przedmiotu zamowienia i budzq wqtpliwosci pracownika co do mozliwosci
wykonania przedmiotu zamowienia zgodnie z okreslonymi wymaganiami, pracownik moze zwrocic¢
sie o udzielenie wyjasnien, w tym zlozenie dowodow, dotyczgeych wyliczenia ceny lub kosztu.

21. Po wplynieciu ofert, pracownik dokonuje ich analizy oraz sporzgdza notatke, (wg wzoru
stanowigcego Zatgcznik Nr 9 do Regulaminu). Notatka o ktorej mowa, zatwierdza Dyrektor
PCPR.

22. Zamawiajqcy podejmuje dziatania w celu realizacji zamdwienia publicznego poprzez pisemne
powiadomienie wybranego wykonawcy o powierzeniu realizacji zamowienia publicznego,
W dowolny sposob (tj. pisemnie, faksem, elektronicznie) oraz zamieszcza informacje na stronie
internetowej lub w BIP (jesli zapytanie ofertowe bylo publikowane na stronie internetowej
lub BIP), chyba ze odr¢bne przepisy stanowiq inaczej.

23. Dla zabezpieczenia intereséw zamawiajgcego moze by¢ zawarta umowa cywilnoprawna. Przy
zamowieniach publicznych o wartosci powyzej 20 000 ziotych do 130 000 ziotych
Z podatkiem VAT umowe zawiera sig.

24. Dopuszcza sie, aby przy zamdwieniach, o ktorych mowa w § 5 ust. 3, w uzasadnionych
przypadkach zapytanie ofertowe bylo skierowane do mniejszej liczby wykonawcow niz wskazane w
tym ustepie.

25. Pracownik, po zatwierdzeniu przez Dyrektora PCPR moze uniewaznié¢ zapytanie ofertowe bez
dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej w przypadku, gdy:

1) nie ztoz0N0 Zadnej oferty spetniajgcej wymogi zapytania ofertowego;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgCy moze przeznaczyé
na sfinansowanie zamowienia,

3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, Ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie zamawiajgcego,

4) postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajgcg zawarcie waznej umowy.

26. Pracownik, po zatwierdzeniu przez Dyrektora PCPR moze zamkngé zapytanie ofertowe bez
dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej, bez podania przyczyn, jezeli przewidzial takg
mozliwos¢ w zapytaniu ofertowym.

27.0 zamknieciu zapytania ofertowego bez dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej
i uniewaznieniu zapytania, zamawiajgcy winien niezwtocznie powiadomié¢ wykonawce na pismie
oraz zamiesci stosownq informacje na stronmie internetowej BIP (jesli zapytanie ofertowe byto
publikowane na stronie internetowej BIP).



§ 2.
W Regulaminie zamo6wien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza kwote 130.000 ztotych netto

1) § 3 Regulaminu otrzymuje nowe brzmienie:

1.Do zamowien o wartosci rownej lub przekraczajgcej 130.000,00 zt stosuje sie przepisy ustawy Pzp
oraz aktow wykonawczych do ustawy.

2. Regulamin nie ma zastosowania do zawierania umow, ktorych warunki oraz tryb okresla ustawa z
dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej w zakresie okreslonym w art.
55, art. 57, art. 62 oraz art. 75.

3.Przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, o ktorej mowa
w ust. 1, pracownik sktada pisemny wniosek o udzielenie zamowienia o wartosci rownej lub
przekraczajgcej 130.000,00 zt wraz z dokumentami okreslonymi we wniosKu.

4. Wyznaczony przez Dyrektora pracownik prowadzi rejestr zamowien publicznych o wartosci rownej
lub przekraczajgcej 130.000,00 zi.

§ 3.

Pozostate postanowienia Regulaminéw pozostaja bez zmian.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Elektronicznie podpisany

Magdalena przez Magdalena Jagnyziak
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