Zarzgdzenie nr 5/2014
z dnia 16 kwietnia 2014 roku

w sprawie: zasad i trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30.000 euro.

Na podstawie § 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Legionowie z dnia 10 stycznia 2012 roku oraz w zwiazku z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 907, z pdzn. zm.) zarzadzam co

nastepuje:
§1

Ilekro¢ w ,,Zasadach i trybie postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30.000 euro” jest mowa o ,,zamawiajacym” nalezy
przez to rozumie¢ PCPR w Legionowie.

§2

Kierujac sie obowigzkiem racjonalnego i oszczednego wydatkowania srodkdéw publicznych ustala sig
nastepujace zasady udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej rdéwnowartosci
30.000 euro, do ktérych nie stosuje si¢ przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamdwien publicznych /Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pézn. zm./

§3

1. Rownowartos¢ 30.000 euro odnosi sie do calego zaplanowanego w skali roku zamdéwienia na
dostawy lub ustugi albo do pojedynczego zadania budowlanego.

2. Okreslenie warto$ci zamowienia /netto/ w zlotych ustala si¢ poprzez przeliczenie euro wedlug
kursu ustalonego zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§4

1. W przypadku gdy wartos¢ zamoéwienia przekracza 40.000,00 zt netto przed rozpoczeciem:
procedury udzielenia zamowienia zamawiajacy sktfada do Dyrektora PCPR wniosek w sprawie
udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej ponizej 30.000 euro w celu akceptacji.
Wzér wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Zamawiajacy przed udzieleniem zamowienia dokona rozeznania w potencjalnym rynku
wykonawcdw w zakresie objetym przedmiotem zamdwienia.

3. Zamawiajacy dokona wyboru najkorzystniejszej oferty, ktéra przedstawia¢ bedzie
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszgcych sie do przedmiotu zamowienia, a w
szczegdlnosci  kosztow  eksploatacji, parametréw technicznych, funkcjonalnosci, terminu
wykonania itp. lub ze wzgledu na najnizsza cena.




§5

Przy zamowieniach, ktorych wartos¢ szacunkowa w skali catego roku nie przekracza wyrazonej w
ztotych kwoty 40.000,00 zlotych netto, zamawiajgcy moze dokonaé zakupu po negocjacjach z jednym
dostawca lub wykonawca kierujgc sie zasadg racjonalnosci wydatkowania srodkéw publicznych.

§6

1. Przy zaméwieniach ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza 40.000 zlotych netto zamawiajacy
kieruje zapytania ofertowe /w formie pisemnej lub faksem/ do co najmniej 3 wykonawcow z
branzy obejmujacej przedmiot zamowienia.

2. W przypadku zamdéwienia obejmujacego roboty budowlane zamawiajacy zobowiazany jest do
posiadania zakresu rzeczowego robot i ich szacunkowg warto$¢ oraz dokumenty okreslajace
przedmiot zamdwienia. Wyjatkiem jest koniecznos$¢ natychmiastowego udzielenia zamowienia
oraz sytuacja nie wynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego, a ktorej nie mogt on
przewidzie¢ przed udzieleniem zamowienia.

3. Dopuszcza sie, aby przy zamowieniach, o ktorych mowa w ust.1, w uzasadnionych przypadkach
zapytania ofertowe bylo skierowane do mniejszej liczby wykonawcdw niz 3. Wybér ten powinien
mie¢ uzasadnienie w notatce stuzbowej sporzadzonej wedtug zatacznika nr 2 do Zarzadzenia.

§7

Dopuszeza sie mozliwos¢ udzielenia zamowienia, ktorego wartosé przekracza wartos¢ okreslong w § 6
ust. 1 po negocjacjach tylko z jednym wykonawca bez kierowania zapytania ofertowego w
przypadkach, w ktorych istnieje koniecznos¢ pilnego udzielenia zamowienia ze wzgledu na
szezegoblnie istotne okolicznosci (np. konieczno$¢ pomocy ze wzgledu na zdarzenia losowe, kleske
zywiolowa, potrzebe ochrony mienie itp., ograniczenia czasowe wynikle po stronie zamawiajacego)

§8

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe, adres oraz telefon i fax kontaktowy zamawiajgcego,

b) opis przedmiotu zamowienia.

¢) oznaczenie terminu wykonania zamowienia,

d) wykaz os§wiadczen lub dokumentow, jakie muszg dostarczy¢ wykonawcy, jezeli zamawiajacy
zazada ztozenia dokumentow lub oswiadczen,

e) opis przygotowania oferty,

f) opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie kierowat sie przy wyborze oferty, wraz z podaniem
znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert z zastrzezeniem, ze kryteria nie podlegajg zmianie
w toku danego postepowania.

g) wzdr umowy, jezeli zamawiajacy wymaga zawarcia umowy.

§9

Zamawiajacy sporzadza notatke stuzbowa z prowadzonego postepowania, o ktorym mowa w § 6 ust. 1
i § 7 wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do zarzadzenia. Notatka powinna zawiera¢ w

szczegolnosci:

a) opis przedmiotu zamowienia,




b)

ey

a)

b)
c)

okreslenie wartosci zamowienia /netto/ w zlotych poprzez przeliczenie euro wedtug kursu,
ustalonego zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych,

wskazanie Srodkéw na realizacje zadania w budzecie PCPR w danym roku budzetowym /dziat,
rozdziat/,

opis dziatan podjetych w zakresie pozyskania najkorzystniejszej oferty, w tym wykaz
wykonawcdéw, do ktérych zamawiajacy skierowat zapytanie ofertowe,

nazwisko lub nazwa firmy, adres wykonawcy, ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza
oraz cen¢ wskazana w ofercie,

uzasadnienie wyboru oferty.

uzasadnienie skierowania zapytanie ofertowego do mniej niz 3 wykonawcdw, jezeli zamawiajacy

podjat taka decyzje.
§10

Zamawiajacy sporzadza umowe w formie pisemnej, jezeli warto$¢ zamdwienia przekracza 40.000
ztotych netto, a w przypadku umoéw o roboty budowlane bez wzgledu na wartos¢ zamoéwienia.

W umowie zamieszcza si¢ postanowienia zabezpieczajgce interes Zamawiajacego, a w
szczegllnosci postanowienia:

dotyczace kary umownej lub innego odszkodowania umownego, przystugujacemu w przypadku nie
wywigzania si¢ wykonawcy z postanowien umowy lub nienalezytego wykonania zobowigzania
umownego przez wykonawce.

precyzyjnie okreslajace uprawnienia i obowigzki z tytutu gwarancji lub rekojmi

precyzyjnie okreslajace przeslanki odbioru przedmiotu umowy oraz zapewniajace sciste
powigzanie tych przeslanek z platnoscia za wykonanie zamdwienia

W przypadkach innych niz okreslone w ust. 1 potwierdzeniem zawarcia umowy sa faktury.

§11

Wskazany przez Dyrektora pracownik PCPR prowadzi rejestr udzielonych zaméwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, odrebnie
dla kazdego roku budzetowego. z kolumnami zawierajgcymi:

liczbe porzadkowa zamowienia,

opis przedmiotu zamowienia,

warto$¢ zamowienia netto,

warto§¢ zamowienia brutto,

nazwe i adres wybranego wykonawcy,

nr dokumentu potwierdzajacego udzielenie zamowienia /nr faktury, nr umowy/.

Zamawiajacy przechowuje przez okres 2 lat od daty zakonczenia postepowania kompletng
dokumentacje postgpowania dla zamdwien, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 zawierajaca:

wniosek o udzielenia zamoOwienia, ktorego wartosé nie przekracza wyrazonej w zilotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro,

zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem wystania, dostarczenia

oferty wykonawcéw, o ile byly zlozone,

notatke stuzbowa w sprawie udzielenia zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 30.000 euro,
informacje o zawarciu umowy i wykonaniu zaméwienia.

§ 12




Wykonanie Zarzadzenia powierza siec Kadrowemu PCPR.
§13

Traci moc zarzadzenie nr 10/2009 z dnia 15 wrzesnia 2009 roku oraz zarzadzenie nr 10/2012
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie z dnia 23 pazdziernika 2012 roku.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenianr 5
z dnia 16 kwietnia 2014

Notatka stuzbowa
w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego
o wartosci szacunkowej ponizej 30.000 euro

1. Opis przedmiotu zamdéwienia:

2. Okreslenie wartosci szacunkowej wartosci zamowienia netto w ztotych po przeliczeniu euro wedlug
kursu, ustalonego zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo
zamowien publicznych:

3. Wskazanie srodkéw przewidzianych na realizacje zadania w budzecie...........c.covvuivicnenenccnenene.
..................................................................... w danym roku budzetowym: dziat, rozdziat:

4. Opis dziatan podjetych w zakresie pozyskania najkorzystniejszej oferty, w tym wykaz wykonawcow,
do ktorych zamawiajacy skierowal zapytanie ofertowe:

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

5. Nazwisko lub nazwa firmy, adres wykonawcy, ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza oraz
cene wskazana w ofercie:




data i podpis pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia

Zatwierdzam:

data i podpis....oeevvviiniiiieiiii

*niepotrzebne skresli¢




Znak Sprawy ........coocooiiiininn..

Legionowo, dnia

Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 5
zdnia 16 kwietnia 2014 roku

Whiosek o udzielenie zamoéwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci

kwoty 30.000 euro.
1. | Tytut zaméwienia
2. | Opis przedmiotu zaméwienia
3. |Imie i nazwisko, stanowisko pracownika
odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postepowania udzielenia zamowienia
4. | Szacunkowa wartos¢ zamowienia w ztotych netto w ztotych brutto
W euro netto stawka podatku VAT
/zgodnie z rozporzgdzeniem
wydanym na podstawie art.
35 ust. 3 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych./
5. | Kwota brutto, jaka zamawgié_jz;cy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia
6. | Termin wykonania zaméwien rozpoczecie - zakonczenie -
7. | Rodzaj zamowienia Wspolny Stownik
Zamodwien - CPV
8. | Kryteria wyboru najkorzyéfii'iejszej oferty )cena % |2) % |3) % 4) %
9. | Szczegblne warunki udzialu w postepowaniu
/do$wiadczenie, uprawnienia, potencjat
techniczny, dysponowanie osobami zdolnymi
do wykonania zaméwienia/
10. | Dokumenty potwierdzajace spetnienie
warunkéw udziatu w postepowaniu




11.

Wymagania zamawiajacego /np.

gwarancja, rekojma, certyfikaty/

Dokumenty potwierdzaj ace;Ze oferowane
dostawy, ushugi lub roboty budowlane
odpowiadaja okreslonym wymaganiom
technicznym

13.

Termin sktadania ofert

14.

Miejsce zamieszczenia i publikacji
ogloszenia o zamdéwieniu
/jezeli dotyczy/

15.

Proponowani wykonawcy. do ktorych nalezy

wystosowac zapytanie ofertowe

2)

3)

Prosze o wyrazenie zgody na wszczecie procedury o udzielenie ww. opisanego zaméwienia.

Sporzadzik:

data i podpis pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie postepowania o udziclenic zamdwienia




