
Zarządzenie nr 5/2014

z dn ia 16 kwietn ia 2014 roku

w sprawie: zasad i trybu postępowania przy udzielaniu zamówi eń publicznych, których wartość nie
przekracza wyrażonej w złotych równowartości 30.000 euro.

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

§ 1

Ilekroć w "Zasadach i trybie postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych, których wartość
nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 30.000 euro" jest mowa o "zamawiającym" należy
przez to rozumieć PCPR w Legionowie.

§2

Kierując się obowiązkiem racjonalnego i oszczędnego wydatkowania środków publicznych ustala się
następujące zasady udzielania zamówień publicznych o wartości nie przekraczającej równowartości
30.000 euro, do których nie stosuje się przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamówień publicznych /Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z późno zm.!

§3

l. Równowartość 30.000 euro odnosi się do całego zaplanowanego w skali roku zamówienia na
dostawy lub usługi albo do pojedynczego zadania budowlanego.

2. Określenie waliości zamówien ia /netto/ w złotych ustala się poprzez przeliczenie euro według
kursu ustalonego zgodnie z rozporządzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo
zamówień publicznych.

§4

l. W przypadku gdy wartość zamówienia przekracza 40.000,00 zł netto przed rozpoczęciem
procedury udzielenia zamówienia zamawiający składa do Dyrektora PCPR wniosek w sprawie
udzielenia zamówienia publicznego o wartości szacunkowej poniżej 30.000 euro w celu akceptacji.
Wzór wniosku stanowi załącznik nr l do zarządzenia.

2. Zamawiający przed udzieleniem zamówienia dokona rozeznania w potencjalnym rynku
wykonawców w zakresie objętym przedmiotem zamówienia.

3. Zamawiający dokona wyboru naj korzystniejszej oferty, która przedstawiać będzie
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriów odnoszących się do przedmiotu zamówienia, a w
szczególności kosztów eksploatacj i, parametrów technicznych, funkcjonalności, terminu
wykonania itp. lub ze względu na najniższą ceną.



§5

Przy zamówieniach, których wartość szacunkowa w skali całego roku nie przekracza wyrażonej w
złotych kwoty 40.000,00 złotych netto, zamawiający może dokonać zakupu po negocjacjach zjednym
dostawcą lub wykonawcą kierując się zasadą racjonalności wydatkowania środków publicznych.

§6

l. Przy zamówieniach których wartość szacunkowa przekracza 40.000 złotych netto zamawiający
kieruje zapytania ofertowe Iw form ie pisemnej lub faksem/ do co najmniej 3 wykonawców z
branży obejmującej przedmiot zamówienia.

2. W przypadku zamówienia obejmującego roboty budowlane zamawiający zobowiązany jest do
posiadania zakresu rzeczowego robót i ich szacunkową wartość oraz dokumenty określające
przedmiot zamówienia. Wyjątkiem jest konieczność natychmiastowego udzielenia zamówienia
oraz sytuacja nie wynikająca z przyczyn leżących po stronie zamawiającego, a której nie mógł on
przewidzieć przed udzieleniem zamówienia.

3. Dopuszcza się, aby przy zamówieniach, o których mowa w ust.!, w uzasadnionych przypadkach
zapytania ofertowe było skierowane do mniejszej liczby wykonawców niż 3. Wybór ten powinien
mieć uzasadnienie w notatce służbowej sporządzonej według załącznika nr 2 do Zarządzenia.

§7

Dopuszcza się możliwość udzielenia zamówienia, którego wartość przekracza wartość określoną w § 6
ust. 1 po negocjacjach tylko z jednym wykonawcą bez kierowania zapytania ofertowego w
przypadkach, w których istnieje konieczność pilnego udzielenia zamówienia ze względu na
szczególnie istotne okoliczności (np. konieczność pomocy ze względu na zdarzenia losowe, klęskę
żywiołową, potrzebę ochrony mienie itp., ograniczenia czasowe wynikłe po stronie zamawiającego)

§8

Zapytanie ofertowe powinno zawierać co najmniej:
a) nazwę, adres oraz telefon i fa.'( kontaktowy zamawiającego,
b) opis przedmiotu zamówienia.
c) oznaczenie terminu wykonania zamówienia,
d) wykaz oświadczeń lub dokumentów.jakie muszą dostarczyć wykonawcy, jeżeli zamawiający

zażąda złożenia dokumentów lub oświadczeń,
e) opis przygotowania oferty,
f) opis kryteriów, którymi zamawiający będzie kierował się przy wyborze oferty, wraz z podaniem

znaczenia tych kryteriów i sposobu oceny ofert z zastrzeżeniem, że kryteria nie podlegają zmianie
w toku danego postępowania.

g) wzór umowy, jeżeli zamawiający wymaga zawarcia umowy.

§9

Zamawiający sporządza notatkę służbową z prowadzonego postępowania, o którym mowa w § 6 ust. l
i § 7 według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do zarządzenia. Notatka powinna zawierać w
szczególności:

a) opis przed m iotu zamówienia,



b) określenie wartości zamówienia Inettol w złotych poprzez przeliczenie euro według kursu,
ustalonego zgodnie z rozporządzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo
zamówień publicznych,

c) wskazanie środków na realizację zadania w budżecie PCPR w danym roku budżetowym /dział,
rozdział/,

d) opis działań podjętych w zakresie pozyskania najkorzystniejszej oferty, w tym wykaz
wykonawców, do których zamawiający skierował zapytanie ofertowe,

e) nazwisko lub nazwa firmy, adres wykonawcy, którego oferta została uznana za naj korzystniejszą
oraz cenę wskazaną w ofercie,

f) uzasadnienie wyboru oferty,

g) uzasadnienie skierowania zapytanie ofertowego do mniej niż 3 wykonawców, jeżeli zamawiający
podjął taką decyzję.

§ 10

l. Zamawiający sporządza umowę w form ie pisemnej, jeżeli wartość zamówienia przekracza 40.000
złotych netto, a w przypadku umów o roboty budowlane bez względu na wartość zamówienia.

2. W umowie zamieszcza się postanowienia zabezpieczające interes Zamawiającego, a w
szczególności postanowien ia:

a) dotyczące kary umownej lub innego odszkodowania umownego, przysługującemu w przypadku nie
wywiązania się wykonawcy z postanowień umowy lub nienależytego wykonania zobowiązania
umownego przez wykonawcę,

b) precyzyjnie określające uprawnienia i obowiązki z tytułu gwarancji lub rękojmi
c) precyzyjnie określające przesłanki odbioru przedmiotu umowy oraz zapewniające ścisłe

powiązanie tych przesłanek z płatnością za wykonanie zamówienia
3. W przypadkach innych niż określone w ust. l potwierdzeniem zawarcia umowy są faktury.

§11

1. Wskazany przez Dyrektora pracownik PCPR prowadzi rejestr udzielonych zamówień publicznych,
których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000 euro, odrębnie
dla każdego roku budżetowego, z kolumnami zawierającymi:

a) liczbę porządkową zamówienia,
b) opis przedmiotu zamówienia,
c) wartość zamówienia netto,
d) wartość zamówienia brutto.
e) nazwę i adres wybranego wykonawcy,
f) nr dokumentu potwierdzającego udzielenie zamówienia Inr faktury, nr umowy/o
2. Zamawiający przechowuje przez okres 2 lat od daty zakończenia postepowania kompletną

dokumentację postępowa n ia dla zamówień, o których mowa w § 6 ust. 1 zawierającą:
a) wniosek o udzielenia zamówienia, którego wartość nie przekracza wyrażonej w złotych

równowartości kwoty 30.000 euro,
b) zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem wysłania, dostarczenia
c) oferty wykonawców, o ile były złożone,
d) notatkę służbową w sprawie udzielenia zamówienia o wartości szacunkowej poniżej 30.000 euro,
e) informację o zawarciu urnowy i wykonaniu zamówienia.

§12



Wykonanie Zarządzenia powierza się Kadrowemu PCPR.

§13

Traci moc zarządzenie nr 10/2009 z dnia 15 września 2009 roku oraz zarządzenie nr 10/2012
Dyrektora Powiatowego Centrum Pornocy Rodzinie w Legionowie z dnia 23 października 2012 roku.

§ 14

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.



Załącznik nr 2
do Zarządzenia nr 5

z dnia 16 kwietnia 2014

Notatka służbowa
IN sprawie udzielenia zamówienia publicznego
o wartości szacunkowej poniżej 30.000 euro

. 1. Opis przedmiotu zamówienia:

2. Określenie wartości szacunkowej wartości zamówienia netto w złotych po przeliczeniu euro według
kursu, ustalonego zgodnie z rozporządzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo
zamówień publicznych:

3. Wskazanie środków przewidzianych na realizację zadania w budżecie .
..................................................................... w danym roku budżetowym: dział, rozdział:

4. Opis działań podjętych w zakresie pozyskania najkorzystniejszej oferty, w tym wykaz wykonawców,
do których zamawiający skierowal zapytanie ofertowe:

4.1 * Uzasadnienie skierowania zapytania ofertowego do mniej niż 3 wykonawców:

5. Nazwisko lub nazwa firmy, adres wykonawcy, którego oferta została uznana za naj korzystniejszą oraz
cenę wskazaną w ofercie:



6. Uzasadnienie wyboru oferty:

•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 0'0 •••••••••••••••••••••••••••••••••• , ••••••••••••••••••••••••••••••••

data i podpis pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia

Zatwierdzam:

data i podpis .. 00" •• 00 •• 00 00 00.

*niepotrzebne skreślić



Załącznik nr l
Do Zarządzenia nr 5

z dnia 16 kwietnia 2014 roku

Legionowo, dnia .
Znak sprawy .

Wniosek o udzielenie zamówienia, którego wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości
kwoty 30.000 euro .

• - ____ o

1. Tytuł zamówienia

_._-_.-_.0.'-
2. Opis przedmiotu zamówien ia

--
3. Imię inazwisko, stanowisko pracownika

odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postępowania udzielenia zamówienia

4. Szacunkowa wartość zamówienia w złotych netto w złotych brutto

w euro netto stawka podatku VAT

/zgodnie z rozporządzeniem
wydanym na podstawie art.
35 ust. 3 ustawy Prawo
zamówień publicznych.!

----
5. Kwota brutto, jaką zamawiający zamierza

przeznaczyć na sfinansowan ie zamówien ia

.. _--
6. Termin wykonania zamówień rozpoczęcie - zakończenie -

7. Rodzaj zamówienia Wspólny Słownik
Zamówień - epv

--,_ .._-_ ...

8. Kryteria wyboru najkorzystn iejszej oferty 1) cena % 2) % 3) % 4) %

--
9. Szczególne warunki udziału w postępowaniu

/doświadczenie, uprawn ienia. potencjał
techniczny, dysponowanie osobami zdolnymi
do wykonania zamówienia/

10. Dokumenty potwierdzające spełnienie
warunków udziału w postępowaniu

_._---



11. Wymagania zamawiającego /np.
gwarancja, rękojma, certyfikaty/

12. Dokumenty potwierdzające, że oferowane
dostawy, usługi lub roboty budowlane
odpowiadają określonym wyrnagan 10m
technicznym

__ o

13. Termin składania ofert

- ._----
14. Miejsce zamieszczenia i publikacji

ogłoszenia o zamówieniu
/jeżeli dotyczy/

15. Proponowani wykonawcy, do których należy 1 )
wystosować zapytanie ofertowe

2)

3)

Proszę o wyrażenie zgody na wszczęcie procedury o udzielenie ww. opisanego zamówienia.

data i podpis .

data i podpis Gł. Księgowego

Zatwierdzam:

data i podpis Dyrektora

Sporządził:

data i podpis pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia


