Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
DZIAL ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJINY
Al. Stowackiego 1 ¢, tel. 62 735-51-52
83-400 Ostrow Wielkopolski

O AT M. 20
O AN, Zarzadzenie Nr 16/2014

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim
z dnia 23 czerwca 2014 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie § 8 ust. 2 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

8y

Wprowadzam do stosowania Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, ktorego tres¢ stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 33/2012 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim z dnia 28 grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia do

stosowania Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14000 euro, wraz ze zmianami.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 16/2014
z dnia 23 czerwca 2014 r.

Ostrow Wielkopolski, dnia 23 czerwca 2014 roku

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 EURO
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

Rozdzial 1
Zasady ogolne

1. Do zaméwien 1 konkurséw o wart§s’<1:i nieprzekraczajacej] wyrazonej] w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

2. Niniejszy regulamin okresla zasady gospodarowania srodkami publicznymi w zakresie
dostaw, ustlug i rob6t budowlanych, o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
réwnowartosci 30 000 EURO w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie

Wielkopolskim.

§2

Wydatki na dostawy, ustugi i roboty budowlane do kwoty okreslonej w § 1 dokonywane sg
zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§3

Realizacja zapotrzebowan zgloszonych przez kierownikéw komérek organizacyjnych
PCPR oraz jednostek podleglych Dyrektorowi PCPR nastgpuje jedynie po ostatecznej

akceptacji Glownego Ksiggowego oraz potwierdzeniu przez Dyrektora PCPR

Rozdzial 11

Szacowanie wartosci zamowienia

§4

Wartos¢ kazdorazowego zaméwienia oblicza si¢ zgodnie z art. 32 ust. 1 oraz art. 33 — 34

ustawy Prawo zaméwien publicznych.



Rozdzial 111

Procedura udzielenia zaméwienia publicznego

§5
Procedura udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
30 000 EURO rozpoczyna si¢ od ztozenia wniosku o udzielenie zamoéwienia, ktérego wzor
stanowi zalqcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
. Do ztozenia wniosku o udzielenie zam6wienia uprawnieni sa:
a. Kierownik Dziatu Organizacyjno Administracyjnego PCPR
b. Kierownicy jednostek podlegtych Dyrektorowi PCPR
. Obowiazkiem skladajacego wniosek jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego
terminu zgloszenia zaméwienia do 30.000 EURO, tak aby umozliwi¢ przeprowadzenie

procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o Finansach Publicznych.

§6

. Whniosek, o ktorym mowa w § 5 powinien zawierac:
a) szczegdlowy opis przedmiotu zamoéwienia (ilosciowo — jakosciowy),
b) warto$¢ przedmiotu zaméwienia oszacowang na podstawie cen rynkowych,
¢) przeliczenie warto$ci zaméwienia na rOwnowartos¢ wyrazong w euro,
d) podpis osoby odpowiedzialnej za nadzér nad zamoOwieniami publicznymi, ktéra
dokonuje oceny pod katem zasadno$ci zaméwienia oraz w odniesieniu do Ustawy
i sprawdza, czy szacowana wartos¢ zaméwienia w grupie nie przekracza/ przekracza 30
000 EURO,
e) Ztozony wniosek zostaje zweryfikowany pod katem spetniania wymogéw zawartych w
§ 41 5 przez Kierownika Dziatu Organizacyjno Administracyjnego PCPR
Zamoéwienie realizuje pracownik podlegajacy Kierownikowi Dzialu Organizacyjno
Administracyjnego PCPR badz pracownik jednostek podlegtych Dyrektorowi PCPR
podlegajacy Kierownikowi danej jednostek.
W przypadku nie wyrazenia zgody przez Gléwnego Ksiggowego nastepuje zaniechanie
realizacji zamdowienia.
Zapytanie ofertowe przeprowadza si¢ poprzez:
a) bezposrednie przekazanie formularza ofertowego potencjalnym wykonawcom,
b) przekazanie formularza ofertowego potencjalnym wykonawcom e-mailem, listownie
lub faxem.
Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ danego zaméwienia przystepuje do jego finalizacji

poprzez:



10.

a) przeprowadzenie pisemnego zapytania ofertowego (zalagcznik numer 2 do
niniejszego zarzadzenia), zapraszajac do skiadania ofert co najmniej trzech
wykonawcow (chyba, ze wykonanie przedmiotu zaméwienia oferuje mniejsza liczba
wykonawcéw) $wiadczacych dostawy, ushugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia, ktorzy zapewnig konkurencje i wybor najkorzystniejszej
oferty. Wraz z zaproszeniem do skfadania ofert przekazywany jest dokladny opis
przedmiotu zamdwienia.

b) Po otwarciu ofert wypelnia si¢ Zatacznik Nr 3 — Dokumentacja z przeprowadzonego
zapytania ofertowego - oraz udzielane jest zaméwienie lub podpisywana jest umowa
okreslajaca warunki realizacji zamo6wienia.

¢) Oferty w postepowaniach o ktérych mowa w ppkt b sktadane musza by¢ w formie
pisemnej, faxem lub za posrednictwem poczty elektronicznej (skan podpisanej
oferty).

Zamowienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki

realizacji zamOwienia, biorac pod uwage zarowno oferowana ceng jak i inne kryteria

odnoszace si¢ do przedmiotu zamdéwienia, np. warunki gwarancji, koszty eksploatacji.

Postepowanie uznaje si¢ za wazne przy ztozeniu co najmniej jednej waznej oferty.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zlecenia realizacji zaméwienia konkretnemu Wykonawcy bez

koniecznosci przeprowadzania rozeznania rynku z uwagi na szczegoélny charakter i rodzaj

dostaw, ustug i robot budowlanych.

Udokumentowaniem zaméwien do ktérych nie majg zastosowania zasady okreslone

w niniejszym regulaminie jest wpis do prowadzonego w Dziale Organizacyjno-

Administracyjnym rejestru zamowien a w przypadku zawarcia umowy zalaczenie jej do

dokumentacji ofertowe;.

Po =zakonczeniu postgpowania dokumentacja jest przechowywana w Dziale

Organizacyjno Administracyjnym.

§7

W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ wszczgeie procedury zapytania ofertowego bez
akceptacji wniosku — zapotrzebowania pod wzglgdem finansowym i zatwierdzenia przez
Glownego Ksiggowego w przypadku braku srodkéw finansowych w budzecie PCPR,
jednostek podlegtych PCPR, przy jednoczesnym podjeciu czynnosci majacych na celu

zabezpieczenie $srodkow finansowych w budzecie.



2. Po zabezpieczeniu $rodkéw finansowych w budzecie przedstawia si¢ dokumentacje
z przeprowadzonego zapytania ofertowego zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do akceptacji

Kierownika DOA, Gléwnego Ksiggowego oraz zatwierdzenia przez Dyrektora PCPR”.

§8

Postanowiei niniejszego regulaminu nie stosuje sig do zamoéwien, ktérych wartos¢

szacunkowa nie przekracza kwoty 20 000,00 ztotych netto.

§9

Kontrola zgodno$ci zapotrzebowan z planem finansowym PCPR i jednostek podleglych

Dyrektorowi PCPR spoczywa na Glownym Ksiggowym.

Powiatowdgo Centrum BoarfBcy Rojzinie

mgr MarctmrSindzinski




Zatacznik nr 1(do regulaminu)

Ostrow Wielkopolski, dnia ..........coooviin

WNIOSEK - ZAPOTRZEBOWANIE
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego

Nazwa przedmiotu zamoéwienia: / szczegolowy opis przedmiotu zaméwienia ( ilosciowo-jakosciowy)

Uzasadnienie celowosci:

Podpis sporzadzajacego zaméwienie Akceptacja kierownika komorki organizacyjnej

Weryfikacja i ocena zasadnosci zaméwienia: ............
Ocena pod wzgledem zastosowania trybu zamoéwienia publicznego:
7 zastosowaniem postanowien ustawy Prawo zaméwien publicznych” z 29.01.2004r.

Kierownik Dzialu Organizacyjno - Administracyjnego

Akceptacja wniosku pod wzgledem finansowym:
1. Srodki finansowane zabezpieczone w budzecie:
ROIZIBE ..o o0n0esinrsnen

2. Brak $rodkéw finansowych:

Zatwierdzam wniosek do realizacji Zatwierdzam / Nie zatwierdzam

Data i podpis Gl. Ksiggowe;j Data i podpis Dyrektora PCPR

* NIEPOTRZEBNE SKRESLIC




Zalacznik nr 2 (do regulaminu)

DOA 2101. .201.... Ostrow Wielkopolski, dnia ............ 201... roku
I. Nazwa i adres Zamawiajgcego

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim Al. Stowackiego lc,

63 — 400 Ostrow Wielkopolski zaprasza do ztozenia oferty cenowej na
II. Tryb udzielenia zaméwienia

Wartoé¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty — 30 000 euro
III. Opis przedmiotu zaméwienia
Przedmiotem ZAMOWIENIA  JESL  ..ccucveiierrnirnciensieutentnennssestessissisttsenisrassasnissanancs -
szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia - Zatacznik Nr 1.
IV. Termin wykonania zaméwienia

DO AR s snsiiin s asmmpnamnsnsvans roku

V. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami
Postepowanie o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w pkt. III prowadzone bedzie w formie
pisemne;j.

VI. Wskazanie os6b uprawnionych do porozumiewania si¢ z Wykonawcami

Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim tel. 62 735 51 52, fax. 62 735

02 05.

VILI. Opis sposobu przygotowania oferty

1. Kazdy Wykonawca moze przedtozy¢ tylko jedng oferte.

2. Kazdy Wykonawca moze zaproponowaé tylko jedna ceng. Upusty powinny by¢ zawarte
w cenie ostatecznej. Wykonawca, ktéry zaproponuje wigcej niz jedna ceng zostanie wylaczony z
postgpowania.

3. Oferte stanowi wypelniony i podpisany Formularz ofertowy (zalacznik nr 2)

VIII. Miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert

Oferte (wypehiony zatacznik nr 2) nalezy ztozyc:

1. W siedzibie Zamawiajacego w Ostrowie Wielkopolskim przy Alejach Stowackiego Ic,
w Sekretariacie w terminie dodnia ..............coeeeinnin roku do godz. ..........

2. Lub mailem (skan) na adres pcprostrow@promax.media.pl w terminie do dnia ......................

roku do godz. .......... , W temacie WPiSUjaC: ceeereererercncnscnnas
IX. Kryterium wyboru oferty
1. Jedynym kryterium wyboru oferty jest cena.

2. Zamawiajacy wybierze ofertg z najnizsza cena.



Zalacznik Nr 1 (do zapytania ofertowego

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA



Zatacznik Nr 2 (do zapytania ofertowego)
FORMULARZ OFERTY

BB i ones b sssashse s sbsons i nmabransbsnssnsnarrossessseRERsassssnsunsy I UV IOWORO CEMtIN Pomocy
Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

Dane dotyczace wykonawcy:

CUBL i s s s s sty s iy bwcnsis Sminmif N3 HA4 S ARERNAA ¢ AU AT Vet RSP RS govio e K
[0 10)0 7= o [ 1001112 .4 {0 P P B R IR RERTERTE
I L. 2 s st il sssmimals s sty s bielud B SRMSGRE AR RSN i Shoemmor 4D v oot Sigmins S F 0D

NI NI 0o i s sunswsnsns d v wossinminms s ¥ameitusos se o reuied B35 RE GO RN S00 TR RRHIRN Tl Psmasingd 45 6 a adweaind

NE REGEOIN cooosos s snvsinsniins s o on simwmns dh o5 Wassamins § SAUSERGH § ¥ emivmasies Fouw veooved ok s 4 FaTRTGIAm R EEa atd
(07411111} AU PRI Za 1aczna cene brutto .......oovvverieermnnsiiniierenies zt
(SIOWRIE ... oo vii s isumsiusmumssansnistgsass sussanvessinnasonsssnassnnsioss vanssssuvisenns Snoyh soebivesditanes 00/100)

Warto$¢ zaméwienia brutto
kolumna (3x4)

o 0 -3 4- -5

Lp. Przedmiot zaméwienia Warto$¢ brutto Ilos¢

p—

O$wiadczamy, ze w cenie oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty wykonania umowy.

2. O$wiadczamy, ze wzér umowy zostal przez nas zaakceptowany i zobowigzujemy si¢ w przypadku
wyboru naszej oferty do zawarcia umowy na wymienionych warunkach w miejscu i terminie
wyznaczonym przez Zamawiajacego™

Ostrow Wielkopolski, dnia .........coeveeveininineveccscsissnincnes

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

podpis Wykonawcy lub osoby upowaznionej

*Stosuje si¢ w przypadku zawierania umowy



Zatacznik nr 3 (do regulaminu)

Ostrow Wielkopolski, dnia ................ 20.... roku
Znak sprawy DOA.2101........ .. KL

Dokumentacja z przeprowadzonego

ZAPYTANIA OFERTOWEGO

zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych, do zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, ustawy prawo zamowien publicznych nie stosuje sig.

1. W celu zamdwienia :

ktére jest dostawa* / ustuga* / robota budowlana* , przeprowadzono zapytanie ofertowe
(zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych ustawy nie
stosuje si¢)

Warto$¢ szacunkowa zamoOwienia w zt wynosi : ............... zt netto.

Warto$é szacunkowa zamOwienia W €UIro .......ooeeeeennnnns

2, WBRIE - sc cmivnas i s o r. zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych

poprzez rozestanie/przekazanie formularza oferty, ktéry stanowi integralng czes¢ niniejszej

dokumentacji .

3. Wterminiedodnia ...........coeveiinnens 1. 0 GOAZ. «viivenss ztozono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena brutto Uwagi
1.
2.
3

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze; :

000000000 00000000000000000000IIecs sssssssseeesessseseseesesessesosessserneesccccsccnccsccssssrssscocsccscccncee

eeecssecscccscsssscnsccscnnce eeccvcne sescccee 000 0000000000000 0ieiesessssieeessssessssesssccssnccssssssccsscsnscee

5. Wybrano ofert¢ najkorzystniejszg tj. nr......



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

Data i podpis osoby sporzadzajacej

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

Data i podpis Kierownika DOA Data i podpis Gl. Ksiggowej

Zatwierdzam / nie zatwierdzam*

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

Data i podpis Dyrektora PCPR

* NIE POTRZEBNE SKRESLIC



