Zarzadzenie Nr 13/2025
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim
z dnia 7 kwietnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

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

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim.

§2
Tekst jednolity Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim, stanowi Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2025 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim z dnia 30 grudnia 2020 roku
w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim

/-/ Wojciech Rachwalski



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 13/2025

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim

z dnia 7 kwietnia 2025 roku

Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Ostrowie Wielkopolskim

Rozdziat |

Definicje
Art. 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie udzielania zamdéwien publicznych, zwanym
dalej Regulaminem, jest mowa o:

1) OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zamowienia, tj. dokument
okreslajgcy jednoznacznie i szczegotowo specyfikacje techniczng przedmiotu
zamoOwienia, jego charakterystyke i towarzyszgce mu brzegowe warunki
handlowe;

2) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumieé¢ portal e-ustug stuzgcy
Zamawiajgcemu do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji
w zakresie zamdéwien publicznych, znajdujgcy sie pod adresem
www.platformazakupowa.pl;

3) Procedurze zapytania ofertowego - nalezy przez to rozumie¢ zapytanie ofertowe
w wybranej przez Zamawiajgcego formule, stosownej do przedmiotu
zamowienia, terminu jego realizacji czy innych istotnych okolicznosci;

4) Ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie - nalezy przez to rozumie¢ oferte
wybrang 2z zachowaniem zasad dotyczgcych wydatkowania $rodkow
publicznych, wynikajgcych z art. 44 Ustawy o finansach publicznych:

a) w sposob celowy i oszczedny,

b) majgc na celu uzyskanie najlepszych efektow z danych naktadow,

c) przy optymalnym doborze metod i srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celow,

d) w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

e) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

f) zachowujgc zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow

i przejrzystosci.



Rozdziat Il

Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia

Art. 2. Przed wszczeciem procedury Dziat Organizacyjno-Administracyjny szacuje z
nalezytg starannoscig wartos¢ zamdwienia w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) czy wydatek zostat ujety w planie rzeczowo — finansowym.

Art. 3. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.
Art. 4. Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentaciji
projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na
podstawie planowanych kosztow robdt budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym,

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Art. 5. Podstawg ustalenia wartosci zaméwien na ustugi lub dostawy powtarzajgce
sie, ciggte lub podlegajgcych wznowieniu w okreslonym czasie, jest tgczna wartos¢
tych zamowien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych
ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen
towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem albo

2) ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujgcych
po pierwszej ustudze lub dostawie.

Art. 6. Jezeli zamodwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub
leasingu udziela sie na czas:

1) nieokreslony lub ktérych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony,
wartoscig zamodwienia jest wartos¢ miesieczna pomnozona przez 48, (art.28-art.36.
ustawy PZP),

2) okres$lony:

a) nie dluzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamdwienia jest wartos¢ ustalona

z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia, (art. 35. ustawy PZP),



b) dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zamoéwienia, z uwzglednieniem rowniez
wartosci koncowej przedmiotu umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

Art. 7. Ustalenia warto$ci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce

przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem

zamoOwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia
sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamdwien udzielanych w czesciach
powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego

Z postepowan.

Art. 8. Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci

majgcych wptyw na dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem

postepowania dokonuje zmiany wartosci zamdwienia.

Art. 9. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia

sg w szczegolnosci:

1) protokét z postepowania o charakterze szacowania wartosci zamowienia
przeprowadzonego na Platformie Zakupowe;j.

2) kopie umow, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia, z okresu
poprzedzajgcego moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem
zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany
rok sredniorocznego wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogotem.

Art. 10. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu

unikniecia obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Rozdziat Il

Przygotowanie postepowania

Art. 11. Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego
wniosku — zapotrzebowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego przez
Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego do Dyrektora PCPR po
akceptacji Gtéwnego Ksiegowego.

Art. 12. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegodlnosci:

1) OPZ,

2) informacje (uzasadnienie celowosci) dotyczgcg potrzeby udzielenia zamowienia,

3) szacunkowg wartos¢ zamowienia w ztotych,



4) akceptacje wniosku pod wzgledem finansowym.
Art. 13. Do przygotowania OPZ dla danego zaméwienia, DOA moze przeprowadzic,

dodatkowo, postepowanie o charakterze rozeznania rynku na Platformie Zakupowe;.

Rozdziat IV

Procedury
Art. 14. Nadrzednym celem jest uzyskanie w wyniku udzielenia zamowienia Oferty
najkorzystniejszej ekonomicznie.
Art. 15. W celu udzielenia zamdwienia, Pracownik upowazniony przeprowadza:
1) Procedure zapytania ofertowego dla zamoéwien o wartosci od 35.000 zt netto do
130.000 zt netto w jednym z ponizszych trybow:
a) otwarte postepowanie na platformie zakupowej,
b) zamkniete postepowanie na platformie zakupowej skierowane do minimum trzech

wykonawcow,

c) zapytanie e-mailowe,
d) zapytanie telefoniczne kohczgce sie zebraniem ofert pisemnych.
3) Powyzej kwoty 130.000 zt netto — stosuje sie Ustawe Prawo Zamoéwien
Publicznych.
Art. 16. Pracownik upowazniony, w przypadku pytan i wnioskow przestanych przez
Wykonawcow dotyczgcych OPZ lub wzoru umowy, zamieszcza komunikat publiczny
z odpowiedziami za posrednictwem Platformy Zakupowe;.
Art. 17. W szczegolnosci gdy zebrane oferty przekraczajg rownowartosc
zabezpieczonych $rodkéw zamawiajgcego, Pracownik upowazniony ma mozliwos¢:
1) przeprowadzenia negocjacji na Platformie Zakupowej z maksymalnie trzema
Wykonawcami, ktérzy ztozyli najkorzystniejsze oferty,
2) przedtozenia wniosku o zwiekszenie srodkdéw na realizacje zamdwienia.
Art. 18. Dla zamdwien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 35.000 z
netto, Komérka nie jest zobligowana do przeprowadzenia zapytania ofertowego, o

ktorym mowa w Art. 15 punkt 1), lecz moze go uzyc.

Rozdziat V
Udzielenie zamowienia
Art. 19. Po dokonaniu wyboru Wykonawcy, DOA sktada do Dyrektora PCPR protokét
z postepowania wygenerowany z Platformy Zakupowe;.




Art. 20. Po dokonaniu akceptacji protokotu z postepowania przez Dyrektora PCPR,
DOA uzupetnia projekt umowy i przekazuje go do akceptacji Dyrektora PCPR, po
podpisaniu przez Gtdwnego Ksiegowego.

Art. 21. Udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 35. 000 zt netto nastepuje
poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.

Art. 22. Umowe sporzadza sie co najmniej w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach,

z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla
Zamawiajgcego badz w formie elektroniczne;.

Art. 23. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w wyniku postepowania prowadzonego
na platformie zakupowej, to informacje o udzieleniu zamowienia mozna umiesci¢ na

stronie prowadzonego postepowania.

Rozdziat VI

Przepisy koncowe

Art. 24. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ wszczecie procedury zapytania ofertowego
bez akceptacji wniosku — zapotrzebowania pod wzgledem finansowym i zatwierdzenia przez
Glownego Ksiggowego w przypadku braku $rodkéw finansowych w budzecie PCPR, przy
jednoczesnym podjeciu czynno$ci majacych na celu zabezpieczenie srodkow finansowych w
budzecie.

Art. 25. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor PCPR moze podjgé
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, po przedtozeniu stosownego
wniosku. Whniosek powinien zawieraé szczegoétowy opis okolicznosci, ktore nie
pozwalajg na zastosowanie postanowien Art. 15 oraz Art. 16 Regulaminu.

Art. 26. Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa sie elektronicznie, za
pomocg Platformy Zakupowe;.

Art. 27. Zamodwienia publiczne udzielane z uwzglednieniem procedur wynikajgcych
ze stosowania Regulaminu nalezy przeprowadzi¢ wg wzoréw dokumentow zawartych
w platformie zakupowej.

Art. 28. Wz6r — Whniosek - Zapotrzebowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia

publicznego stanowi zatgcznik nr 1 do ww. regulaminu.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

DOA.2101. .2025 Ostrow Wielkopolski, dnia ..., roku

WNIOSEK - ZAPOTRZEBOWANIE
w sprawie udzielenia zamowienia publicznego

Nazwa przedmiotu zamoéwienia: / szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia ( iloSciowo-
jakosciowy)

Uzasadnienie celowosci:

Podpis sporzadzajacego zamoéwienie Akceptacja kierownika komorki
organizacyjnej

Weryfikacja i ocena zasadnoSci zamowienia: ...
Ocena pod wzgledem zastosowania trybu zamowienia publicznego:

Wartos$¢ zamowienia nie przekracza 130 000 zI netto., dlatego nie stosuje si¢ przepiséw prawa
zamowien publicznych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1

Przewidywana warto$¢ zakupu: ......ceeeeene. zl netto ................ zl brutto

Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego

Akceptacja wniosku pod wzgledem finansowym:
1. Srodki finansowane zabezpieczone w budzecie:
Rozdziat .................

2. Brak $rodkow finansowych:

Zatwierdzam wniosek do realizacji Zatwierdzam / Nie
zatwierdzam*
Data i podpis Gt. Ksiggowego Data i podpis Dyrektora PCPR

* NIEPOTRZEBNE SKRESLIC




