Sylwigy GAWLIK

RAD

W sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie udzielenia zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro

w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

Na podstawie art. 13 pkt 21 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Integracji
Spofecznej w Legionowie, uchwalonego w dniu 31 lipca 2014r. Uchwala Nr 138/2014 Zarzadu
Powiatu w Legionowie, tekst jednolity zostat ogloszony Uchwatg Nr 10/2016 Zarzadu Powiatu w

Legionowie z dnia 19 stycznia 2016r., zarzagdzam co nastepuje:

§ 1

1. Wprowadza si¢ zmiany w Regulaminie udzielenia zaméwiefi publicznych, ktérych warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro w Powiatowym Centrum
Integracji Spotecznej w Legionowie.

2. Jednolity tekst Regulaminu udzielenia zaméwiefi publicznych, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro w Powiatowym Centrum Integracji

Spotecznej w Legionowie okresla zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2014 z dnia 18 sierpnia 2014 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych

rownowartosci 30 000,00 euro w Powiatowym Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

n /
do Zarzadzenia Nr ’4{ ..... /2019
Dyrektora Powiatowego Centrum AT 1
Integracji Spotecznej w Legionowie z dnia ‘v)‘“ i « 2019 r.

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro
w Powiatowym Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okredla zasady wydatkowania w Powiatowym Centrum
Integracji Spotecznej w Legionowie $rodkéw publicznych dla zaméwien, do ktérych na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2019r., poz.1843) ustawy tej nie stosuje sie.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin,

2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Integracji
Spotecznej w Legionowie,

3) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego
Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie,

4) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, zespdt, biuro,
samodzielne stanowisko,

5) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé pracownika danej
komérki organizacyjnej przeprowadzajacego procedure zamdwienia publicznego
0 wartosci nieprzekraczajacej 30 000,00 euro.

6) Wykonawcy - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie
0 udzielenie zaméwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego,

7) Rejestrze zamoéwien publicznych - nalezy przez to rozumieé rejestr zamdwien,
ktérych wartos¢ nie przekracza 30.000,00 euro.

§ 2. 1. Udzielanie zaméwient jest mozliwe po uprzednim zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego rocznego planu zamodwien, wykonanego po zatwierdzeniu planu
budzetowego na dany rok.

2. Pracownik merytoryczny przed przeprowadzeniem procedury zamdéwienia publicznego o
wartosci nieprzekraczajacej 30 000,00 euro, sprawdza czy dane zamoéwienie nie
przekracza w ramach wszystkich komdrek organizacyjnych, wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

3. Zaméwienia, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie powinny byé dokonane
w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektéow z danych nakfaddw,

2) optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw;

3) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

4) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§ 3. 1. W przypadku zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej w skali roku budzetowego
kwoty 30.000 zt netto, pracownik merytoryczny sporzadza zlecenie zakupu wediug



zatacznika nr 1 do niniejszego regulaminu. Zlecenie zakupu rejestrowane jest w rejestrze

zaméwien publicznych nie przekraczajacych wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30000 euro.

2. Zlecenie zakupu jest sprawdzane przez Gtéwnego Ksiegowego pod wzgledem
zabezpieczenia $rodkéw finansowych a nastepnie zatwierdzane przez Kierownika
Zamawiajacego. Zatwierdzone zlecenie zakupu jest podstawg do realizacji zamodwienia.

3. W przypadku zaméwier o wartosci nieprzekraczajacej w skali roku budzetowego
30.000 zt netto w celu zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z
brzmieniem art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, uzasadnia
sie celowos¢ zakupu w opisie dokumentu ksiegowego.

§ 4. 1. Podstawg wszczecia procedury udzielenia zamdwienia na kwote wyzszg od 30.000
zt netto, jest sporzadzenie i ztozenie wniosku wg zalacznika nr 2 przez komorke
organizacyjng Zamawiajacego wnioskujaca o udzielenie zaméwienia, uwzglednionego
w planie zamdwien publicznych na dany rok. Ziozenie wniosku nie jest wymagane
w przypadku zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 30.000 zt netto w skali roku
budzetowego.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 jest rejestrowany w Rejestrze Zamoéwien Publicznych
do 30.000,00 euro prowadzony przez pracownika nadzorujgcego zamdwienia do 30.000,00
euro, a nastepnie opiniowany przez niniejszego pracownika pod katem, czy dane
zaméwienie nie przekracza w ramach wszystkich komdrek organizacyjnych
Zamawiajacego, wyrazonej w ztotych rdwnowarto$ci kwoty 30 000,00 euro.

3. Kierownik Zamawiajacego po otrzymaniu kompletnie wypetnionego wniosku wyraza,
badZ odmawia wyrazenia zgody na realizacje danego zamdwienia.

4. Pracownik merytoryczny, wnioskujacy o udzielenie zamdwienia, po otrzymaniu
zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego wniosku, wszczyna procedure realizacji
danego zamdwienia na zasadach okreslonych w § 5, lub § 6 niniejszego regulaminu.

§ 5. 1. W przypadku zaméwien o wartoéci wyzszej niz 30.000,00 zt netto w skali roku
budzetowego, pracownik merytoryczny zaprasza do skfadania ofert wybranych
Wykonawcow.

2. W celu zapewnienia konkurencyjnosci oraz wyboru najkorzystniejszej oferty
zaproszenie, o ktéorym mowa w ust. 1 musi byé skierowane do co najmniej trzech
wykonawcéw, swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
danego zamoéwienia.

3. Zaproszenie mozna przesta¢ do wykonawcéw faksem, za posdrednictwem poczty,
elektronicznie (e-mail) lub zamiesci¢ ogtoszenie o zamdwieniu (zaproszenie do sktadania
ofert) w Biuletynie Informacji Publicznej.

4.0gtoszenie o zamowieniu (zaproszenie do sktadania ofert) moze byé dodatkowo
opublikowane réwniez w inny sposdb niz okreslony w ust. 3, w szczegdinosci na tablicy
informacyjnej w siedzibie Zamawiajacego lub w prasie lokalnej.

5. Zaproszenie do sktadania ofert musi zawiera¢ co najmniej :
1) opis przedmiotu zamodwienia,
2) termin realizacji zamédwienia,
3) termin i miejsce sktadania ofert,
4) osobe do kontaktu z wykonawcami,



5) opis kryteridw, ktérymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz
z podaniem znaczenia tych kryteridw, z zastrzezeniem, ze kryteria nie podlegajg zmianie
w toku danego postepowania.

6. W toku oceny ofert, pracownik merytoryczny moze zadaé¢ od wykonawcdéw wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert a takze przeprowadzi¢ z wykonawcami negocjacje
dotyczace ztozonych ofert.

7. Pracownik  merytoryczny wskazuje Wykonawce, ktérego oferta przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteribw odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia.

8. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza pisemny Protokdt z
przeprowadzonej procedury wg zatacznika nr 3, ktéra po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego i przekazaniu wraz z wnioskiem pracownikowi nadzorujgcemu niniejsze
zamoéwienia, jest podstawg do realizacji danego zamédwienia.

9. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrania, uchyla sie od zawarcia umowy
(realizacji zaméwienia), pracownik merytoryczny moze wybrac oferte najkorzystniejsza
sposréd pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

§ 6. Jezeli ogtoszenie o zamdwieniu zamieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej
pracownik merytoryczny zamieszcza informacje o wyborze wykonawcy w tym Biuletynie.

§7. 1. W uzasadnionych obiektywnymi wzgledami organizacyjnymi, technicznymi,
merytorycznymi lub ekonomicznymi, Kierownik Zamawiajacego moze podjaé decyzje o
odstgpieniu od stosowania procedur okreslonych w § 3, § 4 i §5 niniejszego regulaminu i
zrealizowacC zaméwienie z jednym wybranym Wykonawca.

2. Zapisy § 8 i § 9 stosuje sie odpowiednio.

3. Zamoéwienia realizowane w ramach projektéw udzielane sg z uwzglednieniem wymagan
odpowiednich wytycznych .

§ 8. 1. Pracownik merytoryczny realizujac dane zamodwienie sporzadza umowe z
wykonawcg w formie pisemnej.

2. Wymoég o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy realizacji zaméwien ktérych warto$é nie
przekracza kwoty 30.000,00 zt

3. Umowa winna by¢ zawarta na czas oznaczony i nie moze wykracza¢ poza zakres
przedmiotu zamdwienia, z zastrzezeniem ust. 5.

4. Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej i akceptacji pracownika
nadzorujacego zamoéwienia do 30.000,00 euro.

5. Na czas nieoznaczony moze byé zawierana umowa, ktdérej przedmiotem sg dostawy:
1) wody za pomocg sieci wodno - kanalizacyjnej lub odprowadzanie $ciekéw do takiej
sieci,
2) gazu z sieci gazowej,
3) ciepta z sieci cieptowniczej,
4) licencji na oprogramowanie komputerowe.

6. Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu Wykonawcy, powinna zostaé
zaakceptowana pod wzgledem finansowym przez Gléwnego Ksiegowego Zamawiajgcego
oraz wskazane jest aby zostata parafowana pod wzgledem prawnym przez Prawnika.



7. Zawarta umowa winna zawiera¢ nagtowek o nastepujacej tresci:
~Umowa zostata zawarta bez stosowania przepisow ustawy - Prawo zamédwien publicznych
na podstawie art. 4 pkt 8”.

8. Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreslonych
w przepisach o dostepie do informacji publicznej.

§ 9. 1. Za zrealizowanie zamowienia odpowiada pracownik merytoryczny, ktoéry w
przypadku braku zastrzezen co do prawidtowosci wykonanej ustugi, dostawy badz
roboty budowlanej umieszcza stosowng adnotacje na fakturze /Rachunku .

2. Dowdd ksiegowy w postaci Faktury /Rachunku za realizacje zamodwienia podlega
kontroli przez pracownika do tego upowaznionego, ktéry umieszcza na niniejszym
dowodzie ksieggowym stosowng adnotacje.

3. Nastepnie na fakturze /Rachunku umieszcza sie zapis o nastepujacej tresci:
1) ,Zamdwienia udzielono bez zastosowania przepiséw ustawy — Prawo zamdwien
publicznych na podstawie art. 4 pkt 87,
2) ,Zamowienie zgodne z wnioskiem/zleceniem zakupu nr............ , zarejestrowano
W rejestrze pod poOz. ........cocvvivininns g

4. Dowody ksiegowe opisane w sposob podany w § 8 i § 9 podlegajq dalszej akceptaciji
przez Gtdwnego Ksiegowego oraz Kierownika Zamawiajagcego w sposob okreslony w
odrebnych przepisach.

8 10. 1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze
podjac decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2. Do takich
przypadkow zaliczajq sie w szczegolnosci:

1) ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw lub ustug uzasadnione jest
udzielenie zaméwienia konkretnemu wykonawcy;

2) ze wzgledu na wyjatkowa i nieprzewidziang sytuacje wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 dokumentuje sie w
postaci notatki stuzbowej podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego. W
notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac¢ okolicznosci uzasadniajgce odstapienie
od stosowania Regulaminu.

3. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okres$lajacych sposéb udzielenia zamdwien wspéifinansowanych
ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.
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Zatgcznik nr 1 do requlaminu udzielania zamowien
publicznych o warto$ci ponizej 30 000,00 euro

Legionowo, dnia ..........ccccceeeevvnnn....

(Nr rejestru zamdwien publicznych)

ZLECENIE ZAKUPU Nr .....................

Dostawa/ ustuga/ robota budowlana*

3. Szacunkowa wartoS€ ZaAMOWIENIA ..................oouiiiiiiieee e
4. Warto§¢ zamowienia 0szacowano Na POASTAWIE .............uuuumumimmmiiiiiiiiiieens

(do zlecenia nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajgce oszacowanie warto$ci zamodwienia, np. wydruki z
internetu, oferty cenowe wykonawcaéw))

(data, czytelny podpis pracownika merytorycznego)

(data, pieczec, podpis Gtéwnego Ksiegowego)

(data, pieczec, podpis Kierownika Zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2 do regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci ponizej 30 000,00 euro

Legionowo, dnia .........cccuueeeevunun.....

(Nr rejestru zaméwier publicznych)

WNIOSEK Nr .........cooooe..

0 wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérego warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

CZESC A (wypetnia komérka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia)

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

( w razie potrzeby dotgczy¢ szczegétowy opis )

BRGNS = o s st
2. Wartos¢ zaméwienia ustalona z nalezyta starannoscigto ........................ zt netto.
Ustalenia dokonano dnia ............ccoviiiiiiiiiiin, , ha podstawie :

O rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamowienia,

o odniesienia sie do ceny dostawy/ustugi $wiadczonej Zamawiajagcemu w roku
poprzednim z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych dostaw/ustug oraz
prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogoétem,

B IR oot e P Al s st e ol i i R
(zaznaczyc/uzupetni¢c odpowiednio)
Osobaly, ktéra/e dokonata/y oszacowania wartoSci zamowienia ...................cooeeienns
B T T 1 R T o U O s e s o A, B R s S0 T

4. Sposob realizacji zamowienia: (zaznaczyc/uzupetnic odpowiednio)
o sukcesywna dostawa (wg biezgcych potrzeb),
o czesciowo, okresowo (np.;kwartalnie,w okreslonych etapach): ..............cccccccooiinn.

* niepotrzebne skresli¢ i1



o jednorazowo.

5. Imieg i nazwisko pracownika merytorycznego, wskazanego przez komoérke organizacyjng
Zamawiajgcego wnioskujgcg o udzielenie zaméwienia:

6. W przypadku, kiedy zamoéwienie moze byé udzielone tylko jednemu Wykonawcy,
nalezy poda¢ jego nazwe i adres oraz uzasadnienie tego faktu:

8. Réwnowarto$¢ zaméwienia w euro — netto: ............... wg aktualnego Rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro,
stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zaméwienia publicznego.

Teuro=........... ztotych

(podpis wnioskujgcego i data)

......... (data podp/s I piecze¢ osoby odpowiedzialnej
za zabezpieczenie Srodkéw finansowych)

* niepotrzebne skresli¢ 2/



CZESC B (wypetnia Kierownik zamawiajacego/pracownik nadzorujgcy realizacje zaméwienia*)

1. Wyrazam zgode/ odmawiam wyrazenia zgody* na realizacje zamoéwienia.
Uwagi:

2. Zamowienie moze byé/nie moze* by¢ zrealizowane bez stosowania ustawy — Prawo
zamowien publicznych

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego )

W zatgczeniu dokumenty dotyczgce szacowania warto$ci zamdéwienia.

* niepotrzebne skresli¢ 3/



Zatgcznik nr 3 do regulaminu udzielania zaméwien

(nazwa komorki organizacyjnej Zamawiajacego)

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEJ PROCEDURY

publicznych o warto$ci ponizej 30 000 euro

dotyczacej udziellenia zamowienia, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.0000 euro.

1. Dotyczy postepowania o zaméwienie publiczne o wartosci przekraczajgcej
30.000 zt netto na:

Nr rejestru zamowien publicznych .

2. Zebrane oferty:**

Wykonawca
(nazwa, adres,
nr faksu, e-
mail)

Data otrzymania oferty/

Cena

Inne
postanowienia
oferty, uwagi

Wybrano




4. Z wybranym Wykonawca: zostanie podpisana umowa / nie zostanie podpisana umowa/*

(podpis Kierownika Zamawiajacego i data)

*

niepotrzebne skresli¢
** jesli dotyczy — nalezy dofaczy¢ ztozone oferty



