ZARZADZENIE NR 32/2016
Dyrektora
Powiatowego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego w Swieciu

z dnia 28 grudnia 2016 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje
si¢ przepiséw ustawy - Prawo zamowien publicznych

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814 z pozn. zm.") oraz art. 44 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 . poz. 1870 z pézn. zm.?)
oraz § 17 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego w Swieciu (Uchwata Zarzadu Powiatu Swieckiego Nr 51/447/16
z dnia 27 maja 2016 r.) zarzadzam, co nastepuje:

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin udzielania zaméwief publicznych, zwany dalej
"regulaminem" okre$la organizacje i SposOb postgpowania w procesie udzielania
zamoOwien publicznych na dostawy, ushugi oraz roboty budowlane w Powiatowym
Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Swieciu, zwanym dalej "PZEA",
do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pézn. zm.), zwang dalej
"Pzp".

2. Zamoéwienia o warto$ci wyrazone] w ztotych nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty euro, okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy zwolnione sa
z obowigzku stosowania przepisow Pzp, jednakze do tych zaméwien nalezy
stosowac zasady okre$lone w niniejszym Regulaminie.

3. Regulamin zostat opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci,
efektywnosci, oszczednosci i terminowosci w wydatkowaniu srodkéw publicznych
zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.).

4. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamOwienia
odbywa si¢ w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
gwarantowac rowne traktowanie wykonawcow.

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. 22016 r. 1579.

? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2016 r. poz.1984.



5. Udzielenie zaméwien publicznych na dostawy, ushugi lub roboty budowlane
Jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktdre zostaty ujete w Planie
Finansowym PZEA oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczedno$ci, z zapewnieniem najlepszych efektow z realizacji
wydatkow przewidzianych w budzecie;

2) terminowosci realizacji zadan publicznych;

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, w rozumieniu przepisOw ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ) cenie - nalezy przez to rozumieé¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. | pkt. | ustawy
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2014 r.
poz. 915 z pdzn. zm.);

2) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumieé catkowita szacunkowg warto$é
zamowienia, bez podatku od towaréw i ushug, ustalona przez zamawiajgcego
z nalezyta starannoscig;

3) zamo6wieniach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane o wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty euro, do udzielania ktérych
nie stosuje si¢ przepisow Pzp, dokonywane na podstawie umowy zawieranej miedzy
zamawiajagcym a wykonawcag, jednostronnego zlecenia przez zamawiajacego lub bez
zachowania formy pisemne;j;

4) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumieé oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszg ceng brutto i inne najkorzystniejsze kryteria ustalone
do udzielenia zamowienia;

5) wykonawcy - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobg prawng albo
Jednostke organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie
0 udzielenie zaméwienia, ztozyta ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia
publicznego;

6) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ PZEA;
7) kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora PZEA;

8) glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiggowego PZEA.
DZIAL. PIERWSZY

Planowanie i przygotowywanie zaméwien

§ 3. 1. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie
zamoéwienia publicznego w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji
oraz rowne traktowanie wykonawcow.
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2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronnosé i
obiektywizm.

3. Postgpowania o udzielenie zaméwienia sa jawne.

4. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego odpowiada pracownik lub zespét pracownikéw PZEA, ktorym
kierownik ~ zamawiajacego  powierzyt  przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania.

5. Podstawg obliczenia szacunkowej wartoéci zaméwienia dostaw, ustug jest
warto$¢ rynkowa zamowienia. Obliczenia wartoéci  zaméwienia dokonujg
pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4, przed wszczeciem procedury wytonienia
wykonawcy na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.

6. Podstawg obliczenia wartosci szacunkowej robot budowlanych jest kosztorys
inwestorski opracowany przez pracownika PZEA, ktéremu powierzony zostat zakres
samodzielnego stanowiska do spraw remontow i inwestycji.

7.. OkreSlenie przedmiotu zaméwienia powinno odpowiada¢ zadaniu
okreslonemu w Planie Finansowym PZEA i miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej
na jego realizacje.

§ 4.1. Pracownik, ktéremu powierzono wykonywanie zadan na samodzielnym
stanowisku do spraw zamoéwien publicznych ustala z kierownikiem zamawiajgcego
kolejnos¢ i terminy udzielania poszczegdlnych zaméwieny, niezwlocznie po ustaleniu
Planu Finansowego Jednostki na dany rok budzetowy.

2. W przypadkach zmiany Planu Finansowego PZEA, ustalenia, o ktérych
mowa w ust 1 sg korygowane.

DZIAL. DRUGI

Zamowienia, ktérych warto$é nie przekracza lub jest rowna wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 10.000 euro.

§ 5. Dla zaméwien, ktdrych warto$¢ nie przekracza lub jest réwna wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 10.000 euro, nie przeprowadza si¢ procedury
wylonienia wykonawcy w trybie konkursowym.

§ 6. Zamdwienia udziela si¢ z zachowaniem zasad, o ktorych mowa w § 1
ust. 3 dowolnie wybranemu wykonawcy, ktéry daje rekojmig rzetelnego wykonania
przedmiotu zaméwienia

§ 7. Udzielenie zaméwien, o ktorych mowa w § 5, nie wymaga zachowania
formy pisemnej z zastrzezeniem § 21 ust. 2.



DZIAL TRZECI

Rozeznanie cenowe.

§ 8. Dla zamodwien, ktorych warto§¢ przekracza wyrazong w zlotych
réwnowarto$¢ kwoty * 10.000 euro, a nie przekracza lub jest rowna wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 20.000 euro, wyboru wykonawcy dokonuje si¢
w wyniku rozeznania cenowego.

§ 9. 1. Procedura udzielania zamdwienia na podstawie rozeznania cenowego
rozpoczyna sie¢ od zlozenia przez pracownika wilasciwego do spraw zamowien
publicznych, wniosku do kierownika zamawiajagcego w sprawie udzielenia
zamoOwienia w tym trybie. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Zatwierdzenie wniosku przez kierownika zamawiajacego stanowi podstawe
do prowadzenia rozeznania cenowego.

§ 10. 1. Rozeznanie cenowe polega na wylonieniu wykonawcy w drodze
porownania cen, oferowanych za wykonanie przedmiotu zamowienia.

2. Rozeznanie cenowe przeprowadza si¢ w dowolnej formie, a w szczegolnosci:
1) wystania zapytania poczta elektroniczng lub faksem;
2) poprzez wydruki ze stron internetowych;
3) informacje przesytane przez wykonawcdéw z wilasnej inicjatywy;
4) w drodze bezposredniego doreczenia zapytania cenowego do wykonawcy ;
5) telefonicznie.

3. Z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej nalezy sporzadzi¢ notatke
stuzbows, w ktorej bedg zawarte nastepujace informacje:
1) date i miejsce przeprowadzenia rozmowy;

2) wskazanie osoby, ktora rozmowe przeprowadzata (imig¢ i nazwisko, stanowisko
stuzbowe);

3) kto udzielat informacji, nazwe firmy, do ktorej zwrocono si¢ telefonicznie oraz
ceng za omawiang dostawe lub ustuge.

4. Dokumentacje w tym zakresie gromadzi si¢ w aktach danej sprawy. Zebrane
informacje powinny zawiera¢ date sporzadzenia lub wydruku.



5. Rozeznanie cenowe wymaga zebrania informacji od co najmniej dwoch
wykonawcow.

§ 11.1. Dopuszcza si¢ negocjacje zamawiajgcego z wykonawcami
w przedmiocie ztozonej oferty.

2. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ protokol, podpisywany przez
obie negocjujace strony.

3. Zamawiajagcy wybiera tego wykonawce, ktorego oferta przedstawia
najkorzystniejsza cen¢ i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamoéwienia, ktdre
wczesniej ustalit zamawiajacy.

4. 7 czynnosci rozeznania sporzadza sie Protokol udzielenia zamowienia
publicznego. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 12. Kierownik zamawiajacego zatwierdzai podpisuje  protokot
przeprowadzonej procedury zamowienia przeprowadzonego w trybie rozeznania
cenowego.

DZIAL. CZWARTY
Zapytanie ofertowe

§ 13. Dla zamoéwien, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 20.000 euro, a nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty euro, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 Pzp, wykonawce wylania sie
w drodze zapytania ofertowego.

§ 14. 1. Procedura udzielania zamoéwienia na podstawie zapytania ofertowego
rozpoczyna si¢ od zlozenia przez pracownika wiasciwego do spraw zamodwien
publicznych, wniosku do kierownika zamawiajgcego w sprawie udzielenia
zamOwienia w tym trybie. Wz6ér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Zatwierdzenie wniosku przez kierownika zamawiajgcego stanowi podstawe
do przeprowadzenia zapytania ofertowego.

§ 15. 1. Zapytanie ofertowe przeprowadza si¢ w dowolnej formie pisemnie,
droga pocztowa lub droga elektroniczng lub z pomocg faksu lub w drodze
bezposredniego dorgczenia do co najmniej trzech wykonawcdéw, chyba ze na rynku
funkcjonuje mniej wykonawcow oferujacych dane ustugi lub dostawy.

2. Zapytanie ofertowe zawiera: nazwe zamawiajgcego, przedmiot zamowienia,
oczekiwany termin realizacji, miejsce i termin ztozenia oferty.



3. Zapytanie ofertowe, tam gdzie to jest konieczne z uwagi na specyfike
zamOwienia, moze obejmowaé takze warunki udzialu w postepowaniu, kryteria
oceny ofert oraz wykaz dokumentéw, ktére powinien przedtozy¢ wykonawca.

§ 16. Termin skladania ofert nie powinien by¢ krétszy niz 5 dni od dnia
przestania zapytania ofertowego do wykonawcy.

§ 17. 1. Oferty powinny by¢ ztozone w formie pisemnej, w terminie i miejscu
okreslonym przez zamawiajacego, osobiscie, przesytka pocztows, za posrednictwem
poczty elektronicznej lub faksu.

2. Zamawiajagcy wybiera te oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans
ceny brutto i innych, okreslonych w zapytaniu ofertowym, kryteriow odnoszacych si¢
do przedmiotu zamdwienia.

3. Dla rozstrzygniecia postgpowania wystarczajacym jest zlozenie jednej oferty
spetniajgcej wymogi okreslone przez zamawiajacego.

§ 18. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, ktora
zamawiajacy przeznaczyt na ten cel, procedura wyboru wykonawcy moze zostaé
uniewazniona.

§ 19. 1. Dopuszcza si¢ negocjacje zamawiajacego z wykonawcami
w przedmiocie ztozonej oferty.

2. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ protokoét, podpisywany przez
obie negocjujace strony.

§ 20. 1.Z czynnoSci zapytania ofertowego sporzadza si¢ Protokol, ktorego wzor
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 20. Kierownik zamawiajgcego zatwierdzai podpisuje  protokot
przeprowadzonej procedury zamOwienia publicznego przeprowadzonego w trybie
zapytania ofertowego.

DZIAL PIATY
Umowy

§ 21. 1. Z wykonawcami wylonionymi w trybie rozeznania cenowego oraz
zapytania ofertowego zawiera si¢ pisemne umowy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Z wykonawcami robot budowlanych zawiera si¢ pisemne umowy, bez
wzgledu na warto$¢ zamowienia.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 32/2016
dyrektora PZEA

z dnia 28 grudnia 2016 r.

WNIOSEK

w sprawie udzielania zamowienia publicznego, ktorego szacunkowa wartosé
przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty 10.000 euro netto, a nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

na dostawe/usluge/roboty budowlane* w trybie rozeznania cenowego/ zapytania
ofertowego”

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

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

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

wartos€ netto ........... 7t

wartos$¢ brutto ............ zt
Warto$¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na euro wynosi ......... euro
Sredni kurs ztotego, tj. ......... do euro, stuzacy do przeliczenia wartosci zamdowienia przyjety zostat

zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych

Ustalenia wartoéci zamowienia dokonano w dniu ................... na podstawie

Osoba dokonujgca ustalenia warto$Ci ZAMOWIENIA ........ccccuveieeeeeiiiieeeeiiiee e e e

3. Kwota przeznaczona w budzecie na realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia wynosi
.............................. brutto.

4. Proponowany termin realizacji zamowienia .......... dni od daty podpisania umowy.
* niepotrzebne skresli¢
(data, podpis osoby sktadajacej wniosek)
ZATWIERDZAM:

(Kierownik Zamawiajacego)



3. W umowach o roboty budowlane ustala si¢ okres gwarancyjny, nie krotszy
niz wynikajacy z przepiséw ustawy prawo budowlane.

4. W umowach okredla si¢ ceng w wysokosci wynikajacej z oferty wykonawcy
lub ustalong w drodze negocjacji, o ktorych mowaw § 111 § 19.

§ 22. 1.Umowe z wybranym wykonawca podpisuje kierownik zamawiajgcego.

2. Dla waznos$ci umowy, wymagana jest kontrasygnata gtéwnego ksiegowego
PZEA.

DZIAL SZOSTY
Postanowienia koncowe.

§ 23. Integralng czes$¢ niniejszego regulaminu stanowig nastepujace zatgczniki:

1) zatagcznik nr 1 — Wzdér wniosku o ustalenie trybu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

2) zatacznik nr 2 — Wzér protokotu z przeprowadzonej procedury zamoéwienia
publicznego, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 Pzp.

§ 24. 1. Zobowiagzuj¢ pracownika wtasciwego do spraw zamdwien publicznych
do zapoznania pracownikow PZEA z zapisami niniejszego regulaminu.

2. Pracownicy PZEA zobowigzani sg do stosowania niniejszego regulaminu.

§ 24. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 32/2016
dyrektora PZEA

z dnia 28 grudnia 2016 r.

PROTOKOL
z przeprowadzonej procedury zamoéwienia publicznego na dostawe/ ustuge/

robot¢ budowlang*, ktorego szacunkowa warto$¢ w cenie netto nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp.

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Warto$§¢ zamodwienia oszacowano W dniu .................... na kwotge netto
........................ zt, co stanowi réwnowarto$¢ Kwoty ...........cccueu...... €Uro, warto$é
bruttow zt .................... zi

3. W trybie rozeznania cenowego / zapytania ofertowego*:

1) wdniu ..couvennnnnen. zwrdeono sie do ............. nizej wymienionych wykonawcow:
;1 - g
1) comnsommsssmssmensanasmasssas ;
B sssiisiiraiianrrnnsnnunsanss ,
d) e ,

2) uzyskano nastepujace oferty na realizacje zamowienia:
A T 1 ] 8 sones s somss v smmsmivas s v sanns sswmassin
b) Ofertanr 2 @ ..occoevieriiiiiiieeeeeee e

4.W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamoéwienie udzielone zostanie: za cene:
.............. zt brutto.

5. Uzasadnienie wyboru:
Wykonawca spetnit warunki udziatu w postgpowaniu a jego oferta jest nizsza od
srodkow finansowych przeznaczonych na sfinansowanie przedmiotu zamdwienia.

6. Postepowanie prowadzil: .........ccceeeieeiieiiiieiiieeeee e,

* niepotrzebne skresli¢
ZATWIERDZAM:

(Kierownik Zamawiajgcego)



