Zatacznik do
Zarzadzenia Dyrektora PZEA w Swieciu
z dnia 04.01.2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W POWIATOWYM
ZESPOLE EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNYM W SWIECIU

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. 1. Regulamin udzielania zamowien publicznych, zwany dalej "regulaminem" okresla
organizacj¢ i sposob postepowania w procesie udzielania zamowien publicznych na dostawy,
ustugi oraz roboty budowlane w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w
Swieciu, ktorych warto$¢ nie przekracza rownowarto$ci kwoty 130 tys. ztotych.

2. Regulamin opracowano w celu ujednolicenia procedur zwigzanych z realizacja zamoéwien
publicznych oraz jednolitego obiegu dokumentow, jak réwniez przestrzegania zasad zamowien
publicznych zgodnie z obowigzujacym prawem.

3. Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia o warto$ci nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 130 tys. ztotych odbywa si¢ w sposob zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz gwarantujacy rowne traktowanie wykonawcow.

4. Udzielenie zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaty ujete w Planie Finansowym PZEA
oraz z zachowaniem nast¢pujacych zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z realizacji wydatkow
przewidzianych w budzecie;

2) terminowosci realizacji zadan publicznych;
3) wyboru najkorzystniejszej oferty, w rozumieniu przepisoOw ustawy Pzp.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn.zm.);

2) PZEA — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny
w Swieciu;

3) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub zespot pracownikow PZEA,
ktorym kierownik zamawiajacego powierzyt przygotowanie 1 przeprowadzenie
postgpowania;

4) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ PZEA;

5) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajagcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia, ztozyla oferte lub zawarta umowg w sprawie zamowienia publicznego;

6) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora PZEA;

7) glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtdéwnego ksiggowego PZEA;



8) wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowita szacunkowg wartosé
zamoOwienia, bez podatku od towardw i ustug, ustalong przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscig.

DZIAL PIERWSZY
Przygotowywanie zamowien.

§ 3. 1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamdwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ 1 obiektywizm.

2. Postgpowania o udzielenie zamowienia sg jawne.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
odpowiada wnioskodawca.

4. Obliczenia warto$ci zamowienia dokonuje wnioskodawca:

1) podstawg obliczenia wartosci zamoOwienia na dostawy i ustugi jest warto$¢ rynkowa
zamoOwienia,

2) podstawa obliczenia Warto$ci zamowienia na roboty budowlane jest kosztorys inwestorski
lub zestawienie planowanych kosztoéw robot budowlanych.

DZIAL DRUGI
Udzielanie zaméwien, ktérych wartos$¢ nie przekracza lub jest rowna 50 tys. zlotych.

§ 4. Dla zamo6wien, ktorych warto$¢ nie przekracza lub jest rowna 50 tys. ztotych, mozna nie
przeprowadza¢ procedury wyboru wykonawcy.

§ 5. Zamowienia udziela si¢ z zachowaniem zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 4 dowolnie
wybranemu wykonawcy, ktory daje rgkojmig rzetelnego wykonania przedmiotu zamowienia

§ 6. Udzielenie zamowien, o ktérych mowa w § 5, nie wymaga zachowania formy pisemne;j
z zastrzezeniem § 11 ust. 2.

DZIAL. TRZECI
Udzielanie zamowien, ktérych warto$¢ przekracza 50 tys. zlotych.

§ 7. Dla zamowien, ktorych warto$¢ przekracza 50 tys. ztotych, a nie przekracza 130 tys.
ztotych, wyboru wykonawcy dokonuje si¢ w wyniku rozeznania cenowego.

§ 8. 1. Procedura udzielania zaméwienia na podstawie rozeznania cenowego rozpoczyna si¢ od
ztozenia przez wnioskodawce, wniosku do kierownika zamawiajagcego w sprawie udzielenia
zamoOwienia w tym trybie. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Zatwierdzenie wniosku przez gtdéwnego ksiggowego i kierownika zamawiajgcego stanowi
podstawe do prowadzenia rozeznania cenowego.

§ 9. 1. Rozeznanie cenowe polega na wylonieniu najkorzystniejszej oferty w drodze
porownania ofert wykonawcow, biorac pod uwage oferowang cen¢ lub ceng i inne kryteria
odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia, np. funkcjonalno$é, parametry techniczne, koszty
eksploatacji, warunki gwarancji etc.



2. O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych wykonawcow
decyduje wnioskodawca, biorac pod uwage charakter i przedmiot zamowienia oraz jego
wartosc.

3. Rozeznanie cenowe przeprowadza si¢ w dowolnej formie, a w szczegdlnosci poprzez:

1) wyslanie zapytania pocztg elektroniczng lub faksem;
2) wydruki ze stron internetowych;
3) informacje przesylane przez wykonawcow z wilasnej inicjatywy;

4) rozmoweg telefoniczna.

4. Wnioskodawca kieruje zapytania do co najmniej dwdoch wykonawcoéw, chyba ze na lokalnym
rynku brak jest dwoch wykonawcow, w takim przypadku zapytanie nalezy skierowaé¢ do
jednego wykonawcy.

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

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

§ 11. 1. Zamawiajacy udzieli zamowienia wykonawcy, ktéry zaoferuje najkorzystniejsze
warunki realizacji zamdwienia, bioragc pod uwage oferowana ceng lub cen¢ i inne kryteria
odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia, np. funkcjonalno$¢, parametry techniczne, koszty
eksploatacji, warunki gwarancji etc.

2. Zamodwienie moze zosta¢ udzielone w formie umowy z wykonawcag badz w formie
pisemnego zamoéwienia lub zlecenia, przy kontrasygnacie glownego ksiggowego. Umowa
podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego.

3. Jezeli ze wzgledu na szczeg6lny charakter i rodzaj zamoéwienia lub w przypadku
koniecznosci niezwlocznego wykonania zamoéwienia dopuszcza si¢ udzielenie zamowienia
konkretnemu wykonawcy, nie przeprowadzajac procedury wyboru wykonawcy. Nalezy
wowczas, jezeli to mozliwe, przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawcg w celu uzyskania jak
najlepszych warunkéw zamowienia oraz sporzadzi¢ notatke dokumentujaca proces negocjacji
zamoOwienia.

DZIAL CZWARTY
Nadzor nad realizacja dostaw, ushug i robot budowlanych.

§ 12. Wnioskodawca nadzoruje realizacj¢ zamowienia publicznego i zobowigzany jest do
rejestrowania wszelkich uchybien po stronie wykonawcy zwigzanych z realizacja umowy
o zaméwienie publiczne w formie notatki stuzbowej, ktorg nalezy dotaczy¢ do dokumentacji
danego zamoéwienia publicznego. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktore w mysl
postanowien umowy stanowig podstawe¢ do natozenia kar umownych lub wyciggnigcia innego
rodzaju konsekwencji wnioskodawca zobowigzany jest do podjecia niezbednych dziatan.



DZIAL PIATY
Dokumentacja zamowien.

§ 13. 1. Wiasciwym do opracowania kompletnej dokumentacji z postepowania jest
wnioskodawca.

2. Z czynnoS$ci rozeznania cenowego sporzadza si¢ Protokoét z przeprowadzonej procedury
zamoéwienia publicznego na dostawe/ ustuge/ robote budowlana, ktérego szacunkowa wartos¢
w cenie netto nie przekracza 130 tys. zlotych. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

3. W przypadku prowadzenia rozeznania cenowego w sposob okreslony w § 9 ust. 3 pkt 4 na
potwierdzenie rozeznania nalezy sporzadzi¢ notatkg shuzbowa.

4. Protoko6t udzielenia zamoéwienia publicznego zatwierdza kierownik zamawiajacego.

DZIAL SZOSTY

Postanowienia koncowe.

§ 14. Integralng cz¢$¢ niniejszego regulaminu stanowig nastepujace zataczniki:

1) zalacznik nr 1 — Wz6ér wniosku o ustalenie trybu postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego ktorego szacunkowa warto$¢ przekracza 50 tys. ztotych, a nie przekracza 130 tys.
ztotych na dostawe/ustuge/roboty budowlane w trybie rozeznania cenowego;

2) zalgcznik nr 2 — Wzor protokotu z przeprowadzonej procedury zamdwienia publicznego na
dostawe/ ustuge/ robote budowlana, ktérego szacunkowa warto§¢ w cenie netto nie przekracza
130 tys. Ztotych.



