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udzielania zaméwien publicznych na dostawy, uslugi i roboty budowlane o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 130 000 zi

netto w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej z siedziba w Walimiu
Podstawa prawna:

1) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. poz. 2019
oraz z 2020 r. poz. 288, 14921 1517),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o ﬁnansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z
pézn.zm.),

§1

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o warto$ci nieprzekraczajgcej
kwoty 130 000 zt, bez podatku od towardw i ustug, zwanych dalej ,,zaméwieniami”.
2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

a) zachowania wuczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow
1 przejrzystosci,

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy
terminowg realizacje¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z  danych naktadéw.
3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronno$¢ i obiektywizm.
4. Za przestrzeganie przepisdw Regulaminu odpowiedzialni sa:

a) dyrektor zamawiajacego,

b) pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy

udzielaniu zamdwienia.

§2

1. Przed wszczgeiem procedury udzielenia zamoéwienia dyrektor lub upowazniony
pracownik szacuje z nalezyta starannoscig wartos¢ zamoOwienia, w szczegolnosci

w celu ustalenia:



a) czy istniejé obdwiqzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;
b) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
2. Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towar6éw i ustug.
3. Szacunkowsg warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastgpujacych metod:
a) analizy cen rynkowych;
b) analizy wydatkoéw poniesionych na tego rodzaju zambOwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartoéci zamoéwienia, z uwzglgdnieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
| Glownego Urzgdu Statystycznego;
¢) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych '
analogiczny przedmidt zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych —publikowanego —przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego.
4. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilodci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia dokumentuje si¢ w postaci notatki
i zataczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej
wartosci zamowienia s3 w szczegolnosci:
a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
b) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
¢) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towar6w (opatrzone data
dokonania wydruku),
d) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zam6wienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.
8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia
obowiazku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

9, Zaproszenie do sktadania ofert powinno zawieraé w szczegolnoscei:
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a) opis przedmiotu zaméwienia,

b) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

¢) warunki realizacji zamdwienia,

d) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
10. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

a) jakosc,

b) funkcjonalnosé,

¢) parametry techniczne,

d) aspekty srodowiskowe,

e) aspekty spoleczne,

f) aspekty innowacyijne,

g) koszty eksploatacji,

h) serwis,

i) termin wykonania zamdwienia,

j) doswiadczenie wykonawcy,

k) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§3

Ustala si¢ nastepujgce przedziaty wartosci zamowienia ustalone bez podatku od
towar6w i ushug, ktérym przypisuje si¢ odpowiednie czynnosci i obowigzki zwiazane

z udzieleniem zaméwienia, okreslone w § 4 — 7.
a) zaméwienié o wartosci ponizej 10 000 zl,
b) zaméwienia o wartosci od 10 001 zt do 50 000 zi
¢) zamOwienia o wartosci od 50 001 z1 do 100 000 zi

d) zamowienia o wartosci 100 001 zi do 130 000 z1
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§4

Dla zamoéwien o wartodci szacunkowej nieprzekraczajacej 10 000 zl ustala si¢

nastepujace reguly postgpowania:

1. Zamawiajacy moze odstapi¢ od sporzadzenia opisu przedmiotu zamoOwienia,
a w razie jego sporzadzenia moze on przyja¢ uproszczong forme. Opis

przedmiotu zaméwienia zamieszcza sie we wniosku o wszczgcie postepowania.

2. Zamawiajacy moze odstgpi¢ od ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia,

a w razie jej ustalenia moze ona mie¢ uproszczona forme.

Informacje o sposobie ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia zamieszcza si¢
we wniosku o wszczecie postgpowania, bez koniecznosci zataczania dowodéw, na

podstawie ktérych oszacowano warto$é zamowienia.

3. Zamawiajacy udziela zamoéwienia z wolnej reki wybranemu przez siebie
wykonawcy, W miarg mozliwoéei i potrzeby po przeprowadzeniu negocjacji

dotyczacych ceny i innych warunkow realizacji zamowienia.
W miare potrzeby zamawiajacy moze przekazaé zapytanie ofertowe poczty
elektroniczng badz faksem dwom wybranym przez siebie wykonawcom.

4. Udzielenie zaméwienia dokumentuje faktura VAT badz pisemna umowa.
W przypadku udzielenia zamoOwienia na roboty budowlane wymagane jest zawarcie

umowy na pismie.

§5

Dla zaméwien o wartosci szacunkowej od 10 001 zi do 50 000 zl ustala si¢

nastgpujace reguly postepowania:

1. Zamawiajacy sporzadza opisu przedmiotu zaméwienia W uproszczonej formie.
Opis przedmiotu zamOwienia zamieszcza sie we wniosku

0 wszczecie postepowania.
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2. Zamawiajacy  ustala  szacunkowg  warto$¢  zamOwienia zgodnie

z wymaganiami okreslonymi w PZP.

Informacje o sposobie ustalenia szacunkowej warto$ci zaméwienia zamieszcza sie
we wniosku o wszczecie postepowania, dolaczajac w razie mozliwosci dowody, na

podstawie kt6rych ustalono warto$¢ zamowienia.

3. Zamawiajacy zaprasza do sktadania ofert wykonawcow w liczbie gwarantujacej

zachowanie konkurencji, nie mniej niz 3.

W zaproszeniu do sktadania ofert zamawiajacy okresla termin sktadania ofert, opis
przedmiotu zaméwienia wraz z wymaganiami zwigzanymi z jego realizacja, kryteria
oceny ofert, a w razie mozliwosci i potrzeby wymagania stawiane wykonawcom
w zakresie do$wiadczenia, potencjatu technicznego, kadrowego oraz sytuacji

ekonomicznej.

W szczegblnie przypadkach zamawiajacy moze udzieli¢ zaméwienie z wolnej reki

wybranemu przez siebie wykonawcy, co wymaga podania uzasadnienia.

Zaproszenia do skladania ofert, oferty oraz informacje o wyborze najkorzystniejszej

oferty i ztozonych ofertach przekazywane s w formie elektronicznego przy pomocy

poczty elektronicznej lub faksu.

4. Udzielenie zamoéwienia dokumentuje faktura VAT badZ pisemna umowa.
W przypadku udzielenia zaméwienia na roboty budowlane wymagane jest zawarcie

umowy na pismie.

5. Wyboru najkorzystniejszej oferty zamawiajacy dokonuje po dokonaniu oceny na

podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert.

6. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty i ztozonych ofertach zamawiajacy
przekazuje wykonawcom, ktorzy zlozyli oferty, a takze publikuje na stronie

podmiotowej BIP lub wiasnej stronie internetowe;.
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§6

Dla zaméwien o wartosci szacunkowej od 50 001 zi do 100 000 zl ustala si¢

nastepujace reguly postepowania:

1. Zamawiajacy sporzadza opisu przedmiotu zamoéwienia zgodnie z przepisami PZP,
w  szczegllnosci precyzyjnie, dokladnie oraz z zastosowaniem zrozumiatych
okreslen. Opis przedmiotu zamdéwienia zamieszcza si¢ we wniosku o wszczgeie

postepowania.

2. Zamawiajacy ustala szacunkowa warto$¢ zamoOwienia z nalezyta starannoscia

zgodnie z wymaganiami okreslonymi w PZP.

Informacje o sposobie ustalenia szacunkowej warto$ci zamdéwienia zamieszcza sig

we wniosku o wszczecie postepowania zalgczajac dowody, na podstawie ktérych

ustalono warto$¢ zamowienia.

3. Zamawiajacy zaprasza do sktadania ofert wykonawcoéw w liczbie gwarantujgcej

zachowanie konkurencji, nie mniej niz 3.

W zaproszeniu do skladania ofert zamawiajacy okresla termin skladania ofert, opis

przedmiotu zaméwienia wraz z wymaganiami zwigzanymi z jego realizacja, kryteria
oceny ofert, wymagania stawiane wykonawcom w zakresie do$wiadczenia,

potencjatu technicznego, kadrowego oraz sytuacji ekonomiczne;.

Zamawiajacy moze zamiesci¢ ogloszenie o zamowieniu zawierajace zaproszenie do
skladania ofert na stronie podmiotowej BIP lub wiasnej stronie internetowe;j.
W takim przypadku zamawiajgcy okresla standardy jakos$ciowe oraz warunki udziatu

w postepowania dla wykonawcow.

W szczegolnie przypadkach zamawiajacy moze udzielic zamowienia z wolnej reki

wybranemu przez siebie wykonawcy, co wymaga podania uzasadnienia.
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Zaproszenia do sktadania ofert, oferty oraz informacje o wyborze najkorzystniejszej
oferty i ztozonych ofertach przekazywane sa w formie elektronicznego przy pomocy

poczty elektronicznej lub faksu.

4. Wyboru najkorzystniejszej oferty zamawiajacy dokonuje po dokonaniu oceny na

podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert.
S. Udzielenie zamowienia dokumentuje umowa zawarta w formie pisemne;j.

6. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty i ztozonych ofertach zamawiajacy
przekazuje wykonawcom, ktorzy zlozyli oferty, a takze publikuje na stronie

podmiotowej BIP lub wiasnej stronie internetowe;.
§7
Dla zaméwien o wartosci szacunkowej od 100 001 zi do 130 000 zI ustala sie

nast¢pujace reguly postepowania:

1. Zamawiajacy sporzadza opisu przedmiotu zaméwienia zgodnie z przepisami PZP,
w szczegllnosci precyzyjnie, dokladnie oraz z zastosowaniem zrozumiatych

okreslen. Opis przedmiotu zamoéwienia zamieszcza si¢ we wniosku 0 wszczecie

postepowania.

2. Zamawiajacy ustala szacunkowg warto$¢ zamdwienia z nalezyta starannoscig

zgodnie z wymaganiami okreslonymi w PZP.

Informacje o sposobie ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia zamieszcza si¢

we wniosku o wszczecie postgpowania zatgczajac dowody, na podstawie ktorych

ustalono warto$¢ zamowienia.

3. Zamawiajacy zamieszcza ogloszenie o zamdéwieniu zawierajace zaproszenie do
skladania ofert na stronie podmiotowej BIP lub wlasnej stronie internetowej,
okreslajagc standardy jakosciowe oraz warunki udzialu w postepowania dla

wykonawcdw.
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Zaniawiajqcy niezaleznie od publikacji ogloszenia zawierajacego zaproszenie do
sktadnia ofert moze zaprosi¢ do skladania ofert wybranych przez siebie

wykonawcow.

W ogloszeniu oraz w zaproszeniu do skladania ofert zamawiajacy okresla termin
sktadania ofert, opis przedmiotu zaméwienia wraz z wymaganiami zwigzanymi
z jego realizacja, kryteria oceny ofert, wymagania stawiane wykonawcom w zakresie
doswiadczenia, potencjatu technicznego, kadrowego oraz sytuacji ekonomicznej,

a takze istotne postanowienia umowy (wzdr umowy).

W szczegblnie przypadkach zamawiajacy moze udzieli¢ zaméwienia z wolnej reki

wybranemu przez siebie wykonawcy, co wymaga podania uzasadnienia.

Oferty oraz informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty i zlozonych ofertach
przekazywane sa w formie elektronicznego przy pomocy poczty elektronicznej lub
faksu.

4. Wyboru najkorzystniejszej oferty zamawiajacy dokonuje po dokonaniu oceny na
podstawie przyjetych kryteriéw oceny ofert. Wybor oferty poprzedza publiczne
otwarcie ofert, w ktorym udziat moga wzia¢ wykonawcy skladajacy oferty.

5. Udzielenie zaméwienia dokumentuje umowa zawarta w formie pisemne;.

6. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty i ztozonych ofertach zamawiajacy
przekazuje wykonawcom, ktorzy zlozyli oferty, a takze publikuje na stronie

podmiotowej BIP lub wiasnej stronie internetowe;. '

§8

1. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami

Regulaminu, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte.

2. Zasady okreslone w § 8 stosuje sig, o ile postanowienia § 4 — 7 nie stanowia

inacze;j.
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3. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik wnioskujacy sktada do dyrektora

lub upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzielenie zamdwienia.
4. Wniosek 0 udzielenie zamoéwienia zawiera w szczegélnosci:

a) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych,

b) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

¢) nazwg (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz

adres wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
d) cen¢ wybranej oferty.

5. Do wniosku o udzielenie zamoéwienia nalezy dolaczyé dokumentacje

z przeprowadzonej  czynnosci wyboru wykonawcy.

6. Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zaméwienia przez dyrektora lub
upowazniong przez niego osobe, pracownik wnioskujgcy przygotowuje projekt

umowy i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego oraz gtéwnego ksiegowego.
7. Jezeli udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie

pisemnej, umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoéch jednobrzmigcych
egzemplarzach, na kolejno numerowanych i parafowanych przez strony kartach,
z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla

zamawiajgcego.

8. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imie i
nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene

wybranej oferty.

§9

1. Dyrektor lub pracownik wnioskujacy dokumentuje czynnosci ustalenia

szacunkowe]j warto$ci zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia
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zamowienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad,

o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. L

przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamo6wienia.
§ 10

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach dyrektor moze, do czasu zawarcia

umowy, podjaé decyzje o uniewaznieniu postgpowania.
§11

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor moze podja¢ decyzje

o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 213,

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy w
szczegolnosci wskazaé - okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania

Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zaméwienia.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych,

w szczeg6lnosci dotyczacych finanséw publicznych.
§12
1. Regulamin wychodzi w zycie od 14.01.2021.

2. Osoba odpowiedzialng za stosowanie Regulaminu jest dyrektor.
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