Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 7.2021
Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej

w Golubiu-Dobrzyniu z dnia 08.03.2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ 130 000 ZX. ORAZ OKRESLAJACY ZASADY

POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI

PRZEKRACZAJACEJ 130 000 Zt. W PORADNI PSYCHOLOGICZNO-
PEDAGOGICZNEJ W GOLUBIU-DOBRZYNIU

DEFINICJE
§1

Ilekro¢ w postanowieniach niniejszego Regulaminu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

,Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
w Golubiu-Dobrzyniu reprezentowana przez Dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Golubiu-Dobrzyniu;

,Poradni” — nalezy przez to rozumie¢ Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczna
w Golubiu-Dobrzyniu;

»Kierowniku Zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Golubiu-Dobrzyniu;

,Podinspektor” — nalezy przez to rozumie¢ podinspektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Golubiu-Dobrzyniu;

»Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Golubsko-Dobrzynskiego;

,ustawie Pzp” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019);

,ustawie u. f. p.” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. 0 finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.);

,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych o wartos$ci nieprzekraczajacej 130 000 z netto oraz okreslajacy zasady
postepowania w sprawach zamowien publicznych o warto$ci przekraczajacej 130 000 zt
netto w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Golubiu-Dobrzyniu;

LWartosci zamoOwienia” — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaré6w 1 ushug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezyta starannos$cia;

,Kodzie CPV” — nalezy przez to rozumie¢ kod Wspolnego Slownika Zamowien.
Wspdlny Stownik Zamowien stanowi jednolity system klasyfikacji udzielanych
zamoOwien publicznych, ktorego celem jest standaryzacja terminologii wykorzystywanej
przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamowienia przez instytucje zamawiajace. Do opisu



przedmiotu zamoéwienia stosuje si¢ nazwy 1 kody okreslone we Wspolnym Stowniku
Zamowien;

11) ,,Platformie zakupowej” — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny program Open Nexus
do obstugi postepowan o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§2

Wydatkowanie s$rodkow publicznych powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy
1 oszczedny przy zachowaniu zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakladow, optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiagnigciu zalozonych
celow oraz w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.

Przygotowanie i1 przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego winno by¢ dokonywane w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcdéw przez osoby zapewniajgce
bezstronno$¢ i obiektywizm.

Niniejszy Regulamin ustala zasady udzielania zamdéwien publicznych, w szczegolnos$ci
regulujac  warunki dokonywania zakupdéw, zlecania ustug, robot budowlanych
z podziatem na:

a) uregulowania dotyczace jednorazowego wydatkowania kwot w przedziale od kwoty
10 000 zt netto do kwoty ponizej 130 000 zt netto;

b) uregulowania dotyczace okreslenia trybu postgpowania w sprawach dotyczacych
zakupow, zlecania ustug czy robdt budowlanych w postgpowaniach réwnych lub
powyzej kwoty 130 000 zt netto.

ZAMOWIENIA PUBLICZNE PONIZEJ KWOTY 130 000 Zk..

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
§3

Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
w przedziale od kwoty 10 000 zt netto do kwoty ponizej 130 000 zt, odpowiada Dyrektor
Poradni, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy, w zakresie kompetencji
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Poradni oraz w ramach planu wydatkow
pozostajacych w dyspozycji Poradni. Dopuszcza si¢ przekroczenie planu wydatkow
pozostajacych w dyspozycji po uzyskaniu akceptacji Skarbnika.

Postepowanie wszczyna si¢ przy jednorazowym planowanym zakupie od kwoty 10 000 zt
netto.

Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
odpowiadajg takze inne osoby w =zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
W postepowaniu lub czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.



3. Przed dokonaniem zamoéwienia nalezy okresli¢ przedmiot zamodwienia, ustalajac
w szczegbdlnosci jego wielkos¢, ilos¢, rodzaj, zakres, czas realizacji oraz wartos$¢
zamoOwienia (jednorazowy zakup rowny lub wyzszy od kwoty 10 000 zt netto), kod CPV,
a takze dokona¢ rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw w branzy obejmujacej
przedmiot zaméwienia.

4, Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub zanizanie jego warto$ci w celu
unikniecia obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp oraz niniejszego Regulaminu.,

6.  Przy ustalaniu wartoSci zamdéwienia konieczna jest wspotpraca pomigdzy Dyrektorem
Poradni a podinspektorem prowadzacym Ewidencje Zamoéwien i Rejestr Zamowien
Publicznych, w odniesieniu do sumowania warto$ci zaméwien tego samego rodzaju.

WSZCZECIE, PRZEPROWADZENIE I DOKUMENTOWANIE POSTEPOWANIA

§4
1. W celu udzielenia zamoéwienia sporzadza si¢ pisemny wniosek na druku stanowigcym
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
2. Whniosek przekazuje si¢ do akceptacji Skarbnikowi i zatwierdzenia przez Kierownika

Zamawiajacego.

3. Nastepnie wniosek przekazuje si¢ do podinspektora, ktory rejestruje wniosek
w Ewidencji Zamoéwien. Dokumentacj¢ z postepowania przechowuje si¢ w Zapytaniach
Ofertowych Poradni.

4.  Ewidencja Zamowien dla Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Golubiu-Dobrzyniu
prowadzona jest wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. ZamoOwienia w przedziale od kwoty 10 000 zt netto do kwoty ponizej 130 000 zt netto
realizowane beda na podstawie wyboru najkorzystniejszej oferty handlowej wybranej
przez Zamawiajacego, po uprzednim skierowaniu elektronicznego zapytania do minimum
3 Wykonawcéw za posrednictwem Platformy zakupowe;.

6. Zapytanie pisemne do oferentow moze by¢ przekazane w formie papierowej,
elektronicznie wylacznie w sytuacji potwierdzonej awarii technicznej Platformy
zakupowej trwajacej dtuzej niz 48 godzin, gdy zachodzi potrzeba udzielenia zamowienia.

Ogtoszenia o zapytaniach publicznych na Platformie zakupowej umieszcza si¢ rowniez w BIP
Poradni z odno$nikiem do zapytania ofertowego na Platformie zakupowe;.

7. W sytuacji gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej
3 potencjalnych Wykonawcoéw 1 zamieszczenia ogloszenia o zamoédwieniu 0soba
prowadzaca sprawe otrzyma w odpowiedzi na to zapytanie tylko jedng oferte — uznaje si¢
zasade konkurencyjnosci za speiniona.

8. W przypadku gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej
3 potencjalnych Wykonawcow i1 zamieszczenia ogloszenia o zapytaniu ofertowym nie
ztozono ofert, Zamawiajacy moze wybra¢ dowolnego Wykonawce, ktéremu udzieli
zamowienia.



10.

11.

12.

13.

14.

Przy wyborze oferty zamawiajacy moze kierowac si¢ kryterium ceny albo bilansem ceny
1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamodwienia, np. parametry
techniczne, jakoSciowe i funkcjonalne, koszty eksploatacji, gwarancja, czas realizacji, itp.
(kryteria ustala si¢ w zaproszeniu do ztozenia oferty).

Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z Wykonawcami. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza si¢ informacje, ktdrg zamieszcza si¢ w protokole lub odpowiednig
adnotacje w treSci oferty Wykonawcy. Adnotacja moze znajdowaé si¢ w wersji
elektronicznej protokotu na Platformie zakupowe;.

Dyrektor Poradni wraz z pracownikiem merytorycznym, ktory prowadzi postepowanie
dokonujg poréwnania ztozonych ofert handlowych. Z tej czynnos$ci sporzadza si¢
protokot wedlug szablonow zawartych na Platformie zakupowe;.

Zamoéwienia udziela si¢ pisemnie lub elektronicznie okreslajac jednocze$nie warunki
realizacji zamowienia.

W przypadku zamowien, ktorych przedmiotem sg roboty budowlane — bez wzgledu na
ich warto$¢ — sporzadzanie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

Realizacja zamdwien wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej odbywa si¢ na
podstawie wytycznych do programow/projektow lub innych dokumentow regulujacych
sposob realizacji zamowienia do kwoty ponizej 130 000 zt netto.

WYLACZENIA
§5

Procedur niniejszego Regulaminu, nie stosuje si¢:

1) do postepowan, w ktorych nie wydatkuje si¢ jednorazowo kwoty ponizej 10 000 zt
netto;

2) w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, gdy wytoniony, w trybie niniejszego
Regulaminu Wykonawca, nie wywigze si¢ ze swoich zobowigzan lub gdy zachodzi
pilna potrzeba dokonania zamoéwienia na skutek zaistnienia okolicznosci, ktorych nie
mozna bylo przewidzie¢;

3) w innych uzasadnionych okoliczno$ciach.

ZamoOwienie realizowane na podstawie wylgczenia okre$lonego w ust. 1 pkt 2 i 3
przeprowadza si¢ w oparciu o notatke stuzbowa, sporzadzong przez Dyrektora Poradni.
Notatka stuzbowa zatwierdzona przed dokonaniem zakupu przez Kierownika
Zamawiajacego, stanowi zalacznik do rachunku lub faktury. Przed dokonaniem
zamoOwienia osoba odpowiedzialna za jego przeprowadzenie przekazuje kserokopig
zatwierdzonej notatki stuzbowej do podinspektora. Wzor notatki stuzbowej przy
odstapieniu od stosowania procedur Regulaminu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.



ZAMOWIENIA O WARTOSCI ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE
130 000 ZL. NETTO

§6

Do zamowien, ktérych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zt netto,
bezwzglednie stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

Czynnosci przygotowawcze, inicjujace postgpowanie w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego wykonuje Dyrektor Poradni, poprzez przekazanie w formie pisemnej
pracownikowi, ktory odpowiedzialny jest za powierzone czynnosci w postepowaniu:

1) wniosku 0 udzielenie zaméwienia publicznego wartosci rownej lub powyzej 130 000
zt netto wraz z opisem przedmiotu zamowienia obejmujacego oszacowanie wartosci
zamoOwienia 1 dokumentacje, na ktorg sktadaja si¢ wszelkie dokumenty, umowy dot.
przedmiotu zamodwienia, jak np. umowy z PFRON-en, Urzgdem Marszatkowskim,
Uchwaty Rady Powiatu, Zarzad Powiatu, itp. okreslajace wymogi przeprowadzenia
danego zamoéwienia, terminy, warunki, $rodki finansowe przeznaczone na realizacj¢
zadania, a takze wszelkie aneksy i aktualizacje (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 4
do Regulaminu).

2) w przypadku robot budowlanych, do wniosku dotacza si¢ w wersji papierowe;j
i elektronicznej: kosztorys inwestorski, dokumentacj¢ projektowa i STWIORB.

Warto$¢ zamdwienia nalezy ustali¢ z zachowaniem zakazu dzielenia zamowien na czgsci
oraz zanizania wartosci zamowienia w celu uniknigcia stosowania ustawy Pzp., zgodnie
z art. 34-36 ustawy Pzp. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3
miesigce przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli
przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia
sa roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamowien udzielanych w czeSciach
powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczgcia pierwszego z postgpowan. Jezeli po
ustaleniu warto$ci zamoOwienia nastgpila zmiana okoliczno$ci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczgciem postepowania dokonuje zmiany
wartosci zamowienia.

Przy ustalaniu warto$ci zamowienia konieczna jest wspotpraca pomigdzy Dyrektorem
Poradni a podinspektorem prowadzacym Ewidencje Zamoéwien i Rejestr Zamowien
Publicznych, w odniesieniu do sumowania warto$ci zamowien tego samego rodzaju.

Podinspektor na podstawie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2 przystepuje do
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow niezbednych do wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia tj.:

1) odnotowuje sprawe w rejestrze;
2) sporzadza propozycje wyboru trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem,;

3) przygotowuje projekt Zarzadzenia Dyrektora w sprawie powolania komisji
przetargowej;

4) opracowuje SWZ (z zastrzezeniem art. 281 ustawy Pzp);

5) przekazuje ogloszenie do BZP i publikuje na stronie internetowej.



Podinspektor moze na kazdym etapie postepowania zgda¢ informacji, wyjasnien
1 dokumentow dotyczacych postepowania.

Proces dalszego przebiegu postepowania normuje Regulamin pracy komisji przetargowej,
przyjety Zarzadzeniem nr 19.2019 Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Golubiu-Dobrzyniu z dnia 15 pazdziernika 2019r.

Obstuge prawng komisji zapewniajag radcowie prawni Starostwa Powiatowego
w Golubiu-Dobrzyniu.

Dokumentacje¢ postepowan dotyczacych zamoéwien, ktoérych wartos¢ jest rowna lub
przekracza 130 000 zt netto gromadzi i przechowuje podinspektor zgodnie z instrukcja
kancelaryjng oraz wytycznymi programow / projektow wspotfinansowanych z funduszy
z Unii Europejskiej.

Zalaczniki do Regulaminu:
Whniosek o udzielenie zamowienia ponizej 130 000 zt netto — zalacznik nr 1

Ewidencja zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 zt
netto — zalacznik nr 2

Wzor notatki stuzbowej przy odstgpieniu od stosowania procedur regulaminu — zalgcznik
nr3

Whniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia o warto$ci rownej lub
powyzej kwoty 130 000 zt netto — zalacznik nr 4



ZALACZNIK NR 1

....................................... Golub-Dobrzyh, dnia ........................

(wnioskodawca)

Pracownik ds. zaméwien publicznych
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Golubiu-Dobrzyniu

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na przeprowadzenie zamo6wienia ponizej 130 000 zl netto

Przedmiot zamowienia:

— dostawa*

— ustuga*

— robota budowlana*

Opis przedmiotu zamdéwienia:

Termin realizacji ZAMOWICIIA: ......ouuttiit ittt e e
Szacunkowa warto§¢ zaméwienia: .................... ztotych netto
(podpis sporzadzajacego) (podpis Dyrektora Poradni)

Potwierdzam dostepnos¢ sSrodkow:

GOIUD-DOBIZYA, AN, covveieii i e
(podpis Skarbnika)

Zatwierdzam:

GOlUD-DODIZYN, dn. ..o e
(podpis Dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK NR 2

EWIDENCJA ZAMOWIEN O WARTOSCI PONIZEJ KWOTY 130 000 Z£. NETTO.

Lp.

Przedmiot
zamowienia

Szacunkowa
wartos¢
zamowienia

Kod CPV

Cena
netto/brutto

Data
zawarcia
umowy
(jezeli
dotyczy)




ZALACZNIK NR 3

Wzér notatki stuzbowej przy odstapieniu od stosowania procedur Regulaminu

Zalacznik do faktury/rachunku nr .......cccceviiiniiiiinnnnnnn.

(dzial) miejscowos¢, data

Akceptacja Dyrektora



ZALACZNIK NR 4

............................................. Golub-Dobrzyn, dn. ...
Whnioskodawca/Dziat

Pracownik ds. zaméwien publicznych
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Golubiu-Dobrzyniu

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia o wartos$ci rownej lub wyzszej
od kwoty 130 000 zi netto

Przedmiot zamowienia:

— dostawa*

— ustuga*

— robota budowlana*

Opis przedmiotu zamdéwienia:

Termin realizacji ZAMOWICIA: .........iuininiii e
Szacunkowa warto§¢ zamdwienia: .................... ztotych netto.
(podpis sporzadzajgcego wniosek) (podpis Dyrektora Poradni)

Potwierdzam dostepnos¢ srodkow:

GOIUD-DOBIZYA, AN, v e

Zatwierdzam:

GOIUD-DObIZYN, AN ..voeiiiiiii
(podpis Dyrektora)

*niepotrzebne skresli¢



UZASADNIENIE

Niniejszy Regulamin wprowadza zasady wydatkowania $§rodkéw publicznych Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Golubiu-Dobrzyniu w procedurach prowadzonych ponizej
130 000 zt netto ustalajac jednoczesnie dolny prog stosowania Regulaminu na kwote 10 000
zt netto.

Regulamin okresla jednoczesnie tryb postepowania w procedurach prowadzonych powyzej
130 000 zt netto.



