ZARZADZENIE NR 20/2016
Dyrektora Polkowickiego Zarzqdu Drég Powiatowych w Przemkowie
z dnia 18.05.2016 r.
w sprawie wprowadzenia

»Regulaminu zamowien publicznych Polkowickiego Zarzqdu Drég Powiatowych o wartosci

szacunkowej nieprzekraczajqcej wyrazonej w zlotych wartosci 30 000 euro”

§1. Wprowadzam ,Regulamin zamoéwien publicznych Polkowickiego Zarzadu Drog
Powiatowych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych wartosci

30 000 euro”, stanowiacy zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2015 z dnia 07.01.2015 r., Nr 7/2015 z dnia 06.03.2015 r.
i Zarzadzenie Nr 34/2015 z dnia 31.12.2015 r.,

§3. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania zasad okreslonych

w regulaminie.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



§1

§2

§3

REGULAMIN

zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych

wartosci 30 000 euro

Zamoéwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza réwnowaznosci kwoty
30 000 euro, dokonywane sa bez obowiazku stosowania trybow postepowania
okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamodwien Publicznych (zwanej
dalej ustawa).

Wydatki ponoszone w ramach zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢
dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem nalezytej starannosci
i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Za zamowienia, ktore wynikaja z niniejszego regulaminu ponosi odpowiedzialnos¢

Kierownik jednostki.

Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

Wartos¢ szacunkowa zamodwienia ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32-34
ustawy.

W przypadku dokonywania wydatkow na ustugi lub dostawy powtarzajace sig¢
okresowo warto$¢ zamowienia nalezy ustali¢ zgodnie z art. 34 ust. 1 ustawy.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego zamdwienia nalezy w sposob szczegdlny
przestrzegac przepiséw ustawy dotyczacych zakazu dzielenia zamdwienl na czesci oraz
zanizania ich wartosci w celu uniknigcia przepisow. Odpowiadaja za to przed
kierownikiem jednostki osoby merytorycznie prowadzace procedure udzielenia
zamowienia publicznego.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia wartoéci
zamoOwienia, okresla sie zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

Wszystkie zamdwienia musza zosta¢ zaakceptowane w formie pisemnej przez Gtéwnego
ksiggowego oraz Kierownika jednostki w celu okreslenia mozliwosci ich realizacji, do
czego stuzy¢ beda wnioski zakupowe - zafgcznik nr 6 do Regulaminu. Wniosek zakupowy

stanowi podstawe do rozpoczecia procedury zamowienia.

Procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w nastepujacym uktadzie:

a. zamowienia o wartoéci do 8 000 euro,



§4

b. zamdwienia o wartosci powyzej 8 000 do 30 000 euro.

W/w kwoty sa kwotami, ktore nalezy przelicza¢ na walute polska (PLN) zgodnie
z obowiazujacym w danym czasie kursem euro (wynikajacym z rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow — art. 35 ust 3 ustawy PZP). W/w kwoty sa kwotami netto. Kwalifikacji
zamowien do odpowiedniego progu stuzy¢ bedzie roczny plan zaméwien publicznych
opracowany do 15. stycznia kazdego roku budzetowego, weryfikowany kwartalnie pod
wzgledem aktualnos$ci lub w ramach pojawienia si¢ nowych grup zamdéwien na biezaco.
Wzér planu zamowien publicznych stanowi zatqcznik nr 8 do Regulaminu. Plan zamdwien
publicznych zawiera¢ moze rowniez pozycje, ktdrych szacunkowa warto$¢ zamowienia
przewyzsza rdownowartos$¢ 30 000 euro. Pozycje te beda w planie umieszczane jednakze
jedynie orientacyjnie, a ich szacunkowa wartos¢ ustalana bedzie odrebnie.

Zamodwienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktdry w terminie wyznaczonym przez
Zamawiajacego do skladania ofert lub w trakcie negocjacji zaoferuje najkorzystniejsze
warunki realizacji zamoéwienia, biorac pod uwage cene, jak i inne ewentualne kryteria

odnoszace si¢ do przedmiotu zaméwienia (okreslone w zapytaniu).

Do zamowien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 8 000 euro (wlacznie),
nie ma obowigzku stosowania procedur zawartych w niniejszym regulaminie, procz
obowiazku stosowania wniosku zakupowego tj. zatgcznika nr 6 do Regulaminu, a przy tym
rowniez szacunkowej wartosci zamowienia.

Zamowienia do 8 000 euro moga by¢ realizowane na podstawie ustnego lub pisemnego
zamoOwienia przez osoby do tego upowaznione, zaleca si¢ jednakze dokonywac
wszystkich wydatkow w sposob celowy i oszczedny.

Jako stosowanie zasady dobrych praktyk wprowadza si¢ zalgcznik nr 1 do Regulaminu
stanowiacy informacje z przeprowadzonego rozeznania rynku przez pracownika
merytorycznego. Zaleca si¢ bowiem dokonywania analizy rynku poprzez sprawdzenie
cen u co najmniej dwdéch wykonawcdéw (poprzez wyslanie zapytania ofertowego,
rozmowy telefonicznej, sprawdzenia cen na stronach internetowych), zachowujac zasady
uczciwej konkurengji lub poprzez publikacje zapytania ofertowego na stronie BIP PZDP.
Zasada dobrych praktyk wymieniona w niniejszym punkcie jest zasada fakultatywna
i jej stosowanie lub nie stosowanie nie bedzie stanowi¢ naruszenia niniejszego
regulaminu w przypadku zamowien do rownowartosci 8 000 euro.

Dla zamdéwien do rownowartosci 8 000 euro sporzadza si¢ zlecenie, zamdwienie lub

umowe. Dla rob6t budowlanych i ustug projektowych musi zosta¢ sporzadzona umowa.



§5

10.

§6

Udzielenie zamdwienia, ktérego wartos¢ przekracza 8 000 euro- do 30 000 euro, powinno
by¢ dokonane w formie pisemnej umowy.

Przy zamodwieniach o wartosci od 8 000 euro do 30.000 nalezy dokona¢ analizy rynku
poprzez sprawdzenie cen (wystania zapytania ofertowego) u co najmniej 3 wykonawcow
- zatgcznik nr 2 do Regulaminu lub poprzez publikacje zapytania ofertowego na stronie BIP
PZDP.

Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego,
kierowanego do wykonawcédw w formie pisemnej (poczta zwykla, faksem lub poczta
elektroniczna), z podaniem terminu skladania ofert lub telefonicznie z koniecznos$cia
sporzadzenia pisemnej notatki.

Oferty skladane po terminie okreslonym przez Zamawiajacego moga nie by¢
uwzgledniane.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ kilkukrotnego powtorzenia analizy rynku (kilkukrotnego
wystania zapytania ofertowego), w celu prawidlowego oszacowania wartosci
zamoOwienia.

Oferty wykonawcy musza zltozy¢ w formie pisemnej —zalqcznik nr 3 do Regulaminu
(osobiscie, poczta zwykla, faksem lub poczta elektroniczna). Zatacznik nr 3 do
Regulaminu stanowi jedynie wzor oferty wykonawcy, ktdry w zaleznosci od przedmiotu
zamoOwienia moze ulega¢ zmianom.

Zamawiajacy nie ma obowigzku wysylania pisemnej informacji o wyborze
najkorzystniejszej oferty wszystkim wykonawca, ktdrzy oferte zlozyli, jednakze ma
obowigzek poinformowania wykonawcow, w razie zapytan, o wynikach.

Udzielenie zamdéwienia mozliwe bedzie w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.

Z czynnosci udzielania zamdéwien publicznych, o ktdrych mowa w § 5 sporzadzi¢ nalezy
protokdt wedtug wzoru - zalgeznik nr 4 do Requlaminu.

Protokdt, o ktorym mowa w ust. 8 zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniona

przez niego osoba.

Obowiazek dokonania analiz, o ktéorych mowa w § 5 i zamdéwien do 8000 euro, nie
dotyczy przypadkow, gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone
tylko przez jednego wykonawce z przyczyn o obiektywnym charakterze lub w
szczegllnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest udzielenia zamdwienia po
negocjacjach z jednym wykonawca, w tym rowniez w sytuacjach wymagajacych
natychmiastowego udzielenia zamoéwienia (np. awaria, szkoda w majatku, zdarzenia
losowe itp.)

Decyzje o dokonaniu zamoéwienia, o ktorym mowa w § 6 pkt. 1 podejmuje kierownik

jednostki — zafgcznik nr 5 do Requlaminu



3.

§7

§8

Z obowiazku dokonania analiz, o ktérych mowa w § 5 i zamdwien do 8000 euro zwalnia
sie rowniez zamowienia do rownowartosci 30 000 euro stanowigce:

a) zamowienia z wolnej reki w mysl art. 67 ustawy PZP, ktorych wartos¢ nie

przekracza kwoty 30 tys. euro,

b) zamdwienia na ustugi szkoleniowe i doksztalcanie pracownikéw,

¢) aktualizacje zakupionych licencji programoéw,

d) czasopisma, publikacje, ksiazki, publikacje online,

e) ustugi dostepu do portali internetowych,

f) ustugi nadzoru autorskiego nad dokumentacja projektowa,

g) projekty zamienne do dokumentacji projektowej.

Do uméw zawieranych w sprawach zamoéwien do 30.000 euro stosuje si¢ odpowiednio
przepisy kodeksu cywilnego.

Do wszystkich zaméwienn na roboty budowlane i projektowe niezaleznie od progu
zamoOwienia zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.

Umowy, zamodwienia, zlecenia na zamoéwienia podpisuje kierownik jednostki przy
kontrasygnacie gtownego ksiegowego.

Kierownik jednostki wyznaczy pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, ktéry
bedzie odpowiedzialny za sprawowanie nadzoru nad prawidltowoscia wykonywania
i przestrzegania zapisOw niniejszego regulaminu i sporzadzania zleceri, zamdéwien lub
umow o ktérych mowa w § 4 pkt 1 i § 5 pkt 1, a takze prowadzenie rejestrow

wynikajacych z § 8, ujmujac te czynnosci w zakresie obowigzkow.

Wszystkie realizowane wydatki o ktérych mowa w § 3 pkt. 1 objete sa ewidencja
prowadzong za pomoca programu ,Zaangazowaniu srodkéw budzetowych jst” firmy
DOSKOMP.

W jednostce prowadzi sie , Rejestr umow o zamoéwienie publiczne o wartosci do 30 000

euro” — zatqcznik nr 8 do Regulaminu.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu zaméwiern publicznych
o0 wartosci szacunkowej
nieprzekraczajqcej
wyrazonej w ztotych wartosci 30 000 euro

Informacja
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartosci do 8.000 euro

1. Opis przedmiotu zamoOwienia: ................cooiiiiiiiiii e,
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ZE Netto........c.ooviniiniii
3. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia W €UTO NETEO .....ouvineiniie i
4. Nazwisko i imie osoby, ktora ustalita wartos¢ zamowienia ............cccoeeiiiiiii.
5. Data ustalenia wartoSci ZamOWIENIA. . .......ooviirin i,

6. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Uwagi (w przypadku
. Oferowana cena rozmowy telefonicznej
Lp. Nazwa i adres wykonawcy/ oferenta . .
Netto/brutto nalezy wpisac imie i
nazwisko rozméwcy)
1.
2.
3.
7. Informacje uzyskano w dniach ...
8. Wybrano WyKONAWCE NI ......uiuiiniiiiiiiii e
9. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej .............cc.coooviviiiiiiiiiiiiiiiiin,
Notatke sporzadzil/ta
Zatgczniki:
1.
2.
3.

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu zamdwien publicznych
o0 wartoéci szacunkowej
nieprzekraczajqcej
wyrazonej w ztotych wartosci 30 000
euro

(znak sprawy) (miejscowosci i data)

Zaproszenie do skladania ofert
Polkowicki Zarzqd Drég Powiatowych w Przemkowie

zaprasza

do zlozenia oferty/ do udziatu w rozpoznaniu cenowym w sprawie: ...................oooonn.

- na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin realizagji Z:11 0001704 (= VT LR TN
3. OKI@S GWATANIGIL: «.vuvniniie ittt e
4. Warunki pratnosci: ..o

5. Miejsce, termin oraz sposob ztozenia oferty: ...............coooiiiiiiiiiiiiii

oferte mozna skiadac¢ poczta, faksem lub droga elektroniczng w nieprzekraczalnym w/w
terminie.

6. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty: .......................

7. Informacja w sprawie zawierania umowy:

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy wysle do wykonawcy

zlecenie/umowe w sprawie zamowienia publicznego.

W zalgczeniu:
1. Wzér formularza oferty
2



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu zamdwien publicznych
o0 wartoéci szacunkowej
nieprzekraczajqcej
wyrazonej w ztotych wartosci 30 000
euro

I\ AT R (< 1 < 0 L7 PO

AN DUl e) (o LS 1 2= DO

OFERTA

dla Polkowickiego Zarzqdu Drég Powiatowych w Przemkowie

L s

1. Oferuje wykonanie w/w przedmiotu zamoéwienia za:

LGS = 15 1= {0 HH
53 007 0 (P )
Podatek VAT: ........ D0 W KWOCIE vttt e e e
(STOWIIIE: ettt e )
(@S-l o) o b 11 £ 0 NI
(STOWNIE: L.t )

2. Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z opisem przedmiotu zamodwienia i nie wnosze do

niego zastrzezen.
3. Potwierdzam termin realizacja zamowienia dodnia ...........................
4. Akceptuje w petni warunki ptatnosci okreslone w zaproszeniu do skladania ofert.

5. Okres gwarancji udzielonej za wykonane zamowienie to.........................

(miejscowos¢ i data) (pieczec i podpis oferenta)



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu zamdwien publicznych
o0 wartoéci szacunkowej
nieprzekraczajqcej
wyrazonej w ztotych wartosci 30 000

euro
(piecze¢ zamawiajacego)
(znak sprawy) (miejscowosci i data)
Protokét z postgpowania o zamowienie publiczne
o wartosci przekraczajgcej 8.000 do 30 000 euro
0T PP
1. Opis przedmiotu zamdwienia:
2. Data wyslania zapytania: ..............coocoviiiiii,
3. Wykaz wykonawcow, ktorych zaproszono do zlozenia ofert:
. P
D) e
o) Pt
4. Data zlozenia ofert: .........coveieiiiiiiiiii e,
5. Wykaz wykonawcow, ktorzy ztozyli oferte wraz z oferowanymi cenami:
. P
CeNA DIUttO: «..veit i
D) e
CeNA DIUtO: «..veit i
o) Ot
CeNA DIrutto: ...oeii i
6. W wyniku procedury wyloniono wykonawce:
(nazwa i siedziba firmy)
wybrana oferta wykonawcy opiewa na kwote .................. (netto) z4, tj. ..o euro.
Szacunkowa warto$¢ zamdwienia okreslonona ............... (netto) zb, tj. ........ooiinll euro.

7. Uzasadnienie wyboru:

(podpis osoby sporzadzajacej protokot) (podpis Zamawiajacego)



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu zamdwien publicznych
o0 wartoéci szacunkowej
nieprzekraczajqcej
wyrazonej w ztotych wartosci 30 000
euro

Decyzja kierownika jednostki

w sprawie zamoéwien, o ktérych mowa § 6 pkt 1 Regulaminu

Opis przedmiotu ZATNIOWICTIIAL -« et ee ettt e e e e e e e e e e et e e e e e e e reeeeeesaeeeans
Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia W ZE et ..o vttt s
Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia W @UTO NEHEO . .vuvitiet ittt e e e e
Nazwisko i imie osoby, ktora ustalita warto§¢ zamdwienia ...........cccooooiiiiiiii,
Data ustalenia WartOSCl ZAMOWICIIIA . ..vvinnrtiitt ettt ettt et eaaens

Uzasadnienie zastosowania trybu § 6 pkt. 1:

Zatgczniki:
1.
2.
3.

Zatwierdzam do realizacji:



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu zamdwien publicznych
o0 wartoéci szacunkowej
nieprzekraczajqcej
wyrazonej w ztotych wartosci 30 000
euro
Whniosek
o udzielenie zamoéwienia zwolnionego ze stosowania przepiséw

ustawy Prawo zaméwieni publicznych

Przedmiot zamowienia:

Szacunkowa (wstepna) wartos¢ zamowienia w zt netto.................ooo
Szacunkowa wartos¢ zamowienia W eUro NettO ...........cvuviniiiiiiiiiniiiiii
Przewidywany termin/okres realizacji zamdéwienia: ..............cooviiiiiiiiiiiiiiiiii

Klasyfikacja budZetowa: .........ooiiiiiiiiiiiii
ZTOAT0 FINANSOWAIIIA « - eveeeee e e e,
IWNI0S KO AW Ca:

(data i podpis)
Zamowienia publiczne:

Numer
grupy Nazwa grupy zamowienia
zamOwienia

Rodzaj Prog wg
(D/U/Rb) Regulaminu

Zgodnos¢ z planem finanSOWYM: ..............ooiiiiiiiiii

Zatwierdzenie:
(data i podpis Kierownika jednostki)




Rejestr uméw o zamowienie publiczne o wartosci do 30 000 euro

w roku 20........

Zatgcznik nr 7
do Regulaminu zamdwien publicznych
o0 wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej
wyrazonej w ztotych wartoéci 30 000 euro

Nr
sprawy

Nazwa zamoOwienia

Wykonawca

Data umowy

Data

zakonczenia

Kwota

Uwagi




Zatgcznik nr 8
do Regulaminu zaméwiern publicznych
o0 wartosci szacunkowej
nieprzekraczajqcej
wyrazonej w ztotych wartosci 30 000 euro

Plan zamoéwien publicznych

narok 20........
) Prog wg
Numer Nazwa . | Przewidywany | Szacunkowa )
Rodzaj budzet tosé Regulaminu
T Tu udze wartos¢
gUPY | BPY | pju/Rb) (1/2/3)/
zamOwienia zamoOwienia (brutto) (netto)
UPZP
Oznaczenia:
D - dostawy
U - ustugi

Rb - roboty budowlane
UPZP - Ustawa Prawo zamdwien publicznych



