ZARZADZENIE NR 47/2025
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie Regulaminu udzielania przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim zamoéwien publicznych o wartosci
nie przekraczajacej kwoty 170 000 zi

Na podstawie § 6 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim przyjetego Uchwata Nr 80/2025 Zarzadu Powiatu Ostrowieckiego z dnia 18 marca 2025 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim w zwiazku zart. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. z2024 r poz. 1320, zpodzn. zm.) iart. 44 ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie Ostrowcu
Swietokrzyskim zamoéwien publicznych o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 170 000 zt — w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

~ §2. Traci moc zarzadzenie Nr 22/2023 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim z dnia 01.09.2023 r. w sprawie Regulaminu udzielania przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swigtokrzyskim zamdwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej kwoty 130 000 zt.

§ 3. 1. Zobowigzuje si¢ pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swigtokrzyskim do niezwtocznego zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia i do jego stosowania.

2.Za przestrzeganie przepisOw niniejszego zarzadzenia odpowiedzialni sg kierownicy komorek
organizacyjnych wnioskujacych wydatkowanie $srodkéw oraz inni pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Ostrowcu Swictokrzyskim w zakresie, w jakim powierzono im czynnoéci przy udzielaniu
zamoOwienia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 .

Dyrektor Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Joanna Pikus
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Zatacznik do zarzadzenia nr 47/2025
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu Swigtokrzyskim

z dnia 31 grudnia 2025 r.

REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE
W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIE
PRZEKRACZAJACEJ KWOTY 170 000 z1

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Regulamin okresla zasady iprocedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych z przeprowadzaniem
postepowan o udzielenie zamowien ze $rodkow publicznych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowcu  Swigtokrzyskim, zwane dalej ,,PCPR”, ktorych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty
170 000 zt (netto) na ustugi, dostawy iroboty budowlane w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 .
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z pézn. zm.).

2. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zamowien na dostawy, wykonywanie ustug irobot
budowlanych, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych,
zwanej dalej ,,ustawa”, na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy, a zrédlem finansowania sg $rodki publiczne.

3. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow unijnych lub innych mechanizméw finansowych udzielane
sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentdéw
okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

4. Przepiséw niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do wydatkowania srodkow publicznych na podstawie
odrgbnych ustaw.

§ 2. 1. Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 z1, na ushugi, dostawy
i roboty budowlane w rozumieniu ustawy Pzp dokonuje si¢ zgodnie z zasadami niniejszego Regulaminu, o ile
Kierownik zamawiajacego, nie postanowi inacze;j.

2. Prog kwotowy okreslony w ust. 1 odnosi si¢ do wydatkow na dostawy lub ustugi tego samego rodzaju
albo na roboty budowlane, przewidywanych do realizacji w tym samym czasie we wszystkich komodrkach
organizacyjnych PCPR. Jezeli obowiazujace przepisy prawa lub niniejszy Regulamin nie stanowig inaczej,
przez ,.ten sam czas” rozumie si¢ caty rok budzetowy.

3. Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczgdny, przy zachowaniu
zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych
osiggnieciu zatozonych celow oraz w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.

4. Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego winno
by¢ dokonywane w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie
wykonawcow przez osoby zapewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm.

5. Udzielenie zamowienia nastgpuje w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne
traktowanie wykonawcow, przejrzysty, proporcjonalny, obiektywny i niedyskryminacyjny.

6. Zamowienia udziela si¢ wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego
Regulaminu.

7. Prowadzone na podstawie niniejszego Regulaminu postepowania oraz zawarte umowy o udzielenie
zamoOwienia publicznego sg jawne.

§ 3. Szacowanie warto§ci zamowienia
1. Ustalenia warto$ci zamdwienia nalezy dokona¢ zgodnie z przepisami art. 28 — 36 ustawy Pzp.

2. Ustalenie warto$ci zamowienia dokonuje si¢ w szczegolnosci w celu ustalenia czy istnieje obowiazek
stosowania ustawy Pzp oraz czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym Zamawiajacego.

3. Ustalenie warto$ci zamdwienia nalezy udokumentowac.
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4. Zanizanie wartosci zamowienia lub dzielenie zamowienia:

1) Zamawiajacy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Pzp, zaniza¢ warto$ci zamdwienia
lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamowienia,

2) Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamowienia na odrgbne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania
przepisow ustawy Pzp, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

5. Regulamin odnosi si¢ do wydatkdw na dostawy lub ustugi tego samego rodzaju albo na roboty
budowlane dotyczace pojedynczego obiektu budowlanego, przewidywanych wtym samym czasie, we
wszystkich komorkach organizacyjnych PCPR. Jezeli nic innego nie wynika z obowigzujacych przepisow
prawa lub niniejszego regulaminu, przez ,,ten sam czas” rozumie si¢ caly rok budzetowy.

6. Przez ustugi, dostawy tego samego rodzaju nalezy rozumie¢ przedmiot zaméwienia o podobnych
wlasciwosciach glownych i takim samym przeznaczeniu. Dokonujac analizy nalezy oceni¢, czy dostawa lub
ustuga jest mozliwa do nabycia u tej samej kategorii wykonawcow.

§ 4. Ogolne zasady udzielania zamowien

1. Podstawa wszczecia procedury udzielenia zamoéwienia jest sporzadzenie odpowiedniego wniosku
dotyczacego dostaw, ustug lub robot przez kierownika komorki organizacyjnej, ktéra merytorycznie odpowiada
za jego realizacjg, zwanego dalej ,, Wnioskujacym”. W przypadku braku merytorycznego kierownika, wniosek
na polecenie Dyrektora przygotowuje pracownik zajmujacy si¢ udzielaniem zaméwien publicznych.

2. Wnioskujacy podaje w sporzadzonym przez siebie wniosku warto$¢ zamoéwienia, czyli catkowite,
oszacowane z nalezyta starannosciag wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug oraz brutto
(tacznie z tym podatkiem).

3. W przypadku zamowien wspotfinansowanych ze Srodkoéw europejskich Wnioskujacy wskazuje we
wniosku, czy zaméwienie ma by¢ przeprowadzone zgodnie zniniejszym regulaminem, czy w trybie
wytycznych dotyczacych kwalifikowalno$ci wydatkow na lata 2021-2027.

4. Wnioskujacy, w zalezno$ci od ustalonej warto§ci zamoOwienia, postgpuje zgodnie z procedurami
opisanymi w dalszej cze¢$ci niniejszego Regulaminu.

5.Za zastosowanie wlasciwej procedury udzielenia zamowienia publicznego przewidzianej
w niniejszym Regulaminie odpowiedzialno$§¢ ponosi kierownik komorki organizacyjnej merytorycznie
odpowiedzialnej za jego realizacje.

§ 5. Udzielanie zamo6wien o warto$ci do 30 000 zt (netto)

1. Udzielanie zamoéwien, ktorych warto§¢ szacunkowa netto nie przekracza kwoty 30 000,00 zt
w skali roku nastgpuje bez stosowania szczegdlnych procedur.

2. Wnioskujacy sporzadza wniosek dotyczacy udzielenia zamoéwienia wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 1 niniejszego Regulaminu.

3. Po uzyskaniu zgody Dyrektora PCPR pracownik zajmujacy si¢ udzielaniem zamdwien publicznych
przystepuje do realizacji wniosku.

§ 6. Procedura udzielania zaméwien o wartoSci przekraczajacej kwote 30 000,00 z (netto)
i nie wyzszej niz 100 000,00 z1 (netto)

1. Wnioskujacy sporzadza wniosek dotyczacy realizacji dostaw, ustug Iub robot wedtug wzoru okreslonego
w Zalaczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu i wystgpuje do Dyrektora PCPR o wyrazenie zgody
na realizacj¢ zamowienia.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera co najmnie;j:
1. szczegbdtowy opis przedmiotu zamowienia (ilo§ciowo-jakosciowy) wraz kodem CPV;
2. termin realizacji/wykonania zamowienia;

3. aktualng warto$¢ przedmiotu zamdwienia (netto) ze wskazaniem sposobu ustalenia, daty i osoby, ktora
tego dokonata oraz kwote brutto, tj. tacznie z podatkiem od towardw i ustug;

4. kwote brutto przeznaczong na realizacj¢ zamdwienia,
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5. wskazanie zrodla finansowania zamoéwienia (pozycja w planie finansowym PCPR);

6. wskazanie czy zamowienie jest finansowane ze srodkow europejskich, a przypadku takiego finansowania
wskazanie, z jakiego programu, w jakim zakresie oraz czy postgpowanie ma by¢ przeprowadzone zgodnie
z niniejszym regulaminem, czy w trybie wytycznych dotyczacych kwalifikowalnos$ci wydatkéw na lata 2021-
2027,

7. inne informacje niezb¢dne do prawidtowego przeprowadzenia postgpowania, wynikajace ze specyfiki
zamdwienia

8. piecze¢ 1 podpis pracownika zajmujacego si¢ udzielaniem zamoéwien publicznych potwierdzajace, ze
zamowienie nie podlega przepisom ustawy,

9. piecze¢ 1 podpis Gtownego Ksiggowego lub w razie jego nicobecnosci Zastgpey Glownego Ksiggowego,
potwierdzajaca zabezpieczenie srodkow finansowych na zadanie.

3. Dyrektor PCPR wyraza zgodg/nie wyraza zgody na realizacje danego zamowienia.

4. Po wyrazeniu zgody na realizacj¢ danego zaméwienia przez Dyrektora PCPR, komorka odpowiedzialna
merytorycznie za realizacje zamdwienia przedklada pracownikowi zajmujacemu si¢ udzielaniem zaméwien
publicznych wniosek o przeprowadzenie postgpowania. Pracownik, o ktérym mowa przystepuje do
przeprowadzenia rozeznania rynku potencjalnych wykonawcoéw obejmujacego co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcOw za pomocg poczty elektronicznej, w formie pisemnej, poprzez portale internetowe, telefoniczne
(w wybranej przez siebie formie), zapraszajac do skladania ofert wykonawcow realizujacych dostawy,
swiadczacych ustugi lub wykonujacych roboty budowlane bgdace przedmiotem zamodwienia. Zaproszenie do
ztozenia oferty moze zostac¢ rowniez dodatkowo umieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego.

5. W przypadku braku na rynku 3 potencjalnych oferentow, pracownik zajmujacy si¢ udzielaniem
zamowien publicznych odnotowuje ten fakt w tresci notatki, o ktéorej mowa w ust.9.

6. Oferty musza by¢ sktadane do zamawiajacego tylko w formie pisemnej - osobiscie lub drogg pocztowsg
we wskazanym w zaproszeniu miejscu lub e-mailowo, wg wskazan zawartych w zaproszeniu do sktadania ofert
dla danego postepowania.

7. Dopuszcza si¢ negocjacje ceny w dot z wykonawca, ktory zaproponuje najnizsza cene lub w przypadku
zastosowania innych kryteriow oceny ofert, ktory otrzymuje najwyzszg liczbe punktow w danym postgpowaniu
w wybranej przez zamawiajacego formie.

8. Do prawidlowego przeprowadzenia postepowania wystarczy, by w odpowiedzi na zaproszenie do
ztozenia oferty zostata ztozona co najmniej jedna oferta nie podlegajaca odrzuceniu.

9.Z przeprowadzonego postgpowania pracownik zajmujacy si¢ udzielaniem zamodwien publicznych
sporzadza notatke wedtug wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu, ktorg przekazuje
Dyrektorowi PCPR w celu akceptacji. Zaakceptowana notatka jest podstawag do udzielenia zamdwienia na
przedmiot rozpoznania.

10. Zaakceptowana notatka jest podstawag do udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.

11. Do udzielenia zamdéwien, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie, stosuje si¢ pisemne zamowienie
kierowane do wybranego wykonawcy lub umowe.

12. W przypadku, gdy postgpowanie okazato si¢ nieskuteczne, tj. nie wptyngty Zadne wazne oferty lub
nie mozna bytlo wyloni¢ wykonawcy, zamawiajacy moze zastosowal procedure zawarta W §
9 ust. 1 niniejszego regulaminu.

§ 7. Procedura  udzielenia zaméwien o wartoSci  przekraczajacej 100 000,00 z1  (netto)
i nie przekraczajacej 100 000,00 zI (netto)

1. Wnioskujacy sporzadza wniosek dotyczacy realizacji dostaw, ustug lub robot wedtug wzoru okreslonego
w Zakaczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu i wystepuje do Dyrektora PCPR o wyrazenie zgody
na udzielenie zamowienia.

13. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera co najmniej:
1) szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia (ilosciowo-jako$ciowy) wraz kodem CPV;

2) termin realizacji/wykonania zamowienia;
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3) aktualng wartos¢ przedmiotu zamowienia (netto) ze wskazaniem sposobu ustalenia, daty i osoby, ktora tego
dokonata oraz kwotg brutto, tj. tacznie z podatkiem od towarow i ustug;

4) kwotg brutto przeznaczong na realizacje zamowienia,
5) wskazanie Zrodla finansowania zamowienia (pozycja w planie finansowym PCPR);

6) wskazanie czy zamowienie jest finansowane ze srodkow europejskich, a przypadku takiego finansowania
wskazanie, z jakiego programu, w jakim zakresie oraz czy postegpowanie ma by¢ przeprowadzone zgodnie
z niniejszym regulaminem, czy w trybie wytycznych dotyczacych kwalifikowalno$ci wydatkow na lata
2021- 2027,

7) piecze¢ ipodpis pracownika zajmujacego si¢ udzielaniem zamoéwien publicznych potwierdzajace, ze
zamowienie nie podlega przepisom ustawy,

8) piecze¢ i podpis Gltownego Ksiggowego lub w razie jego niecobecnosci Zastepcy Glownego Ksiggowego,
potwierdzajaca zabezpieczenie sSrodkdéw finansowych na zadanie.

3. Po wyrazeniu zgody na realizacj¢ danego zamoéwienia przez Dyrektora PCPR, komorka organizacyjna
merytorycznie odpowiedzialna za jego realizacj¢ niezwlocznie przedktada wniosek wraz ze wzorem umowy
zaakceptowanym przez radc¢ prawnego (pod w zakresie zgodno$ci z przepisami prawa) pracownikowi
zajmujacemu si¢ udzielaniem zamdwien publicznych, ktdry niezwlocznie przystepuje do przeprowadzenia
procedury.

4. Pracownik zajmujacy si¢ udzielaniem zamoéwien publicznych przygotowuje zaproszenie do zlozenia
oferty, ktore zawiera wszystkie dane niezbedne do ztozenia oferty cenowej w tym:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tych warunkoéw, przy
czym stawianie warunkoéw udziatu nie jest obowigzkowe;

3) kryteria oceny oferty oraz informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegdlnych kryteriow oceny oferty,

4) opis sposobu obliczenia ceny;

5) nazwy/kody okre$lone dla przedmiotu zamowienia we Wspdlnym Stowniku Zamoéowien (CPV),
6) termin realizacji zamowienia

7) datg, godzing i miejsce ztozenia oferty;

8) wykaz oswiadczen lub dokumentow, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy, jesli s3 wymagane,

9) nazwisko i telefon osoby uprawnionej do udzielania dodatkowych wyjasnien;

10) pouczenie, o mozliwosci negocjowania ceny w dot z wykonawca, ktory zaproponuje najnizsza cene¢ lub
w przypadku zastosowania innych kryteriow oceny ofert, ktory otrzymuje najwyzsza liczbe punktow
w danym postepowaniu w dowolnej wybranej przez zamawiajacego formie,

11) dodatkowe dokumenty np.: przedmiar robodt, specyfikacje techniczne wykonania iodbioru robot
budowlanych, program funkcjonalno - uzytkowy, wykaz zamawianych przedmiotow, urzadzen itp.,

12) inne informacje niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia postepowania, wynikajace ze specyfiki
zamoOwienia,

13) wzor umowy.

5. Pracownik zajmujacy si¢ udzielaniem zamowien publicznych bez zbgdnej zwloki zamieszcza
zaproszenie do ztozenia oferty na stronie internetowej PCPR. Dodatkowo moze przestaé zaproszenie do
ztozenia oferty do potencjalnych wykonawcow, co najmniej trzech, za pomocg poczty elektronicznej, faksu,
telefonicznie- w wybranej przez siebie formie.
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6. Okreslony w ogloszeniu termin skladania ofert powinien by¢ ustalony tak, by umozliwi¢ wszystkim
zainteresowanym przygotowanie i ztozenie oferty. Przyjmuje si¢, ze termin ten nie moze by¢ krétszy niz 5 dni
od daty opublikowania ogloszenia lub dodatkowo przestania zaproszenia do sktadania ofert, o ktorym mowa
w ust. 5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach za zgoda Dyrektora mozliwe jest zastosowanie krotszego
terminu sktadania ofert.

7. Oferty musza by¢ sktadane do zamawiajacego tylko w formie pisemnej - osobiscie lub drogg pocztowsg
we wskazanym w zaproszeniu miejscu, e-mailowo, wg wskazan zawartych w zaproszeniu do sktadania ofert
dla danego postgpowania

8. Rozpatrzeniem ofert zajmowac si¢ bedzie minimum 3 - osobowy Zespot ds. Wyboru Oferty, zwany dalej
»Zespotem”, sktadajacy si¢ z nastepujacych osob: pracownika Dzialu Finansowo- Ksiggowego, pracownika
zajmujacego si¢ udzielaniem zamowien publicznych oraz pracownika komorki organizacyjnej merytorycznie
odpowiedzialnej za realizacje¢ zamoéwienia lub z innych 0s6b wyznaczonych przez Dyrektora PCPR. Osoby
biorace udzial w rozpatrywaniu ofert, potwierdzajg ten fakt podpisem na protokole, o ktorym mowa w ust. 13.

9. Dopuszcza si¢ negocjacje ceny w dot z wykonawca, ktory zaproponuje najnizsza ceng lub w przypadku
zastosowania innych kryteriow oceny ofert, ktory otrzymuje najwyzsza liczb¢ punktow w danym postgpowaniu
w dowolnej wybranej przez zamawiajacego formie.

10. Zesp6t wybiera najkorzystniejszg oferte, tj. ofert¢ znajnizsza ceng wzglednie oferte,
ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny iinnych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamowienia, takich jak np. jako$¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne, termin wykonania, koszty
eksploatacji, itp.

11. Informacje o wyborze wykonawcy Zespot przedstawia do akceptacji Dyrektorowi PCPR.

12. Do prawidlowego przeprowadzenia postgpowania wystarczy, ze w odpowiedzi na zaproszenie do
sktadania ofert lub ogloszenie zostanie zlozona co najmniej jedna oferta.

13.Z postgpowania sporzadza si¢ protokot wedlug wzoru stanowigcego Zalacznik Nr5
do niniejszego Regulaminu, ktérego kopia, wraz z informacja o wyborze wykonawcy, zostaje przekazana do
komorki organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej za jego realizacje.

14. Protokot jest podstawg zawarcia pisemnej umowy z wybranym wykonawca i powinien by¢ dotaczony
do egzemplarza umowy pozostajacego w PCPR.

15. Dokumentacja z przebiegu postepowania o zamoéwienie przechowywana jest przez pracownika
zajmujacego si¢ udzielaniem zamowien publicznych, ktéry jest odpowiedzialny jest za jej archiwizacje.

16. W przypadku, gdy dwa kolejne postgpowania okazaly si¢ nieskuteczne (nie wplynely zadne oferty Iub
nie mozna bylo wyloni¢ wykonawcy), zamawiajacy moze zastosowaé procedure okreslong w§
9 ust. 1 niniejszego regulaminu.

§ 8. Zadania pracownika zajmujacego si¢ udzielaniem zamowien publicznych w zakresie
przeprowadzania postepowan i realizacji zamowien publicznych

Pracownik zajmujacy si¢ udzielaniem zamoéwien publicznych:

1) sprawdza czy zamoéwienie nie podlega przepisom ustawy Pzp, na podstawie szacunkowej warto$ci
zamoOwienia;

2) sprawdza, poprawnos$¢ i kompletnos¢ wnioskoOw o wszczecie postepowania o wartosci rownej lub wyzszej
30 000,00 zt (netto) i nie wyzszej 170 000 zt (netto);

3) sprawdza poprawno$¢ i kompletno$¢ wniosku o wszczgcie postepowania o udzielenie zamowienia;

4) wszczyna postgpowanie o zamoOwienie publiczne najpdzniej w ciggu 7 dni od otrzymania wniosku lub
dtuzszym - po uzgodnieniu z Dyrektorem PCPR;

5) przygotowuje ogloszenie o zamowieniu lub przeprowadza rozeznanie cenowe;

6) przygotowuje kompletng dokumentacj¢ zamowienia w oparciu o materiaty opracowane przez poszczegdlne
komorki organizacyjne;

7) przekazuje zainteresowanym wykonawcom stosowng dokumentacj¢ dotyczaca zamowienia;
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8) opracowuje - przy pomocy merytorycznych pracownikow komorek organizacyjnych — odpowiedzi na
pytania i przekazuje je oferentom uczestniczacym w postgpowaniu;

9) przygotowuje pisma do wykonawcoéw dotyczacych w szczegdlnosci uzupelnienia dokumentéw lub
poprawiania omytek

10) uczestniczy w pracach Zespotu;

11) wnioskuje o wykluczenie wykonawcow lub o odrzucenie oferty;

12) przygotowuje do podpisu informacj¢ o wyborze oferty;

13) przekazuje informacje o wyborze oferty/ uniewaznieniu postepowania;
14) sporzadza protokoét lub notatke z postgpowania wraz z zatgcznikami;

15) przekazuje merytorycznej komorce organizacyjnej wszystkie dokumenty zZwigzane
z przeprowadzonym na jej wniosek postgpowaniem, niezbedne do sporzadzenia umowy
z oferentem, ktory wygral postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego;

16) prowadzi rejestry udzielonych zaméwien o wartos$ci do 30 000,00 zI netto, o wartosci rownej lub wyzszej
od 30000,00 zt netto, ale mniejszej niz 100 000,00 zt netto oraz wartosci réwnej lub wyzszej od
100 000,00 zt netto, ale mniejszej niz 170 000,00 zI netto, atakze rejestr postgpowan wykonanych na
podstawie § 9 niniejszego regulaminu;

17) na zadanie zainteresowanych podmiotéw udostgpnia oferty oraz dokumentacj¢ sporzadzona w trakcie
przeprowadzonego postepowania.

§ 9. Wylaczenia ze stosowania Regulaminu

1. W wyjatkowych i szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z charakteru i rodzaju dostaw,
ustug lub robot budowlanych lub z przyczyn technicznych albo zwigzanych z ochrong praw, jak roéwniez
w sytuacji, gdy wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia z powodu okolicznosci, ktorych
wczesniej nie mozna bylo przewidzie¢, uzasadnione jest zlecenie realizacji zamoéwienia konkretnemu
wykonawcy w trybie transakcji bezposredniej na warunkach ustalonych w toku negocjacji w rozumieniu
art. 72 Kodeksu Cywilnego, przeprowadzonych zjednym wybranym wykonawcg. Dopuszcza si¢ rowniez
udzielenie zamdwienia na powyzszych zasadach, gdy co najmniej jedno uprzednio prowadzone postepowanie
nie dato rezultatu, a warunki zamdwienia nie zostaly w sposéb istotny zmienione. To samo dotyczy przypadku
udzielenia zamowienia dodatkowego do 50% wartosci uprzedniego zamoéwienia, temu samemu wykonawcy,
jesli zaméwienie dodatkowe stalo si¢ niezbedne z powodu okolicznosci, ktérych wczesniej nie mozna byto
przewidzie¢, lub tez, gdy z géry przewidziano ewentualne zamowienia dodatkowe w treSci pierwotnego
Zaproszenia do ztozenia oferty, o ile lacznie kwota zamdowienia jest mniejsza od 170 000 zt netto.

2.Poza przypadkami okreslonymi wust. 1, wylaczenia ze stosowania Regulaminu mogg dotyczy¢
zamowien, ktorych przedmiotem sa:

1) ushugi zwigzane z dziatalno$cig tworczg i artystyczna;
2) ushugi $wiadczone przez osobe zatrudniong w PCPR na podstawie umowy o pracg;
3) obstuga prawna realizacji projektu wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej;

4) ushugi realizacji projektu finansowanego ze $srodkoéw Unii Europejskiej przez osoby, ktére uczestniczyty
nieodplatnie w przygotowaniu projektu przedktadanego jednostce posredniczacej lub zarzadzajacej;

5) zakup i obstuga specjalistycznych programow komputerowych;
6) opracowania autorskie;

7) zamowienia, ktore moga byc¢ realizowane wylacznie przez osoby posiadajace specjalistyczne uprawnienia
lub kompetencje, w tym ustugi psychologa, pedagoga, terapeuty, radcy prawnego, adwokata, ushugi
szkoleniowe itp.;

8) zamowienia realizowane przez ekspertéw lub biegltych w danej dziedzinie;
9) wynajem lokali i pomieszczen;

10) zakupy ksigzek i czasopism;
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11) zamdéwienia na ustugi szkoleniowe;

12) zamdwienia na ustugi gastronomiczne i cateringowe;

13) zamodwienia na §wiadczenie ustug medialnych, w szczeg6lnosci prasa, radio, telewizja, Internet;
14) zamd6wienia na ustugi sprzatania pomieszczen.

15) zakup nagrod na potrzeby inicjatyw, konkursow 1 wydarzen organizowanych przez PCPR,

16) wykonanie grawertonéw, pucharéw lub statuetek na potrzeby inicjatyw, konkurséow i wydarzen
organizowanych przez PCPR,

17) zakup spersonalizowanych materiatéw promocyjnych,

18) ustugi zwigzane znaprawa i przegladem pojazdow, maszyn, sprzgtu iurzadzen w autoryzowanych
serwisach,

19) usuwanie awarii i ich skutkow oraz skutkoéw zdarzen losowych,
20) usuwanie skutkéw powodzi, gwattownych, nawalnych opadéw atmosferycznych,

21) zaméwienia podobne, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt. 718 oraz art. 305 pkt 1 ustawy Pzp,
o wartos$ci ponizej 170 000 zt netto.

3. Wylaczenia z niniejszego regulaminu mogg dotyczy¢ takze udzielania zamowien wykonawcom, ktorzy
majg status spotdzielni socjalne;.

4. W przypadku zamoéwien, o ktérych mowa wust. 1, 213, kierownik merytorycznej komorki
organizacyjnej, po uzyskaniu pozytywnej opinii pracownika zajmujacego si¢ udzielaniem zamowien
publicznych, sporzadza wniosek wedlug wzoru okreslonego w Zalaczniku nr 6 do niniejszego Regulaminu
i przedktada go Dyrektorowi PCPR.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 4 zawiera co najmniej:
1) opis przedmiotu zamowienia;
2) termin realizacji/wykonania zamdwienia;

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamoéwienia ze wskazaniem sposobu jej ustalenia, daty i osoby, ktora tego
dokonata;

4) wskazanie zrodta finansowania zamowienia (pozycja w planie finansowym);
5) proponowanego wykonawce do realizacji zamowienia;

6) parafe ipiecze¢ pracownika zajmujacego si¢ udzielaniem zamowien publicznych, potwierdzajace, ze
zamodwienie nie podlega przepisom ustawy Pzp;

7) uzasadnienie wyboru trybu pozaregulaminowego,

8) piecze¢ i podpis Gtownego Ksiggowego lub w razie jego niecobecnosci Zastepcy Glownego Ksiggowego,
potwierdzajaca zabezpieczenie srodkow finansowych na zadanie.

5. Komoérka organizacyjna realizujgca zamowienie wylaczone ze stosowania Regulaminu niezwlocznie
przekazuje kopi¢ zaakceptowanego wniosku pracownikowi zajmujagcemu si¢ udzielaniem zamodwien
publicznych celem wpisania zaméwienia do rejestru zaméwien ktorych wartos¢ o wartosci ponizej 170 000 zt
(netto);

§ 10. Postanowienia koncowe

1. Osoby wykonujace czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania podlegaja
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych na podstawie przepisOw ustawy
o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie, o ktorej mowa w ust. 1 ponosi osoba, ktora popetita czyn naruszajacy
dyscypling finansow publicznych, ktérej mozna przypisa¢ wing za popelione naruszenia oraz osoba, ktora
wydata polecenie dokonania czynu naruszajacego dyscypline finanséw publicznych.
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3. Przyjmowaniem ofert zajmuje si¢ Kancelaria Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim.

4. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego, ustawy
o finansach publicznych oraz innych przepiséw prawa.

5. Za przestrzeganie Regulaminu oraz zapoznanie pracownikow z jego postanowieniami odpowiedzialni sa
kierownicy wtasciwych komorek organizacyjnych.

/pieczed i podpis Dyrektora PCPR/
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Zatqcznik Nr 1 do ,, Regulaminu udzielania przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim zaméwier publicznych o wartosci
nie przekraczajgcej kwoty 170 000 z¢”

Whiosek o udzielenie zgody na udzielenie zamoéwienia o wartosci ponizej 30 000,00 zI netto w skali roku

(po akceptacji Dyrektora PCPR wniosek nalezy przedlozy¢ pracownikowi zajmujgcemu si¢ udzielaniem
zaméwien publicznych) wzér

Ostrowiec Swigtokrzyski, dn. ............cocou......

(Komorka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zamowienia)

zwraca si¢ o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienie pn:

3. Warto§€ zamoOwienia ............cceeeveeenvennennnnnn. zt netto plus podatek ....% VAT co daje kwote
......................... zl brutto
Ustalono na podstawie ............c..coevvvvvnnnn.. wdniu ..o

Ustalenia dokonal/a .........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiii,

4. Zaméwienie zostanie zrealizowane na podstawie § 5 ,Regulaminu udzielania udzielenia przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim zamowien publicznych o wartosci
nie przekraczajacej kwoty 170 000 zt, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 47/2025 Dyrektora PCPR w Ostrowcu
Sw. zdnia 31 grudnia 2025 .

/podpis kierownika komorki organizacyjnej/

5. Srodki na realizacje zamowienia sa/beda zabezpieczone w planie finansowym PCPR

dziat ............. rozdziat ............. paragraf ................
dziat ............. rozdzial ............. paragraf ................
dziat ............. rozdziat ............. paragraf ................

/ podpis Gt. Ksiggowego/
6. Zamowienie jest finansowane ze srodkow europejskich: tak/nie

W przypadku finansowania ze srodkow europejskich, wskaza¢ program z ktoérego jest finansowane, w jakim
zakresie oraz czy postegpowanie ma by¢ przeprowadzone zgodnie z niniejszym regulaminem, czy w trybie
wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027:
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/podpis Wnioskodawcy/

/podpis pracownika zajmujgcego si¢ udzielaniem
zamdwien publicznych potwierdzajacy,
ze zamoOwienie nie podlega przepisom ustawy/

Stanowisko Dyrektora PCPR /data i podpis/
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Zatqcznik Nr 2 do ,, Regulaminu udzielania przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim zaméwier publicznych o wartosci
nie przekraczajgcej kwoty 170 000 z¢”

Whiosek o udzielenie zgody na przeprowadzenie zaméwienia o warto$ci rownej lub wyzszej od

30 000,00 zl netto ale mniejszej niz 100 000,00 zl netto (po akceptacji Dyrektora PCPR wniosek nalezy
przedlozyé pracownikowi zajmujacemu si¢ udzielaniem zamdéwien publicznych) wzér

Ostrowiec Swigtokrzyski, dn. ............cocou......

(Komorka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zamowienia)

zwraca si¢ o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienie pn:

3. Warto§€ zamoOwienia ............cceeeveeenvennennnnnn. zt netto plus podatek ....% VAT co daje kwote
......................... zl brutto
Ustalono na podstawie ............c..coevvvvvnnnn.. wdniu ..o

Ustalenia dokonal/a .........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiii,

4. Zaméwienie zostanie zrealizowane na podstawie § 6 ,Regulaminu udzielania udzielenia przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu Swietokrzyskim zamowien publicznych o wartosci
nie przekraczajacej kwoty 170 000 zt, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 47/2025 Dyrektora PCPR w Ostrowcu
Sw. zdnia 31 grudnia 2025 .

/podpis kierownika komorki organizacyjnej/

5. Srodki na realizacje zamowienia sa/beda zabezpieczone w planie finansowym PCPR

dziat ............. rozdziat ............. paragraf ................
dziat ............. rozdzial ............. paragraf ................
dziat ............. rozdziat ............. paragraf ................

/ podpis Gt. Ksiggowego/
6. Zamowienie jest finansowane ze srodkow europejskich: tak/nie

W przypadku finansowania ze srodkow europejskich, wskaza¢ program z ktoérego jest finansowane, w jakim
zakresie oraz czy postegpowanie ma by¢ przeprowadzone zgodnie z niniejszym regulaminem, czy w trybie
wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027:
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/podpis Wnioskodawcy/

/podpis pracownika zajmujgcego si¢ udzielaniem
zamdwien publicznych potwierdzajacy,
ze zamoOwienie nie podlega przepisom ustawy/

Stanowisko Dyrektora PCPR /data i podpis/
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Zatqcznik Nr 3 do ,, Regulaminu udzielania przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim zaméwier publicznych o wartosci

nie przekraczajgcej kwoty 170 000 z¢”

Notatka z przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia o wartosci rownej lub wyzszej od
30 000,00 zt netto, ale mniejszej niz 100 000,00 zl netto wzor

Ostrowiec Swigtokrzyski, dn. ..........ccco.........

1. Przedmiot ZAMOWIEIIA: .......oei it e e e e e e e e e e e e e e ettt e e e

2. Warto$¢ zamOWIENIA ......uunnnneeeeeeeeeeeeeennnn,
z1 brutto.

3. Kwota przeznaczona na realizacje zadania ..................... zt brutto.

4. Rozpoznanie cenowe przeprowadzono wsrod n/w Wykonawcow:

L.p. Nazwa i adres zapraszanego wykonawcy

1.
2.
3.
5. W wymaganym terminie wplynely nastepujace oferty:

L.p. Nazwa i adres wykonawcy

Cena oferty brutto

1.
2.
3.
6. Do realizacji zamdwienia wybrano

dziat ............. rozdzial ............. paragraf ................
dziat ............. rozdziat ............. paragraf ................
dziat ............. rozdziat ............. paragraf ................

inne osoby biorgce udziat w rozpatrywaniu ofert

Stanowisko Dyrektora PCPR /data i podpis/
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Zatqcznik Nr 4 do ,, Regulaminu udzielania przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim zaméwier publicznych o wartosci

nie przekraczajgcej kwoty 170 000 z¢”

Dyrektor PCPR
(po akceptacji Dyrektora PCPR wniosek nalezy przedtozyé pracownikowi zajmujgcemu sie udzielaniem
zamowien publicznych)

WNIOSEK
0 wyrazZenie zgody na przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia o warto$ci rownej lub
wyzszej od 100 000,00 zl netto, ale mniejszej niz 170 000,00 zt netto wzor

Ostrowiec Swietokrzyski, dn. ..........cc.co.........

(wnioskodawca - nazwa komorki zlecajgcej)

Przedmiot zamowienia:

-robota budowlana O

- dostawa m
- ustuga i
na:

Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamoéwienia na dzien ... ustalona przez

............................................... WYNOSL: .oevvineivininninennene...... Zt netto plus podatek .... % VAT, co
dajekwote ..........ooeiiiiinn. 7l brutto

Kwota przeznaczona na realizacj¢ zamowienia: ........................ zt brutto
Zrodto finansowania zamowienia: Dziat
Zamowienie jest finansowane ze srodkow europejskich: tak/nie

W przypadku finansowania ze $rodkow europejskich, wskaza¢ program z ktorego jest finansowane, w jakim
zakresie oraz czy postgpowanie ma by¢ przeprowadzone zgodnie z niniejszym regulaminem, czy w trybie
wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027:

Termin wykonania zamowienia (wymagany/pozadany®*)

Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich znaczenia:
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Okreslenie spetnienia specjalnych warunkoéw udziatu w postepowaniu lub uprawnien wymaganych od
wykonawcow/ Dokumenty wymagane od Wykonawcow (jesli s3 wymagane):

Informacje, czy zamoOwienie  jest finansowane ze srodkow Unii Europejskiej,
jesli tak, to z jakiego programu i w jakim zakresie.*

Zalaczniki:

1) wzor umowy + wersja elektroniczna;

2) przedmiar robdt (kosztorys ofertowy)* + wersja elektroniczna;

3) specyfikacja techniczna* + wersja elektroniczna;

4) rysunki, projekty, mapy* + wersja elektroniczna;

5)INNE ZAIGCZNTKI L..vviiiii i

*jezeli nie dotyczy - nalezy skresli¢

(podpis Wnioskodawcy)
podpis pracownika zajmujacego si¢ udzielaniem
zamowien publicznych potwierdzajacy, ze zamowienie nie podlega przepisom ustawy

Srodki na realizacje zamowienia sa/bedg zabezpieczone w planie finansowym PCPR:

dziat ............. rozdziat ............. paragraf ................
dziat ............. rozdziat ............. paragraf ................
dziat ............. rozdziat ............. paragraf ................

Stanowisko Dyrektora PCPR /data i podpis/
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Zatqcznik Nr 5 do ,, Regulaminu udzielania przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim zaméwier publicznych o wartosci
nie przekraczajgcej kwoty 170 000 z¢”

Protokot z przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia o warto$ci rownej lub wyzszej od
100 000,00 z1 netto, ale mniejszej niz 170 000,00 zt netto wzor

Ostrowiec Swigtokrzyski, dn. ..........ccco.........

1. Przedmiot ZamOWIEIIa: ......oueeit ittt

2. Warto$¢ szacunkowa zamowienia ...................... zt  netto ustalona zostala wdniu ...............
| VA7 A N POASTAWIC: . .uviett ettt ae e

3.Srodki na realizacje zamowienia s3  zabezpieczone  w planie  finansowym  PCPR:
dziat ........... rozdziat ............. paragraf ............

dziat ........... rozdziat ............. paragraf ............

dziat ........... rozdziat ............. paragraf ............

4. Zgode na realizacje zamoOwienia wyrazit Dyrektor PCPR w dniu

5. Zaproszenia do sktadania ofert przestano wdniu
POPIZEZ. ..ottt e e e

6. Zestawienie ofert ztozonych przez nastepujacych wykonawow:

. Cena oferty .
L.p. Nazwa i adres oferenta brutto Uwagi
1.
2.
3.
7. W wyniku rozpatrzenia ofert inegocjacji/rokowan dodatkowych, (jesli miaty miejsce) wybrano
nastepujaca oferte:
Cena Brutto Inne elementy
. Podatek podlegajace ocenie
Nazwa i adres oferenta Cena netto ; .
VAT (termin. gwarancja
itp.)
Stownie: .........
8. Uzasadnienie WyDOTU: ... ...t e
9. Oferty odrzucone podczas weryfikacji z uzasadnieniem:
10. Podpisy osob dokonujacych wyboru oferty:
L.p. Imie i nagwisko Podpis
1.
2.
3.
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11.Srodki na realizacje ~zamowienia s3  zabezpieczone  w planie  finansowym PCPR:

dziat ............. rozdzial ............. paragraf ................
dziat ............. rozdziat ............. paragraf ................
dziat ............. rozdziat ............. paragraf ................

/ podpis Gt. Ksiggowego/
/podpis pracownika zajmujacego si¢ udzielaniem

zamowien publicznych potwierdzajacy,
ze zamoOwienie nie podlega przepisom ustawy/

Stanowisko Dyrektora PCPR /data i podpis/
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Zatqcznik Nr 6 do ,, Regulaminu udzielania przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowcu
Swietokrzyskim zaméwier publicznych o wartosci

nie przekraczajgcej kwoty 170 000 z¢”

Whiosek w sprawie udzielenia zamo6wienia bez stosowania Regulaminu wzér

Ostrowiec Swigtokrzyski, dn. ............coco.......
(Komorka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zamowienia)

zwraca si¢ o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienie na podstawie § 9
(Wylaczenia ze stosowania Regulaminu) ust........... pkt........... pn:

1. Przedmiot ZAmOWIEIIA: ... ...uun et ettt ettt ettt ettt
2. Uzasadnienie wniosku:

/Uzasadnienie powinno zawiera¢ informacje dotyczgce przedmiotu zamowienia, wskazywaé wartosé
zamowienia (o ile jest to mozliwe) i zawiera¢ uzasadnienie niestosowania Regulaminu/.

5. Warto$¢ zamowienia*/cena jednostkowa™ ... zt netto plus podatek ....% VAT
codaje kwote ........ccooviiinnnnnnn. zt brutto.

Ustalono na podstawie ..............covvvennnnn.e wdniu ...
Ustalenia dokonal/a ...
Zatwierdzit z ramienia komorki organizacyjnej zlecajace;j:
/podpis Wnioskodawcy/
*niepotrzebne skreslic

Srodki na realizacje zaméwienia sa/beda zabezpieczone w planie finansowym PCPR:

dziat ............. rozdziat ............. paragraf ................
dziat ............. rozdzial ............. paragraf ................
dziat ............. rozdziat ............. paragraf ................

(podpis Gt. Ksiegowego)
Stanowisko Dyrektora PCPR /data i podpis/

Podpisany Strona 1
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