ZARZADZENIE

Nr 18/2021
i = Centrum Oswi
R DYREKTORA POWIATOWEGO
88-300 Mogilno, ul. Ogrodowa 10 5
NIP 557-17-04-984 CENTRUM OSWIATOWEGO
REGON 358340838
W MOGILNIE

z dnia 29 kwietnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu ramowych procedur udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto

Na podstawie § 6 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego centrum
Oswiatowego w Mogilnie, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 11/2021 Dyrektora
Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie z dnia 1 kwietnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Centrum Os$wiatowego
w Mogilnie w zwigzku z art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
roku (Dz.U. z 2021r. poz. 305 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza sig regulamin ramowych procedur udzielania zamowien publicznych
w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilne o wartoSci szacunkowej
nieprzekraczajace] kwoty 130 000 zlotych netto, stanowigcy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza pracownikom Powiatowego Centrum

Oswiatowego w Mogilnie.

§3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do zarzadzenia nr 18/2021
Dyrektora Powiatowego

Centrum Os$wiatowego w Mogilnie

z dnia 29 kwietnia 2021 r.

Regulamin ramowych procedur udzielania zamowien publicznych o wartosci

szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto

§1

1. Zamowienia ktorych warto§é szacunkowa netto nie przekracza w skali roku kwoty
130 000 ztotych netto, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych
niniejszym regulaminem, z pominieciem poszczegolnych trybéw wymienionych
w ustawie - Prawo zamdwien publicznych, zwanej dalej ,,Pzp”.

2. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czgsci lub zanizanie jego warto$ci

w celu uniknigcia obowiazku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

§2

1. Ramowe procedury udzielania zamdéwien publicznych uregulowano w
nastgpujacym uktadzie:
1) zamowienia o warto$ci do 40 000 ztotych netto,
2) zamowienia o warto$ci od 40 000 do 80 000 ztotych netto,
3) zamoOwienia o warto$ci przekraczajacej 80 000 zlotych netto i nie

przekraczajacej kwoty 130 000 ztotych netto.

§3

Do zamoOwien ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 40 000 zlotych netto nie stosuje

si¢ postanowien niniejszego regulaminu.



§4

1. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci od 40 000 do 80 000 ztotych netto
rozpoczyna zaakceptowana przez dyrektora PCO notatka z przeprowadzonego
rozeznania rynku.

Notatke sporzadza wyznaczony pracownik.

Wzor notatki stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

2. Notatka zawiera:
1) szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia,
2) termin realizacji/wykonania zamowienia,
3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,

4) nazwe i adres wykonawcow (co najmniej 2 wykonawcow),
5) proponowana ceng oraz inne kryteria wyboru oferty,
6) date uzyskania informacji,
7) propozycje udzielenia zamdwienia wybranemu wykonawcy.

3. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie badz pisemnie za
posrednictwem poczty elektronicznej lub poczty tradycyjne;j.

4. Przy zamowieniach na dostawy i ustugi zawiera si¢ umowg lub sporzadza zlecenie
zamodwienia w formie pisemnej. W przypadku zaméwien na roboty budowlane
zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.

5. Do faktury wybranego wykonawcy nalezy dotaczy¢ notatke z rozeznania rynku

oraz zamowienie lub umowe, jezeli byly sporzadzane.

§5

1. Procedurg udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajacej 80 000 zlotych
netto 1 nie przekraczajacej kwoty do 130 000 ztotych netto rozpoczyna
zaakceptowany przez Dyrektora PCO wniosek pracownika.

2. Wnhniosek zawiera:

1) szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia,
2) termin realizacji/wykonania zamdwienia,
3) aktualna warto$é przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie

cen rynkowych lub kosztorysu,



4) dane osoby, ktdra dokonata ustalenia warto$ci zamowienia,

5) datg ustalenia wartosci zamdwienia (nie pozniej niz 3 miesiace przed
dniem wszczgcia postgpowania),

6) nazwe i adres potencjalnych wykonawcow zamowienia,

7) dane osob odpowiedzialnych za realizacje zamowienia.

Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

8.

Dla zamoéwien publicznych o warto$ci przekraczajacej 80 000 zlotych netto i
nie przekraczajacej kwoty do 130 000 zlotych netto przeprowadza si¢ pisemne
rozeznanie cenowe, zapraszajac do skfadania ofert taka liczbg wykonawcow,
ktora zapewnia konkurencjg oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej
3 wykonawcow). Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie
pisemnej osobiscie (z potwierdzeniem odbioru), listownie, poczta elektroniczng

lub zamies$ci¢ na stronie internetowej do pobrania.

Wzér formularza stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

4,

Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do
przeprowadzenia postgpowania zobowiazany jest do sporzadzenia protokotu z

przeprowadzonego rozeznania cenowego.

Wzér protokotu stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

3

10.

Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej
jednej waznej oferty.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.
Udzielenie zamowienia zatwierdza Dyrektor Powiatowego Centrum
Odwiatowego w Mogilnie.

Z wybranym wykonawca zawiera sie umowe w formie pisemne;j.

Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce do realizacji
zamowienia, nalezy dotaczy¢ protokdt rozeznania rynku oraz umowe.
Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest przez
pracownika wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacjg i

archiwizacje.

§6

Obowiazkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie

postgpowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego.



§7

1. Na pisemny wniosek pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu, Dyrektor PCO moze wyrazic
zgodg na odstgpstwo od realizacji przedmiotowego zarzadzenia, gdy wymagane
jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, ze wzgledu na wyjatkowa
sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego. Do
takich wyjatkowych sytuacji nalezy zaliczy¢ zjawiska losowe i niezalezne
od zamawiajacego, tj. zdarzenia o charakterze przyszlym, nagtym 1
niezaleznym od woli zamawiajacego (m.in. zdarzenia kryzysowe, katastrofy,
awarie, niespodziewane wypadki).

2. W przypadku zaméwien udzielanych w czgsciach, do udzielenia zamoéwienia na
dana czg$¢ mozna wystosowac wniosek o odstepstwo, jezeli zaszty wobec nigj

okoliczno$ci wymienione w ust. 1.

§9

. Niezaleznie od warto$ci zamoéwienia, dopuszcza sig publikacje postgpowan za

- posrednictwem platformy zakupowej. W tym wypadku przepisow §4 i §5 nie
stosuje sig.

Przed publikacja pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania
sktada wniosek, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.
Postgpowanie mozna prowadzié¢ w trybie ograniczonym (rozestanie zapytanie do
min. 3 wykonawcow) lub otwartym, co okresla si¢ we wniosku, o ktérym mowa w
ust. 2.

Po otwarciu i ocenie ofert, pracownik przedktada do akceptacji Dyrektora PCO,
wygenerowany na platformie raport wyboru ofert wraz z propozycja wyboru
najkorzystniejszej oferty.

Po akceptacji protokotu, dokonuje si¢ wyboru najkorzystniejszej oferty za
posrednictwem platformy zakupowe;.

Dla zamowien na dostawy 1 ustugi ponizej 80 000 zlotych netto, zawiera sig
umowg lub sporzadza zamdwienia w formie pisemnej. W przypadku zamdwien na

roboty budowlane zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.



7. Przy zamowieniach o warto$ci przekraczajacej 80 000 ztotych netto i nie
przekraczajacej kwoty do 130 000 ztotych netto, zawiera si¢ umowe w formie

pisemne;.

§10

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania w
przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub rob6t
budowlanych, uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy zamiesci¢ w zataczniku nr 1, 2 lub 6, w zaleznosci

od wybranego sposobu przeprowadzenia postgpowania.

§11

Jezeli w wyniku uniewaznienia lub przedtuzajacej si¢ procedury udzielania zaméwienia
publicznego nie mozna zawrze¢ na czas umowy dotyczacej zamowienia powtarzajacego
si¢ 1 wymagajacego ciaglosci, dopuszcza si¢ podpisanie umowy z obecnym wykonawca
zamowienia. Umowa zostaje zawarta na czas potrzebny do wyboru wykonawcy zgodnie z

regulaminem.



zatacznik nr 1

do Regulaminu ramowych procedur udzielania

zamoOwien publicznych o wartoéci szacunkowe;j

nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto

Notatka

z przeprowadzonego rozeznania rynku

zamoéwienia o wartoS$ci od 40 000 do 80 000 zlotych netto

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

2. Termin realizacji/wykonania zamowienia

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia

4. Nazwisko i1 imig¢ osoby, ktdra ustalita wartosé

ZAMOWIEIA. et

5. Data ustalenia warto$ci zamdowienia

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

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
(wymienic) Netto/brutto
L.
2.
3
7. Informacje uzyskano w dniach...........................
g Wibpatho wykon At il oms s o sswmamssio

9. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

10. Uzasadnienie korzystania z § 10 regulaminu (jezeli dotyczy)




Notatke sporzadzit/ta. ...

Zatwierdzam do realizacji:

(data 1 podpis osoby upowaznionej)



zatacznik nr 2 do Regulaminu ramowych procedur
udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej

kwoty 130 000 ztotych netto

ZNAK SPIAWY . ceiiiiiiiie e

(miejscowo$é, data)

(wnioskodawca-komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/uslugi/roboty budowlanej o wartosci przekraczajgcej 80 000

zlotych netto i nie przekraczajacej kwoty do 130 000 zlotych netto

1. Opis przedmiott ZAMOWIEIIA. . ... ..ivtiriateit ettt ee ettt et et

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia;

WartoSE Netto: s sismsvn s sovis svvmvnvives s ST frviv 71

WartoSC brutto....ooovii i zt

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu...........cooiviiiiiinnn..

A 11076 L N 1< OO
Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$ci ZamOwienia............oevevuvriereeneineennnnn.

3. Termin realizacji
ZAMOWICILIA. ¢+ v ettt et ettt e e e et et et et et et e e b aenes

4. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zamowienia (w przypadku
korzystania z uregulowan zawartych w § 10 regulaminu, nalezy podac
uzasadnienie)

5. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia



(imig¢ i nazwisko)

Podpis wnioskodawcy

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zatwierdzam /nie zatwierdzam?*

Data 1 podpis osoby upowaznione;

* niepotrzebne skresli¢



zatgcznik nr 3 do Regulaminu
ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej

kwoty 130 000 zlotych netto

pieczg¢ zamawiajacego

ZRaleSPraN Yo sowun suninvscovmmamenmanamsmamnimss s v s s s

(miejscowo$¢ i data)

Adres i nazwa wykonawcy

ZAPYTANIE CENOWE

YISy U S

Nazwa zamawiajacego

Zaprasza do zlozZenia oferty na:

Przedmiot ZamOWIenia. ... ....uueiniiiie et e
Terminredlizacii ZamOWIenI . i cnmass imess s svssss SUE S E 5
ORTES DWATANCTL v i s s soin £5.006% 1550 6055 55 408 E5AYS F90 S £09 TS AFRES VS i PR
Migjsce 1 termin zlozenia oferty........oovvirvinvi i
Termin otwarcia OFert.. ... ..oooiriit it e
Rhbarmmlel platmoBiody somamsme i e I B R

Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawecami...........coeevvniiiiiiiiininns

© P N R W

Sposdb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemne;j,
w jezyku polskim.

10. Tres¢ oferty:
55 o A L 0 i SR S ——

T e R 42—



numer rachunkn bankoWe RO sw s vsmsissms o sosss v o i v Sowis s s S saa S

Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Cengmetto v auspas smypm i zt (slownie zlotyehias o nen sy
..................................................................................................... )
Podatek VAT..........oooiiiiiinln, zt (stownie ztotych..........coooiiiii
..................................................................................................... )
BB BRI crcmmemmmresmn st zk (slowaie Zlotyeh i s
..................................................................................................... )

Os$wiadczam, ze zapoznatem sig z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

Termin realiZac]l ZAMOWIENIA. ... vttt ettt et ee e et ear e e et aeanns
OKI®S WATAIICTI. ¢ .o ettt iteet et et et et e e e e e e et e et e et et e et e e e e e e et et e e enene e
Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia.............ccoeveiiiiiininiieninnn

Wyrazam zgodg na warunki ptatnosci okre$lone w zapytaniu cenowym.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej

pieczatka wykonawcy



zatacznik nr 4 do Regulaminu
ramowych procedur udzielania zamowien publicznych
o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej

kwoty 130 000 zlotych netto

Protokol rozeznania cenowego zamowienia, o wartosci przekraczajacej 80 000 zlotych

netto i nie przekraczajacej kwoty do 130 000 zlotych netto

1. W celu udzielenia ZamOWieIia. ..o e e ea s

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. Wdniu...oooooiiiinnn. zaproszono do udziatlu w postgpowaniu nizej
wymienionych wykonawcoéw poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste

formularza zapytania cenowego, ktory stanowi integralng czgs$¢ niniejsze;

dokumentacji.
3. W terminie do dnia................ 20...... r.do
20dziny......ovvenenne przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa Adres Cena netto Cena brutto Uwagi

wykonawcy wykonawcy




4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

MOZINO. . e

(podpis dyrektora pieczatka)

Zatwierdzam /nie zatwierdzam*

Data i podpis osoby upowaznione;j

*niepotrzebne skresli¢



zatacznik nr 5 do Regulaminu
ramowych procedur udzielania zamdéwien publicznych
o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej

kwoty 130 000 ztotych netto

WNIOSKODAWCA

Pracownike souwespmssvmsssmmaes sumos

Whiosek o wydanie zgody na odstepstwo od regulaminu ramowych procedur
udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty

130 000 zlotych netto

W zwiazku z wyjatkowa sytuacjg powodujaca brak mozliwosci zastosowania przepisow
regulaminu 1 niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego, zwracam sig¢
z prosbg o wyrazenie zgody na odstepstwo od stosowania regulaminu.

Okolicznosci

(podpis wnioskodawcy)

Akceptuje/Nie akceptuje odstgpstwo/a*

Data 1 podpis osoby upowaznionej

* niepotrzebne skresli¢



zatacznik nr 6 do Regulaminu
ramowych procedur udzielania zamowien publicznych
o wartos$ci szacunkowej nieprzekraczajacej

kwoty 130 000 ztotych netto

Whiosek o zgode¢ na przeprowadzenie postepowania za pos$rednictwem platformy

zakupowej

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

WETIOSE NEHO s v rms 65 0 i it am s asama e mmans zt

wartoSE brutto. . ....oooviiiiiii zt

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu................c.eeevenen.

i g L RO —
Osoba/osoby dokonujace ustalenia wartoSci zamOwienia.........o.oevviviieiniiiineninennnn..

3. Termin realizacji ZAMOWICNIA. ... ..vivitiet it

4. Postgpowanie bedzie prowadzone w trybie otwartym/ograniczonym.

5. Nazwa 1 adres potencjalnych wykonawcdéw zamdwienia (w przypadku
korzystania z uregulowan zawartych w § 10 regulaminu, nalezy poda¢
uzasadnienie)*

6. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamdwienia



(imig i nazwisko)

Podpis wnioskodawcy

(data i podpis osoby upowaznionej)

Zatwierdzam /nie zatwierdzam**

Data i podpis osoby upowaznionej

*  uzupeli¢ w przypadku zamowienia prowadzonego w trybie ograniczonym

** niepotrzebne skresli¢



