Zarzadzenie Nr 7
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Miedzyrzeczu
z dnia 15 marca 2021 r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé jest
mniejsza niz 130 000,00 zlotych bez podatku od towaréw i uslug” w powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Miedzyrzeczu.

Na podstawie art. 10 ust. 4 ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowe] Inspekcji Sanitarnej
(Dz. U. z2021 r., poz. 195) w zwiazku z § 7 ust. 1 pkt 1) lit. a) Regulaminu organizacyjnego
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Miedzyrzeczu zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych wartosé jest mniejsza
niz 130 000,00 ziotych bez podatku od towaréw i usthug” w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologiczne] w Migdzyrzeczu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:
1) Zarzadzenie nr 4 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Miedzyrzeczu z dnia 28 lutego 2014 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu udzielania
zamowien  publicznych w  Powiatowej  Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej
w Miedzyrzeczu”.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o.,ﬁ@ﬂ@ﬂ A
Magdalena Szczurek



REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC JEST MNIEJSZA NIZ 130 000,00 ZLOTYCH
BEZ PODATKU OD TOWAROW I USLUG

Rozdzial I
Zakres stosowania

§ 1

1. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zamdwien publicznych na
dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktére sg finansowane ze $rodkéw publicznych lub przy
ich wspotudziale, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r, Prawo zamdwien publicznych
(tj. Dz. U. z2019r. poz. 2019 ze zm.), zwang dalej ,,P.Z.P" oraz ustawa z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.), o wartosci ponizej
oraz powyzej kwot, o ktorych mowa w art. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2. Repgulamin okresla wewngtrzne zasady postepowania przy wydatkowaniu przez
Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczna w Migdzyrzeczu, zwang dalej
~Powiatowa Stacja", srodkéw publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w
ziotych wartosei 130 000,00 ztotych bez podatku od towardw i ustug, do ktérych to zamdwien
nie stosuje sie przepisdow ustawy Prawo zamdwien publicznych.

3. Pracownicy komoérek organizacyjnych Powiatowej Stacji odpowiedzialni za

udzielanie zamdwien publicznych, obowigzani sa do znajomo$ci i stosowania
odpowiednich przepisdéw powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego Regulaminu.

§2

Hekro¢ w regulaminie jest mowa o:
/

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Stacje, a takze Gléwnego
Zamawiajgcego albo jednostke przygotowujgca i przeprowadzajgcg postepowanie w
przypadku powierzenia,

2} Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powlatowej Stacji;

3) Gléwnym Zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowej Stacji w
przypadku zamowien wspdlnych w rozumieniu ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

4) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzednia 2019r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r, poz. 2019 ze zm.);

5) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdwien
publicznych;

6) Srodkach publicznych - naleZy przez to rozumieé Srodki publiczne w rozumieniu ustawy
Z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (ij. Dz. U. z 2019r. poz, 869 ze zm.);

7) szacunkowej wartosci zamdwienia ~ nalezy przez to rozumie¢ wartosé, ktérej podstawa
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od
towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezylg starannoscig;

8) Wykonawcy - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, kidra oferuje na rynku wykonanie
robét budowlanych lub obicktu budowlanego, dostawe produktéw lub §wiadczenie




ushug lub ubiega si¢ o udziclenie zamoéwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w
sprawie zamowienia publicznego;

9) Dokumentach zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez
zamawiajgcego lub dokumenty, do ktérych zamawiajacy odwoluje sig, inne niz
ogloszenie, stuzgce do okreslenia lub opisania warunkéw zamdwienia, w tym
specyfikacji warunkdw zamowienia oraz opis potrzeb i wymagan;

10) Karcie Realizacji Zakupu/ Ustugi — nalezy przez to rozumie¢ dokument poswiadczajacy
sposob realizacji zakupu ushig zlozony na odpowiednim formularzustanowigcym
zatgcznik do Procedury PO -10 Zakupy Ustug i Dostaw;

11) Xodach CPV— nalezy przez to rozumie¢ jednolity system klasyfikacji zamowien
publicznych ustalonych we Wspdlnym Stowniku Zamdéwien, ktéry ma na celu
jednoznaczne okreslenie przedmiotu zaméwienia i standaryzacje pozycji stosowanych
przy opisywaniu przedmiotéw zamowien publicznych.

12) Komisji Przetargowej— nalezy przez to rozumie¢ zespot powolywany do oceny
spelniania przez wykonawcdéw warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert;

13) Kierowniku komdrki wnioskujacej — nalezy przez to rozumieé kierownika dziatu
oddziatu lub samodzielne stanowisko, sktadajacego wniosek o dokonanie zakupu;

14) Komérce wnioskujacej — nalezy przez to rozumieé¢ Dzial/ Oddzial Iub samodzielne
stanowisko, sktadajgcy wniosek o dokonanie zakupu;

15) Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé ofertg, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw odnoszacych sig do
przedmiotu zamdéwienia publicznego, ktdrych przedmiotu nie mozna z goéry opisaé w
sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy lub ktora najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub
koszt, gdy cena lub koszt jest stata albo z najnizszg ceng lub kosziem, gdy jedynym kryterium
oceny jest cena lub koszt;

16) SWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zamdwienia, o ktérej mowa
w art, 133 ust.1 oraz art, 134 ust. 1 ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

17) Zamdwieniach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie urnowy odplatne zawierane
miedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem jest nabycie przez
zamawigjacego od wybranego wykonawcy robdt, dostaw lub ustug;

18) Zamodwieniach klasycznych — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie udzielane przez
zamawiajacego publicznego oraz zamawigjacego subsydiowanego inne niz zamoéwienia

“sektorowe i zamdwienie w dziedzinach obronnosci 1 bezpieczefistwa.

Rozdzial H
Ogolne zasady udzielania zamoéwien publicznych

§3

1. Sposéb udzielania zamdéwien publicznych uzalezniony jest od wartodci przedmiotu
zaméwienia 1 dzieli sie na: ‘
1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych wartosci 130 000,00 zi bez podatku od towaréw 1 ushug;
2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktdrych wartodé szacunkowa przekracza
kwote 130 000,00 z1 bez podatku od towaréw i ustug.
2. Zakazuje sie, dziclenia zamoéwienia na czgéci w celu uniknigcia stosowania przepisow
ustawy lub zanizania jego wartogci.



§4

W celu zapewnienia prawidlowosci prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego ustala si¢ nastgpujace zasady:

1)

2)

3)

4)

Postgpowania o udzielenie zamdwienia przygotowuje si¢ i przeprowadza sig w sposdb
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji, rowne traktowanie wykonawcow,
w sposoOb przejrzysty oraz przestrzeganie regut okreélonych prawem.

Zamawiajacy udzicla zamowienia w spos6b zapewniajacy najlepsza jako$¢ dostaw, ustug,
oraz robot budowlanych , uzasadniong charakterem zamdéwienia, w ramach srodkow, ktére
Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje oraz uzyskanie najlepszych efektéw
zamowienia, w tym efelctéw spolecznych, srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile
ktérykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do uzyskania w danym zaméwieniu, w
stosunku do poniesionych kosztow.

Opis potrzeb i wymagan jest dokonywany w sposdb wyczerpujacy jednoznaczny,
zapewniajacy uczciwa konkurencje, zwlaszcza poprzez nie wskazywanie producenta
oraz znakéw towarowych.

Wszystkie dokumenty dotyczgce postepowania o udzielenie zamowienia muszg by¢
sporzadzone w formie pisemne] w jezyku polskim, z wyjgtkiem szczegdlnie
uzasadnionych przypadkow, kiedy to zamawiajgcy moze w opisie przedmiotu
zamoéwienia wyrazi¢ zgode na zlozenie wniosku o dopuszezenie do udzialu w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia o§wiadczen, oferty oraz innych dokumentdw
rowniez w jednym z jezykéw powszechnie uzywanych w handlu migdzynarodowym
lub jezyku kraju, w ktérym zamoéwienie jest udzielane, w szczegdélnosci: certyfikatow,
licencji.

Rozdzial IT1
Planowanie zamowien oraz sprawozdawczosé

§5

Podstawa do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego na dostawy, ushigi i roboty budowlane sa plany
postepowan o udzielnie zamowiefi, sporzadzane przez poszczegdlne komorki
organizacyjne na okres jednego roku budzetowego.

Komérki wnioskujace na podstawie zadan wykonywanych w Powiatowe] Staciji
sporzadzaja coroczny plan postepowan o udzielenie zamoéwien i przekazuja go do
Kierownika Sekcji Administracyjno-Gospodarczej do dnia 15 lutego kazdego roku, na
ktory planowane sg ie zambwienia,

Kierownik Sekcji Administracyjno-Gospodarczej na podstawie zebranych planow
zamowien sporzadza Plan postepowani o udzielenie zamowien Powiatowej Stacji do
dnia 28 Jutego kazdego roku, na ktéry planowane sg te zamdwienia i przedstawia
Dyrektorowi Powiatowej Stacji.

4. Plan postepowan o udzielenie zamdéwien Powiatowe] Stacii jest przekazywany do

Gloéwnego Ksiegowego, ktdry weryfikuje go pod katem dostgpnosci srodkow
finansowych i celowosci wydatkow.

5. Ostateczng wersje Planu Zamowich Powiatowe) Stacji zatwierdza Dyrektor

Powiatowe] Stacji w Miedzyrzeczu.



6. Plan postepowan o udzielenie zamowieni Powiatowej Stacji zatwierdzony przez
Dyrektora Powiatowe] Stacji w Miedzyrzeczu sporzadza si¢ do dnia 15 marca
kazdego roku przesyla si¢ do WSSE w Gorzowie Wlkp..

7. Kierownik Sekeji Administracyjno-Gospodarczej odpowiada za sporzadzenie zgodnie

z art. 82 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych Rocznego
sprawozdania z udzielonych zamoéwien publiczaych, ktére po zatwierdzeniu przez
Dyrektora przekazywane jest Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych droga
elektroniczng za pomoca formularza umieszczonego na stronach portali
internetowego Urzedu Zaméwien Publicznych.

Rozdzial IV
Zadania Dyrektora i komoérek organizacyjnych PSSE w zakresic zamowien
publicznych
§6
Zadania Dyrektora:

1. Dyrektor zatwierdza Plan postepowat o udzielenie zamodwiefi Powiatowe) Stacji
Sanitarno- Epidemiologicznej.

2. Dyrektor PSSE zatwierdza Wniosek oraz inne dokumenty wymagane w postgpowaniu o
zamdwienie publiczne, w szczegolnosei Wniosek o dokonanie zakupu po konsultacji z
Glownym Ksiggowym.

3. Dyrektor PSSE powoluje w drodze zarzadzenia cztonkéw komisji przetargowych,
bieglych oraz osoby, ktére moga bra¢ udziat w procesie zamdwienia publicznego.

4. Dyrektor PSSE zatwierdza protokoly postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego.

5. Dyrektor zatwierdza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdéwieniach publicznych
przekazywane do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

6. Dyrektor PSSE prowadzi korespondencje z Prezesem Urzedu Zaméwien Publicznych.

§7

Zadania kierownika komarki wnioskujacej.

L.

2.

Kierownik komorki wnioskujgcej sporzadza roczny plan postgpowan o udzielenie
zamowien, o ktérym mowa w §5 ust. 2 niniejszego regulaminu.

Kierownik komérki wnioskujacej sporzgdza Wniosek dokonanie zakupu (na
formularzu stanowiacym zalgcznik do Procedury PO-10 ,,Zakupy ustug i dostaw")
rozpoczynajacy procedurg postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w
terminie uwzgledniajgcym realny mozliwy termin realizacji zaméwienia nie krétszy niz
40 dni przed planowang datg realizacji zamdwienia — dotyczy postepowan o
wartodci powyzej 130 000 ztotych netto przewidzianych w Rocznym Planie
postepowan o udzielenie zaméwiefi, liczonym od momentu zatwierdzenia wniosku
przez Dyrektora Powiatowej Stacji.

Kierownik komérki wnioskujacej dokonuje szczegédlowego opisu przedmiotu
zamodwienia, ustala szacunkows warto$é zamdwienia.

Kierownik komérki wnioskujgcej sprawdza pod wzgledem merytorycznym dokumenty
wymagane do opisu przedmiotu zamdéwienia np. wyjasnienia dotyczace spraw
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10.

11,

merytorycznych oraz dokonuje oceny zgodnodci opisu przedmiotu zaméwienia z
rzeczywistym zapotrzebowaniem Powiatowe]j Stacji.

Kierownik komérki wnioskujacej przygotowuje wyjadnienia dotyczace przedmiotu
zaméwienia w trakcie prowadzonego postgpowania i niezwlocznie przekazuje je w
formie pisemnej i elektronicznej (edytowalnej) Kierownikowi Sekeji Administracyjno-
Gospodarczej,

Kierownik komérki wnioskujacej proponuje wykonawedw do ktérych zostang wyslane
zaproszenia do zlozenia ofert oraz z ktérymi moga by¢ prowadzone negocjacje w
odpowiednich trybach np. w zamdwieniu z wolnej reki.

Kierownik komdrki wnioskujacej uczestniczy lub wskazuje osoby skierowane do prac w
komisji przetargowej reprezentujgce komorke wnioskujaca.

Kierownik komérki wnioskujacej akceptuje Specyfikacje Warunkow Zamoéwienia pod
wzgledem merytorycznym w zakresie wymagan wynikajacych z opisu przedmiotu
zamdwienia,

Kierownik komorki wnioskujacej dokonuje oceny ofert pod wzgledem zgodnodci opisu
przedmiotu zamoéwienia, z wylaczeniem zakupéw dokonywanych w drodze
postgpowania przetargowego.

Kierownik komoérki wnioskujgcej wspdtuczestniczy w protokolarnym odbiorze
przedmiotu zamowienia pod wzgledem merytorycznym a po stwierdzeniu, iz wykonana
ustuga, dostawa lub robota budowlana sg zgodne z zawarta umows, potwierdza na
fakturze wiasciwe wykonanie zamdwienia.

Kierownik komoérki wnioskujgeej wnioskuje do Sekcji Administracyjno- Gospodarczej
zlozenie reklamacji w okresie gwarancji, rekojmi.

§8

- Zadania Kierownika Sekeji Administracyjno-Gospodarczej

1.

Do zadan Kierownika Sekcji Administracyjno-Gospodarczej nalezy: przyjmowanie
wnioskéw komorek wnioskujgcych o przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o
zamowienia publiczne.

Do obowigzkéw Kierownika Sekeji Administracyjno-Gospodarczej nalezy ponadto:

1)  Przygotowywanie projektéw zarzadzen dotyczacych powolywania komisji
przetargowych.

2)  Spotzadzanie Planu postepowan o udzielenie zaméwien o ktbrym mowa w § 5
ust. 3 niniejszego regulaminu.

3)  Sporzgdzanie opisu potrzeb i wymagai w sytuacji gdy zaméwienie lezy w
kompetencjach Sekcji Administracyjno - Gospodarczej.

4)  Weryfikowanie opisu potrzeb i wymagan w zakresie zgodnosci z zasadami
udzielania zamowienn publicznych na Whniosku o dokonanie zakupu
sporzadzonego przez komorke wnioskujaca przed przekazaniem Wniosku do
akceptacji Gtéwnej Ksiggowej i Dyrektorowi Powiatowej Stacji.

5)  Sporzadzanie projekiu urnowy do postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w postgpowaniu.

6)  Akceptowanic catosci dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne.

7)  Kompletowanie dokumentacji postgpowania o zaméwienie publiczne z kazdego
etapu procedury a po jego zakoniczeniu przechowywanie dokumentacji w sposob
gwarantujgcy jej nienaruszalnosé przez okres 4 lat.




8)  Wspoldziatanie z kierownikiem komérki wnioskujacej lub powotang do danego
zamowienia Komisjg Przetargows w zakresie tego zamowienia.

9)  Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach do Prezesa
Urzgdu Zamowien Publicznych.

10)  Analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian,

11) Reprezentowanie Powiatowej Stacji w procedurach odwotawczych.

12) Przygotowywanie projektéw pism w procesie postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego w przypadku gdy zamowienie lezy w kompetencjach
Sekcji Administracyjno-Gospodarczej,

13) Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow zawartych przez Powiatowa Stacje w
wers]i elektroniczne;j.

14) Realizacja zaméwienia od zawarcia umowy do konca realizacji zamdéwienia
wraz z prowadzeniem stosownej dokumentacji.

§9
Obowiazki Gléwnego Ksiegowege w zakresic wsp6ldziatania w ramach przeprowadzania
postgpowania o udzielanic zamoéwieh publicznych to w szczegdlnoscei:

1) Akceptacja zabezpieczenia Srodkéw finansowych na realizacje zamdwienia
dokonywana na Wniosku o dokonanie zakupu oraz na Karcie realizacji zaméwienia.

2) Okreslanie biezacej wartosci wydatkow w danej grupie zgodnie z kodami CPV pod
wzgledem asortymentu, grup towarowych i wielkodci zamodwien udzielanych
Wykonawcy w danym roku kalendarzowym.

§10

Obowigzki Radcy Prawnego zajmujgcego sie sprawami dotyczacymi udzielania zamdwien
publicznych:

1) Opiniowanie i akceptowanie pod wzgledem formalno-prawnym dokumentacjii w tym
Specyfikacji Warunkéw Zamowienia wraz z projektem umowy stanowigcym element
postgpowania;

2) Opiniowanie i akceptowanie pod wzgledem formalno-prawnym uméw zawieranych w
wyniku postgpowan o zamowienie publiczne.

3) Opiniowanic 1 akceptowanie wyjasnient sktadanych w postgpowaniu o zaméwienia

publiczne.
§11
1. Przy udzielaniu zaméwien publicznych obowigzuje zasada zawierania uméw w formie
pisemne;j.
2. Umowy, w ktorych mowa w ust. 1, sporzadza pracownik Sekcji Administracyjno-
Gospodarcze;].

W

Projekt umowy wymaga pisemnej akceptacji Radey Prawnego Powiatowej Stacji.

4. Umowa w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, poza wymogami wskazanymi w
ustawie Prawo zamo6wien publicznych oraz Kodeksie cywilnym powinna spetniaé ponizsze
warunki:



a. okre$la¢ podstawe prawng jej zawarcia wraz ze wskazaniem trybu udzielania

zamdwienia,

b. okresla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli byto wymagane,

c. zawieral uregulowania dotyczgce kar umownych z tytulu niewykonania lub

nienalezytego wykonania umowy.

. Umowy w sprawie udzielenia zamo6wienia publicznego podpisuje Dyrektor Powiatowej
Stacji a pod jego nieobecnod¢ Zastgpca Dyrektora na podstawie udzielonych

petnomocnictw,

. Umowy podlegajg obowiazkowi rejestracji w Centralnym Rejestrze Umoéw prowadzonym

przez Kierownika Sekcji Administracyjno-Gospodarczej.

. Protokolarnego odbioru przedmiotu zaméwienia dokomye Kierownik Sekeji
Administracyjno-Gospodarczej wraz z kierownikiem komérki wnioskujacej lub osobg
go zastepujgca.

Jezeli Zamawiajgcy wymagal w postepowaniu wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, Kierownik Sekcji Administracyjno-Gospodarcze] jest
zobowigzany poinformowa¢ Gléwnego Ksiegowego o obowigzku jego zwrotu.

§12

. Dokumentacja, w tym vumowa przygotowana przez Kierownika Sekgji
Administracyjno-Gospodarczej, przekazywana jest do:
b. Radcy prawnego celem sprawdzenia i pisemnej akceptacji pod wzgledem
formalno-prawnym , :
c. (ltownego Ksiggowego celem sprawdzenia i pisemnej akceptacji jedynie pod
wzgledem finansowym,
d. kierownika komorki wnioskujacej celem sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym opisu przedmiotu zamdwienia,
e. Dyrektora Powiatowej Stacji do zatwierdzenia.
. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego wszczyna si¢ z chwilg ogloszenia
albo z chwilg wyslania zapytania ofertowego.
. Powiatowa Stacja w toku prowadzonego postgpowania jest zobligowana do
udzielenia wyjasnien Wykonawcom.

§13

W przypadku postepowan, ktorych wartogé nie przekracza 130 000 ztotych, zapytanie
Wykonawcy dotyczgce postgpowania przekazywane jest niezwlocznie do Kierownika
Sekeji Administracyjno-Gospodarczej, ktéry niezwlocznie przekazuje zapytanic wraz
z dokumentarni postgpowania odpowiedniemu kierownikowi komdérki wnioskujacej w
celu przygotowania wyjasnien.

Kierownik komorki wnioskujacej niezwlocznie przekazuje w formie pisemnej i
elektronicznie wyjasnienia do Kierownika Sekcji Administracyjno-Gospodarczej.
Kierownik Sekcji Administracyjno-Gospodarcze] po ofrzymaniu wyjasnien 1 ich
akceptacji przez Dyrektora PSSE przekazuje je Wykonawcom.

Po wyborze najkorzystnigjszej oferty lub podjeciu decyzji o uniewaZnieniu
postgpowania komplet dokumentacji wraz z Karta realizacji zakupu/ushugi
zatwierdzong przez Glownego ksiggowego, przekazywany jest do Dyrektora
Powiatowe] Stacji w celu zatwierdzenia.



5. O decyzji Dyrektora Powiatowe] Stacji, o ktorej mowa w ust. 4 ninicjszego paragrafii,
informowany zostaje kierownik komaérki wnioskujacej.

Rozdzial V
§14

Udzielanie Zamoéwien publicznych o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajgcej
wyrazona w zlotych wartos§¢ okreflong w art. 2 usta pkt 1 P.z.p.

1. Do zaméwieh o wartodci szacunkowe] nie przekraczajgcej wyrazonej w zlotych kwoty
130000,00 nie stosuje si¢ przepisdw ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych. Zamowienia musza by¢ jednak dokonywane zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, j.:

1) w sposéb celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladéw, oraz optymalnego doboru metod i §rodkéw shuzacych
osiggnigeiu zatozonych celdw;

2) w sposob umozliwiajgey terminowsg realizacj¢ zadan;

3) wwysokosci i terminach wynikajgcych z wezeéniej zaciggnictych zobowigzan,

2. Zamowienia na ustugi, dostawy badz roboty budowlane oraz ustugi lub dostawy
powtarzajgce si¢ okresowo, ktdrych wartosé szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy, prowadzone sg przez Sekcje Administracyjno-Gospodarczg, na
podstawie procedur okreslonych w niniejszym rozdziale regulaminu,

3. Obowigzkiem Kierownika Sekcji Administracyjno-Gospodarczej odpowiedzialnego za
realizacje danego zamdéwienia jest staranne 1 przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie
procedury.

4. Pracownicy Sekcji Administracyjno-Gospodarczej prowadzacy postgpowanie o
udzielenie zaméwienia publicznego zobowigzani sg do bezstronnego, obiektywnego oraz
rzetelnego wyboru Wykonawcy.

5. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamoOwienia ustalana jest:

1) dlajednorazowych ustug i dostaw — poprzez procedure badania rynku,

2} dla ustug lub dostaw powtarzajgcych sie okresowo — poprzez ustalenie lgcznej
wartodci zaméwieni tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12
miesigey lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika wzrostu cen towardw i ushug,

3) dlarobot budowlanych — poprzez np.: kosztorys inwestorski.

6. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowaé we Wniosku o
dokonanie zakupu — w przypadku zaméwien o wartosci okreslonej w § 15 ust. 1 niniejszego
regulaminu oraz dodatkowo w postaci notatki stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentdéw
- w przypadku zamowieti o wartodci okreslonej w § 15 ust. 2 niniejszego regulaminu.
Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartodci zamdwienia sg w
szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku),



4) kopie ofert lub umdéw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot

zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartodci zamdwienia,
§15

1. Dla zaméwien o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 20 000 z} netto nie jest konieczne
przeprowadzanie procedury badania rynku.

1) Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowaé stosowna fakturg lub rachunkiem.

2) Udzielenie zaméwienia nastepuje w oparciu o umowe okreslajaca warunki realizacji
zamowienia lub inny dokument np. druk zaméwienia/zlecenia z uwzglednieniem
nastepujacych wyjatkdw:

a) w przypadku dostaw nie ma obowigzku zawierania uméw z wykonawcami z
zachowaniem formy pisemnej,

b) w przypadku zaméwient, ktdrych przedmiotem sg uslugi budowlane oraz
roboty budowlane, mozna zawrze¢ z wykonawca stosowng umowe na pismie,
ktéra winna regulowaé prawa i obowigzki oraz najwaznicjsze wymagania
Zamawiajgcego.

3) Kierownik Sekcji Administracyjno-Gospodarczej odnotowuje na Wniosku o
dokonanie zakupu date realizacji zamowienia (lub ewentualne uwagi).

2. Pla zamoéwien powyzej 20 000 zt netto, a mnicjszych od kwoty 130 000 zloty netto
przeprowadzi¢ nalezy pisemne rozeznanie cenowe wedhug ponizej okredlonych zasad:

1y
2)

3
4)
5)
6)

7)

8)

W postepowaniu do 130 000 zloty netto wymagane jest prowadzenie dokumentacji
dotyczacej postepowania o udzielenie zamowienia.

Wybér wykonawcy nastepuje na podstawie rozpoznania bezposredniego, wywiadu
telefonicznego, internetowego rozpoznania na podstawie ogdlnodostepnych informacji
handlowych, zapytania ofertowego skladanego osobiscie, za pomoca faksu lub poczty
elektronicznej.

Kazdorazowo nalezy sporzadza¢ notatke stuzbowa na okoliczno$é dokonanej analizy
rynku. Notatka powinna zawiera¢ informacje dotyczges wartodei szacunkowej
zamowienia.

Zapytania kierowane sa minimum do dwoch Wykonawcow.

Powiatowa Stacja udziela zamoéwienia wykonawcy, ktéry zlozyl najkorzystniejsza
oferte.

Wybdr oferenta dokumentowany jest w Karcie realizacji zakupu/ustugi.

W przypadku dostaw i ustug innych niz budowlane udzielenie zamdwienia nastgpuje w
oparciu 0 umowe okreélajgca warunki realizacji zamdéwienia lub inny dokument np.
druk zamdwienia/zlecenia.

W przypadku ustug budowlanych i robét budowlanych udzielenie zaméwienia
nastepuje w oparciu 0 umowge na pismie, ktéra winna regulowaé prawa i obowigzki oraz
najwazniejsze wymagania Zamawiajgcego.

§ 16

Zasady okre$lone w § 15 ust. 2 nie majg zastosowania jezeli ze wzgledu na specyfike
zamowienia dokonanie rozeznania bezpoéredniego poprzedzajacego wybdr
wykonawcy nie jest mozliwe w szczegdélnoscei z nastgpujgeych powodow:
1} zachodzg przyczyny techniczne powodujace, iz istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamdwienia,




2) przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze
by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,

4) przedmiot zamowienia dotyczy ustug spolecznych w szezegdlnodei prawniczych
[ub szkoleniowych,

5) wystepuja inne przyczyny w szczegllnosei ekonomiczne, organizacyjne,
gospodarcze lub spoteczne powodujgce, ze zamoOwienie powinien realizowad
wybrany wykonawca.

2 W sytuacji, o ktoérej mowa w ust. 1 zamawiajgcy jest zobowigzany sporzadzié notatke
stuzbowa uzasadnigjgcg niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 15 ust. 2. Notatka
winna zawiera¢ informacij¢ dotyczacg wartosci szacunkowej zamdwienia.

Rozdzial VI

Zamdéwienia publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajicej wyrazong w zlotych
warto$¢ progowa okreslong w art.2 ust. 1 pkt 1 P.z.p.

§17

1. Czynnodci zwigzane 7z przygotowaniem postgpowania na ustugi, dostawy oraz roboty
budowlane, ktorych warto$¢ zamoéwienia przekracza wyrazona w zlotych wartosé
okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 P.zp., realizowane sg przez Sekcje¢ Administracyjno-
Gospodarcza.

2.  Wniosek musi zawieraé co najmniej;

1) Okreslenie przedmiotu zamdwienia — nazwe zadania;

2) Wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamdwienia;

3) Termin lub okres realizacji przedmiotu zamowienia;

4) Informacj¢ ogdlng o przedmiocic zamdéwienia oraz proponowane warunki udziatu w
postepowaniu; '

5) Wzdér umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, opatrzony podpisem
Radcy prawnego;

6) Proponowane kryteria oceny ofert, jesli wnioskodawca przewiduje inne oprécz ceny
kryteria (wraz z ich szczeg6towym opisem oraz sposobem przyznawania punktacji).

3. Kierownik Sekcji Administracyjno-Gospodarczej wystepuje do Dyrektora PSSE z

wnioskiem o powotanie komisji przetargowej do przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

Rozdzial VII

Organizacja i sklad komisji przetargowej
§18

1. Komisj¢ przetargowa dla przeprowadzenia postepowania o udzieleniu zaméwienia
powoluje sie w formie zarzgdzenia Dyrektora PSSE. '

2. Komisja przetargowa moze by¢é powolana dla kazdego postepowania o zaméwienie
publiczne.

3. W sklad komisji przetargowej wchodza co najmniej 3 osoby.



4, Czlonkiem komisji przetargowej kazdorazowo jest kierownik komorki wnioskujgcej lub
wyznaczony przez niego pracownik oraz pracownik Sekcji Administracyjno-
Gospodarczej.

5. Organizacje oraz tryb pracy i zakres obowigzkéw komisji przetargowej reguluje regulamin
komisji przetargowe] wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Powiatowej Stacji.

6. W zarzadzeniu powotujacym sktad komisji przetargowej okresla sie poszczegdlne funkcje
czlonkéw komisji oraz przedmiot postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Rozdzial VIII

Przepisy koncowe
§19

W sprawach nieuregulowanych maja zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrzes$nia
2019 r. prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2019 poz. 2019 ze zm.) oraz ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.).

§ 20

Niniejszy regulamin wchodzi z dniem podpisania.

p.o. DYREKTORA

Magddtena Sg:zyre](



