Zarzadzenie Nr 6/2022/2023
Dyrektora Zespotu Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznych w Czestochowie
z dnia 05.01.2023r.

w sprawie: Regulaminu Udzielania Zamoéwiefi Publicznych o WartosSci
Nieprzekraczajacej 130 000 zlotych

Podstawa prawna:

Ustaw z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2022 poz.
1017)

Na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych
(Dz.U. z 2022 poz. 1017) zarzadzam co nastepuje:

§1

W Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych wprowadza sie do stosowania
Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych o Wartosci Nieprzekraczajgcej Kwoty
130 000 ztotych stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

(-) Rafat Dziwis

Dyrektor Zespotu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych
w Czestochowie

Zakgcznik nr 1: Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej
130 00 ztotych w Zespole Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Czestochowie.



Zatacznik nr 1

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI PONIZEJ 130 000 ZLOTYCH
W ZESPOLE PORADNI
PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNYCH
W CZESTOCHOWIE



StOWNIK

1. Regulamin — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin udzielania
zamowien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt w Zespole Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych;

2. Ustawa — nalezy rozumie¢ Ustawe Prawo zamowien publicznych (Dz.U.
z 2022r. p0z.1017);

3. Kodeks — nalezy rozumie¢ Kodeks cywilny (Dz.U. z 2021r. poz.305 tekst
jednolity);

4. Rejestr — rejestr udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej
130 000 ztotych, stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu;

5. Zamawiajacy — nalezy przez to rozumieé Zespot Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznych;

6. Kierownik Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych

7. Pracownik Zamawiajgcego — pracownik wyznaczony przez Kierownika
Zamawiajgcego do przeprowadzenia postepowania;

8. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
albo jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra
ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamoéwienia publicznego;

9. Wartosci zamodwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone
przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia

10.Zamoéwienia — nalezy rzez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane
miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca, ktorych przedmiotem sg dostawy,
ustugi lub roboty budowlane;

11.Udzielenie zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé¢ zawarcie umowy
w sprawie zamowienia w formie przewidzianej niniejszym Regulaminem

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci do 130 000
ztotych stosuje sie do zaméwien, ktorych wartos¢ szacunkowa w ciggu
roku budzetowego, ustalona z nalezytg starannoscig, nie przekracza
w ramach danego zaméwienia wyrazonej w zfotych rownowartosci
130 000 ztotych.



. Zamowien dokonuje sie zgodnie z przepisami ustawy z dnia 23 kwietnia
1964r. Kodeks cywilny, w granicach wydatkdw, ktére zostaty ujete
w budzecie Zamawiajgcego oraz z zachowaniem zasad:

a/ celowosci — co oznacza, 7ze zamowienie w danym czasie jest
niezbedne,

b/ gospodarnosci i efektywnosci — co oznacza, ze zamdwienie zostato
dokonane w sposéb oszczedny, racjonalny z zapewnieniem uzyskania
najlepszych efektéw w stosunku do poniesionych naktadéw.

. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg Dyrektor
Zespotu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych oraz inne osoby
w zakresie, w jakim powierzono i czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

. Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamowienia wykonujg pracownicy
zapewniajgcy bezstronnosc i obiektywizm.

. Przy ustalaniu wartosci zamowienia stosuje sie zasady okresSlone
przepisami art.28-29 Ustawy.

. Przy dokonywaniu zakupdéw, zgodnie z niniejszym Regulaminem, stosuje
sie art. 44 ust.3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021r. poz.305) oraz art. 17 pkt 1 ustawy z dnia 17
grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2016r. poz.168 z pdzn.zm).

§2
PROGI UDZIELANIA ZAMOWIEN

. ZamoOwienia realizowane w Zespole Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznych udzielane sg na podstawie procedur okreslonych
W niniejszym Regulaminie.

. Procedury udzielania zamoéwien obejmuja:

a/ zamowienia o wartosci ponizej 20 000 ztotych,

b/ zamdwienia o wartosci od 20 000 zt do 130 000 zt.

§3
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien
o wartosci szacunkowe] ponizej 3 000 zt netto, réwniez w przypadku
dostaw, ustug lub robét budowlanych powtarzajgcych sie okresowo jezeli
suma ich wartosci w ciggu roku nie przekroczy kwoty 3000 zt netto.

. Podstawg udokumentowania zamdwienia jest faktura opisana przez
pracownika zamawiajgcego.



. Faktury z realizacji zamodwienia, o ktérych mowa w ust. 2 wpisuje sie do
rejestru.

. Za realizacje zamowien odpowiada Dyrektor Zespotu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych w Czestochowie.

. Dyrektor Zespotfu Poradni moze na podstawie pisemnego upowaznienia
powierzyé wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci w zakresie
zamoéwien innym pracownikom.

§4
WSZCZECIE PROCEDURY

. Zamowienia publiczne udzielane sg na podstawie wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego sporzadzonego przez pracownika wtasciwego
rzeczcowo i zaakceptowanego przez Gtdwng Ksiegowg oraz Dyrektora
Zespotu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych, w celu okreslenia ich
realizacji.

. Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego zawiera:

1/ opis produktu zamdwienia,

2/planowany termin realizacji zamodwienia,

3/ date ustalenia i aktualng wartos¢ szacunkowg zamoéwienia oraz dane
osoby, ktora dokonata ustalenia wartos$ci zamoéwienia,

4/ okreslenie wysokosci Srodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje zamowienia,

5/ dane osoby odpowiedzialnej za realizacje zamowienia,

6/ date sporzadzenia i podpis

. Wzdér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5
PROCEDURA ZAMOWIEN O WARTOSCI PONIZEJ 20 000 Zt

. Zamowienia o wartosci ponizej 20 000 zt udzielane sg poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku.

. Udzielenie zamodwienia poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty
dostepnej na rynku poprzedzone jest poprzez rozpoznanie na rynku.

. Rozpoznanie na rynku prowadzone jest telefonicznie, pisemnie lub drogg
elektroniczna.

. W przypadku braku ofert dostepnych na rynku Zespdét Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych ma mozliwos¢ przestania zapytania
ofertowego do odpowiedniej liczby wykonawcdw, zapewniajac
konkurencje.



. Dopuszcza sie mozliwos$é negocjacji dostepnych na rynku ofert.

. Dla udzielenia zaméwienia o wartosci ponizej 20000 zt nie jest
wymagana forma pisemna z zastrzezeniem pkt 7.

. Podstawg udokumentowania zamodwienia jest faktura lub rachunek
z zastrzezeniem wyjatkédw przewidzianych prawem, ktére nakazujg
zawarcie umowy.

§6
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI
OD 20 000 Zt DO 130 000 Zt

. Zamowienia o wartosci od 20 000 zt do 130 000 zt udzielane sg poprzez
wyboér najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania
ofertowego.

. Zamawiajgcy zwraca sie z zapytaniem ofertowym do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcéw lub zamieszcza zapytanie ofertowe na
stronie internetowej zamawiajgcego.

. Zapytanie ofertowe sporzadza sie wedtug zatgcznika nr 2 do niniejszego
regulaminu.

. Dopuszcza sie mozliwos$¢ negocjacji ztozonych ofert.

. Podstawg udokumentowania zamdwienia jest umowa o zamdwienie
publiczne w formie pisemne;j.

. Z przeprowadzonych czynnoSci sporzadza sie protokdt, ktérego wzoér
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Do udzielonych zamowien sporzadza sie Rejestr udzielonych zamdéwien,
ktorych wartosc, bez podatku od towardw i ustug, jest mniejsza od kwoty
okres$lonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych zatgcznik nr 4

§7
PRZEPISY SZCZEGOLNE

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zespotu Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznych moze odstgpi¢ od procedur opisanych w niniejszym
regulaminie.

. Przypadki, o ktérych mowa w ust.1 mogg obejmowac w szczegdlnosci:

1/ konieczno$¢ usuniecia awarii,

2/skutki zdarzen losowych,

3/ wyjatkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie
Zespotu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych, ktérej wczesniej



niemozna byto przewidzie¢, ktéra wymaga natychmiastowego wykonania
zamowienia

4/ zamoéwienie bedzie realizowane w formie umowy o dzieto lub umowy
zlecenia a jego wykonanie bedzie uzaleznione od przymiotéw osobistych
Wykonawcy np. dosSwiadczenia, wiedzy itp.

. Udzielenie zamoéwienia w przypadku o ktérym mowa w ust. 2
dokumentuje sie w postaci notatki stuzbowej napisanej odrecznie
podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora Zespotu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych. Osoba sporzgdzajgca notatke stuzbowg
winna w niej wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania regulaminu.

. Udzielenie zamowienia w przypadku o ktérym w mowa w ust.2 nie
zwalnia z przestrzegania zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.



Zatgcznik nr 1

Czestochowa, dNnia ......cccceeveeveneinicieceer e

WNIOSEK

o udzielenie zgodny na realizacje zamdwienia o wartosci od 20 000 zt
do 130 000 zt

1. Przedmiot zamodwienia publicznego ( nazwa zamdwienia wraz z opisem
przedmiotu zamowienia publicznego)

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5. Wartos¢ zamowienia bez podatku VAT: ..ot PLN
Wartos$é zamowienia z podatkiem VAT ...t PLN
Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dniu .......cccceeeeeeeeeecienneceevevennen.

na podstawie:

........................................................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

8. WNIOSEK SPOrzadzit: ...oceeeee e et et e s
( data, pieczec imienna, podpis)



9. Sprawdzono pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci:

......................................................................................................................................

(data, pieczec¢ imienna, podpis)

10. Potwierdzam zabezpieczenie s$rodkdw finansowych w  wysokosci

.............................. zt brutto w budzecie Rozdziat  .eeeiiiieeeeeee,



Zatgcznik nr 2

ZAPYTANIE OFERTOWE

ZAMAWIAJACY

PRZEMIOT ZAMOWIENIA

Termin realizacji

Sposodb przygotowania oferty

Ocena ofert

INFORMACIJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY

DODATKOWE INFORMACIJE

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych jest Zespdt Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznych w Czestochowie z siedziba przy ul. I. Kosmowskiej 5 42-224
Czestochowa, email: zppp@edukacja.czestochowa.pl; te. 34 362 24 24

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym
mozliwy jest kontakt w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych,
W nastepujgcy sposob:

a/ pod numerem telefonu 34 362 24 24 w godzinach 8.00 - 14.00

b/ pisemnie na adres siedziby Administratora

3. Dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z postepowaniem
o udzielenie zamowienia publiczNnego 0 NUMEIZE .......cccveeeeevveccie e,

4. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat od dnia zakorniczenia



mailto:zppp@edukacja.czestochowa

postepowania o udzielenie zamodwienia chyba, ze przepisy prawa przewiduja
dtuzsze terminy przechowywania danych.

. Posiada Pan/Pani prawo do Zgdania dostepu do tresci swoich danych
osobowych ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.

. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna
Pan/Pani , ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO
zgodnie z art.77 na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.




Zatgcznik nr 3

PROTOKOt POSTEPOWANIA

zamowienia udzielonego na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zamowien publicznych dla zamoéwien, o ktérych mowa w § 3 ust. 1
pkt 2,3,4,5,6,7,8i9 Zatacznika Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

1. Przedmiot zamoéwienia:

1) robota budowlana g
2) dostawa .
3) ustuga

2. Nazwa wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone zamdwienie:

4. Postepowanie zostato przeprowadzone na podstawie przestanki, o ktérej
mowa w § 3 ust. 1 pkt ..... lit. ..... Zatgcznika Nr 1 do Zarzgdzenia Prezydenta
Miasta Czestochowy w sprawie regulaminu udzielania przez Urzad Miasta
Czestochowy zamoéwien, ktdrych wartosc, bez podatku od towardw i ustug,
jest mniejsza od kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych

Uzasadnienie:



5. Postepowanie  przeprowadzit(a): .
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Data i podpis osoby (oséb) prowadzacej (prowadzgcych) postepowanie:

Zatgczniki:



Zatqgcznik nr 4

Rejestr udzielonych zamdéwien, ktorych wartosé¢, bez podatku od towardw i ustug, jest mniejsza od kwoty okreslonej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdéwien publicznych

) . Data Podstawa Osoba
_ Rodzaj zamdwienia Stawka podatku Data , _
Przedmiot Cena .| zakonczenia prawna prowadzaca
L.p. L (dostawa, ustuga VAT Cena | zawarcia L . . .
zamoéwienia netto realizacji udzielenia |postepowanie i
robota budowlana) /%/ brutto | umowy . .
umowy zamoéwienia uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1.
2.

* nalezy poda¢, w zaleznos$ci od sytuacji: a) art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp,

b) § 3 ust. 1 pkt ...... lit. ..... Zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia



