Centrum Uslug Wspolnych
w OQkonku, ul. Lesna 46
64-G65 OKONEK
76717 -04-789 REGON: 366052269
el 67 2669 145, 67 2669 715

Zarzadzenie Nr 5/2021
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Okonka
z dnia 10 marca 2021 r.

w sprawie ustalenia regulaminu udzielania przez Centrum Uslug Wspélnych w Okonku
zamoOwien na dostawy, uslugi i roboty budowlane o warto$ci mniejszej niz réwnowarto$é
kwoty 130.000 zlotych.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 1. poz. 713 z p6zn. zm.) oraz art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
1. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, z pézn. zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin udzielania przez Centrum Ustug Wspolnych w Okonku
zamoOwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o warto$ci mniejszej niz rownowarto$é
kwoty 130.000 zlotych, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 11/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspo6lnych
w Okonku z dnia 07 listopada 2019 r. w sprawie ustalenia regulaminu udzielania przez
Centrum Uslug Wspélnych w Okonku zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
o wartos$ci nieprzekraczajacej rownowartos¢ kwoty 30.000 euro.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Centrum Uslug Wspdlnych
w Okonku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik

do zarzadzenia nr 5/2021

Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych
w Okonku z dnia 10 marca 2021 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA PRZEZ CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W
OKONKU
ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI I ROBOTY
BUDOWLANE
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ ROWNOWARTOSCI

KWOTY 130 000 zlotych

PODSTAWA PRAWNA :
1. Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. 22019 r. poz.

2019, z pdzn. zm.)
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305)

Okonek, dnia 10 marca 2021 roku

DYREKTOR
Centyum Ustup Wspolnych
wibkonku

itd Zabrocka

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

Zatwierdzam



Rozdzial 1
Definicje

Art. 1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie udzielania zamowien publicznych, zwanym dalej
Regulaminem, jest mowa o:

)

2)

3)

4)

3)
6)

7)

b)
©)
d)
€)

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Uslug Wspdlnych
w Okonku, ulica Le$na 46, 64-965 Okonek;

Pracowniku upowaznionym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki, ktory
jest odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiednio procedury uproszczonej
lub pelnej, celem udzielenia zamowienia;

Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajacy oferte w postgpowaniu
prowadzonym przez Zamawiajacego, ktorego celem jest udzielenie zamdéwienia;
OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zamowienia, tj. dokument
okreslajgcy jednoznacznie i szczegOlowo specyfikacje techniczng przedmiotu
zamOwienia, jego charakterystyke, 1 towarzyszace mu brzegowe warunki handlowe;
Procedurze uproszezonej - nalezy przez to rozumie¢ zapytanie ofertowe, kierowane
do wskazanych Wykonawcow;

Procedurze pelnej - nalezy przez to rozumieé¢ zapytanie ofertowe o charakterze
publicznym, gdzie kazdy Wykonawca moze zlozy¢ oferte;

Ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie - nalezy przez to rozumie¢ oferte
pozyskang z zachowaniem zasad dotyczacych wydatkowania srodkéw publicznych,
wynikajgcych z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych:

w sposob celowy i oszezedny,

majac na celu uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadow,

przy optymalnym doborze metod i Srodkow stuzacych osiggnieciu zalozonych celdw;
w sposOb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;

w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan;
zachowujgc zasady uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow
i przejrzystosci,




Rozdziat 11
Ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia

Art. 2. Przed wszczeciem procedury pracownik szacuje z nalezyta staranno$cia wartosé
zaméwienia w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) czy wydatek zostal ujety w planie rzeczowo — finansowym, budzecie lub Wieloletnim
Planie Finansowym.

Art. 3. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.
Art. 4. Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych
kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Art. 5. Podstawg ustalenia warto$ci zaméwien na uslugi lub dostawy powtarzajacych sig,
cigglych lub podlegajgcych wznowieniu w okreslonym czasie, jest lgczna wartosé
tych zamowien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych ustug
lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogolem albo

2) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujgcych
po pierwszej usludze lub dostawie.

Att. 6. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie weze$niej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy
lub uslugi, oraz nie_wczeSniej niz_6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania
o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia s3 roboty budowlane,
z tym ze w przypadku zamowien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnosza si¢
do wszczgcia pierwszego z postepowan.

Art. 7. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastapila zmiana okolicznosci majacych
wplyw na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczgciem postgpowania dokonuje zmiany
wartosci zamowienia.

Art. 8. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto§ci zamowienia
sa w szczegdlnosci:

1) protokoél z postepowania o charakterze szacowania wartosci zamowienia,

2) kopie uméw, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z okresu
poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem zmian
iloéciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
$redniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpceyjnych ogotem,

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

Art. 9. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu uniknigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.




Rozdziat 111
Przygotowanie postepowania

Art. 10. Do przygotowania OPZ dla danego zaméwienia, pracownik moze przeprowadzic,
dodatkowo, postepowanie o charakterze rozeznania rynku.

Rozdzial IV
Procedury

Art. 11. Nadrzednym celem Pracownika upowaznionego jest uzyskanie w wyniku udzielenia
zamowienia Oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.
Art. 12. W celu udzielenia zamowienia, Pracownik upowazniony przeprowadza:
1) Procedure uproszczong dla zamowien od 55.000 zt netto do 99.999z1 netto - poprzez
umieszczenie zapytania ofertowego lub zaproszenie do skladania ofert co najmniej
trzech potencjalnych Wykonawcow. W przypadku braku mozliwo$ci zaproszenia
do skladania ofert do wymaganej liczby Wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania
ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcéw.
2) Procedure pelng dla zamdowien od 100.000z1 netto do 129.999zt netto - poprzez
zamieszczenie zapytania Pracownik upowazniony moze, dodatkowo, rozestaé
zaproszenia do znanych sobie Wykonawcoéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedgce przedmiotem zamodwienia.
Art. 13. Pracownik upowazniony, w przypadku pytan i wnioskow przestanych przez
Wykonawcow dotyczacych OPZ lub wzoru umowy, zamieszcza komunikat publiczny.
Art. 14. W szczegdlnosci gdy zebrane oferty przekraczaja rownowarto$¢ zabezpieczonych
srodkow zamawiajgcego, Pracownik upowazniony ma mozliwos$¢:
1) przeprowadzenia negocjacji z maksymalnie trzema Wykonawcami, ktorzy zlozyli
najkorzystniejsze oferty,
2) przedlozenia wniosku o zwigkszenie $Srodkéw na realizacje zamowienia.
3) uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia z powodu faktu, ze cena
najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg Zamawiajagcy moze przeznaczy¢
na sfinansowanie zamdwienia.
Art. 15. Po udzieleniu zaméwienia w wyniku procedury pelnej, Pracownik upowazniony
niezwlocznie i obowigzkowo publikuje w formie komunikatu publicznego informacje
o udzieleniu zamoéwienia, ze wskazaniem nazwy i adresu siedziby podmiotu, a w przypadku
0sob fizycznych imienia i nazwiska, z ktérym zawarto umowe w sprawie zamdwienia oraz
informacje o wartosci i zakresie umowy.
Art. 16. Dla zamowien, ktorych wartosé szacunkowa nie przekracza kwoty 54.999 zl netto,
pracownik nie jest zobligowany do stosowania przepisé6w niniejszego Rozdzialu, jednak
moze fakultatywnie zastosowaé - zgodnie z wlasnym rozeznaniem - procedure Zapytania
ofertowego. W przypadku nie stosowania przepisow niniejszego Regulaminu pracownik
wystawia Wykonawcy wylgcznie zlecenie.




Rozdzial V
Udzielenie zamdwienia

Art. 17. Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia nast¢puje z dniem:

1). zawarcia umowy z Wykonawca, ktéremu udzielono zaméwienia lub udzielenia
zamoéwienia w formie zlecenia,

2). podjecia przez Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Okonku decyzji w sprawie
zamkniecia przez Zamawiajgcego postepowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert.

3). podjecia przez Dyrektora Centrum Ushug Wspdlnych w Okonku na wniosek pracownika
upowaznionego decyzji w sprawie uniewaznienia post¢gpowania o udzielenie zamdwienia,
jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktérg Zamawiajacy moze przeznaczy¢
na sfinansowanie zamoéwienia,

¢) podjecia przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku decyzji w sprawie
uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia bez podania przyczyny.

Art. 18. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w wyniku Procedury uproszczonej
lub Procedury pelnej, informacj¢ o udzieleniu zaméwienia zamieszcza si¢ za posrednictwem
komunikatu publicznego niezwlocznie po zawarciu umowy.

Art. 19. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imieg i nazwisko,
siedzibe wybranego Wykonawecy, a takze cen¢ wybranej oferty.

Rozdziat VI
Przepisy koncowe

Art. 20. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych
w Okonku moze podjaé¢ decyzj¢ o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, po przedlozeniu
stosownego wniosku. Wniosek powinien zawiera¢ szczegoélowy opis okolicznosei, ktore
pozwalaja na nie zastosowanie postanowien Art. 12 Regulaminu.

Art. 21. Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa si¢ elektronicznie.

Art, 22. Zamowienia publiczne udzielane z uwzglednieniem procedur wynikajacych
ze stosowania Regulaminu nalezy przeprowadzi¢ wg wzoréw dokumentdéw zawartych
w przypadku procedury uproszczone;.




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

w sprawie ustalenia regulaminu udzielania
przez Centrum Uslug Wspélnych w Okonku
zamo6wien na dostawy, uslugi i roboty
budowlane o wartoSci mniejszej niz
réwnowarto$¢ kwoty 130.000 zlotych.

cevvererecerennarerens ANIA ceveiviirnnerereeraeans I

Znak sprawy: coooeevveiiieiiniiinienen

FORMULARZ OFERTY

Nazwa i adres WYKONAWCY.

.
Adres :

.

INE T/ A, ceverrnrrererseiereroeeerenenssssssasssesssnssosssssssosannssesssves

Nazwa banku i nr rachunkun : .ovveiiiiiiiineirireriiiiireereieececenscnns

Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za :
® cenanetto: ....covevveiveiineininnienennn Z1

e podatek VAT: ....cccccevvvviiininnn zt
® cenabruttor .oveeviiiiiiiiiiiiinnnennnn 21

@ SloWnIe Drutto: vovvvveereererernnnnnssererecerssncssnsccsssoenens ZL

Oswiadczam, Ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do
niego zastrzezen.

Oswiadczam, ze spelniam warunki okre$lone przez Zamawiajgcego.
Zalacznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacego integralng czes¢
oferty s3 :

- aktualny wpis do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej lub KRS

- o$wiadczenie, ze nie podlegam wykluczeniu z post¢powania

- o$wiadczenie o spelnieniu warunkow udzialu w postgpowaniu

900 00000000 E00000008000000000000000008000000000000000sVIsOEIIRRIOIORIITOTS

.
SRt 111 £ PP

( podpis i piecze¢ osoby
uprawnionej )




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

w sprawie ustalenia regulaminu udzielania
przez Centrum Uslug Wspélnych w Okonku
zamOwiet na dostawy, uslugi i roboty
budowlane o wartoSci mniejszej niz
réwnowarto$¢ kwoty 130.000 zlotych.

S0 00000000000 IIIEOIIIOIOIEOIIPROIOIOERIENETS

pieczatka Zamawiajgcego

ZNnak SPrawy @ ...oovveeeeeeiiiiiiii e,
Protokol z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO
o warto$ci powyzej 55.000,00 zlotych netto, a mniejszej niz réwnowartosci 130.000
zlotych.

Zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, z p6zn. zm.) ustawy nie stosuje sie.

1. W ocelu ZamOWIEIIA TI81 tivtiiiitiitet ettt ettt ettt ,
ktére jest dostawa/ustuga/robota budowlana® przeprowadzono zapytanie ofertowe.
Wartos¢ szacunkowa zamdwienia wynosi ............. zk. netto, co stanowi .............
euro.

2. Wdniu............oee r. zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych

Wykonawcoéw poprzez rozestanie zapytania o ceng na wykonanie w/w ustugi, ktore
stanowi integralng cze$¢ niniejszej dokumentacji oraz umieszczono zaproszenie na

. . ok
stronie internetowe;
3. W terminie do dnia ............. r. do godz. ........... dostarczono i przedstawiono

ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Wybrano Wykonawce:
5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j: ...

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

podpis i pieczatka

Okonek, dnia .....................

Zatwierdzam/nie zatwierdzam?*

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

data i podpis Kierownika Zamawiajacego

*niepotrzebne skreélié




