Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 3
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy
z dnia 02.01.2017 roku

Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych
o wartosci ponizej 30 000 euro
w Centrum Ustug Wspodlnych w Kobylnicy
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PRZEDMIOT REGULACJI
§1

1. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwien ze srodkéw publicznych Centrum
Ustug Wspodlnych w Kobylnicy, ktérych warto$¢ szacunkowa (netto) nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro i do ktérych nie stosuje sie
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy.

2. Regulamin zostat opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszczednosci i terminowosci w wydatkowaniu srodkéw publicznych zgodnie z art. 44
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870).

3. Regulamin obowigzuje pracownikéw wszystkich dziatow w Centrum Ustug Wspodlnych
w Kobylnicy.

4. Dla postepowan realizowanych w ramach Projektow finansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej zastosowanie majg zasady i procedury okreslone odrebnym przepisami,
w przypadku jezeli wymdg ich stosowania wynika z umowy o dofinansowanie.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy rozumie¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych
o wartosci ponizej 30 000 euro w Centrum Ustug Wspolnych w Kobylnicy,

2) Ustawie — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwienh
publicznych
z poézniejszymi zmianami,

3) kierowniku Zamawiajgcego — nalezy rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Kobylnicy,

4) szacunkowe] wartosci zamowienia — nalezy rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardow iustug, ustalone przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przedmiot zamdwienia z nalezytg
starannoscig zgodnie z przepisami Ustawy,

5) ustawie o finansach publicznych — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych z p6zniejszymi zmianami,

6) zamodwieniu — oznacza to zamowienie publiczne w rozumieniu ustawy Prawo
zamoéwieh publicznych, ktérego wartoS¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro,

7) pracowniku merytorycznym — nalezy rozumie¢ odpowiedzialnego pracownika,
ktéorego obowigzki obejmujg zatatwianie spraw zwigzanych z przedmiotem danego
zamowienia.

§3

1. Ramowe procedury udzielania zaméwienh publicznych regulowane sg w uktadzie:
1) zamdéwienia publiczne o wartosci do 3 500 euro,
2) zamowienia o warto$ci szacunkowej netto powyzej 3 500 euro do 14 000 euro,
3) zamowienia o wartosci szacunkowej netto powyzej od 14 000 euro do 20 000 euro,
4) zamowienia o wartosci szacunkowej netto powyzej od 20 000 euro do 30 000 euro.

2. Podstawg stosowania odpowiedniej procedury jest ustalona z nalezyta starannoscia
wartosé szacunkowa zaméwienia, z zachowaniem zasad, o ktérych mowa w § 4
Regulaminu.

3. Pracownik merytoryczny po ustaleniu szacunkowej wartosci zaméwienia z nalezytg
starannoscig weryfikuje wysoko$¢ planowanego zamoéwienia w zakresie zgodnos$c
z planem finansowym jednostki.
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Kompletng dokumentacje w sprawie danego zaméwienia prowadzi i przechowuje
pracownik merytoryczny.

Postanowienia niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania do zamoéwien dotyczacych
obstugi prawnej oraz ubezpieczeh w Centrum Ustug Wspolnych w Kobylnicy.

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§4

. Do zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ w roku budzetowym nie przekracza wyrazone;j
w ziotych rownowartosci kwoty 30 000 euro nie stosuje sie przepisow Ustawy, ale
dokonywanie ich musi odbywac¢ sie zgodnie z ustawg o finansach publicznych, tj.
w sposo6b celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow,
w sposOb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, w wysokosci i terminach
wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, w sposéb szczegdlny nalezy
przestrzegaC zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania wartoSci zamowienia celem
unikniecia stosowania przepiséw Ustawy.

. Ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia moze nastgpi¢ na podstawie np. kosztoryséw
inwestorskich, katalogéw, cennikéw, folderéw, stron internetowych oraz informagiji
uzyskanych w wyniku przeprowadzonych rozméw telefonicznych.

. Protokét z wustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia nalezy sporzadzi¢ wediug
Zalacznika Nr 1 do Regulaminu.

Ustalenie wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielnie zamowienia w przypadku ustug i dostaw oraz nie
wczesniej niz 6 miesiecy w przypadku robot budowlanych.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci
wydatkow okresla sie zgodnie z postanowieniami rozporzgdzenia wydanego na podstawie
art. 35 ust. 3 Ustawy.

§5

Obowigzkiem  pracownika merytorycznego  przeprowadzajgcego  postepowanie

o udzielenie zamdwienia jest:

1) zachowanie procedury udzielenia zamowienia w odpowiednio wczesniejszym
terminie, z przestrzeganiem zasad okreslonych w art. 44 ustawy o finansach

publicznych,
2) bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami — rozeznanie i zakwalifikowanie zamowienia oraz przeprowadzenie

procedury obowigzujacej w zakresie danego zamowienia,

3) w przypadku przygotowania projektu umowy przedstawienie go radcy prawnemu
celem uzyskania akceptacji potwierdzajgcej zgodnos¢ umowy z przepisami prawa,

4) rejestrowanie zawartych uméw i zlecen w rejestrze prowadzonym przez pracownika
na stanowisku ds. zaopatrzenia i gosp. majgtkiem i prowadzenia Archiwum w Dziale
Organizacyjnym.

Postepowanie w sprawie wyboru wykonawcy zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej
30 000 euro prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje,
ponoszgc odpowiedzialnosé w tym zakresie.
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10.
1.

Zamowienia publiczne o wartosci do 3 500 euro
§6

Zamowienia o wartosci do 3 500 euro moga by¢ realizowane po negocjacjach z jednym
wykonawca.

W przypadku zamoéwien o wartosci do 5000 zt netto podstawg udokumentowania
zamowienia jest np. faktura opisana przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
za udzielenie zamdwienia. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamowienia.

W przypadku zamowien powyzej 5 000 zt netto udzielenie zamdéwienia winno nastgpic
pisemnie w formie zlecenia lub umowy.

Zobowigzuje sie kierownikow Dziatdw do prowadzenia rejestru udzielonych zaméwien
o wartosci do 5000 zt zawartych bez zachowania formy pisemnej. Przedmiotowe
rejestry nalezy przekazaé pracownikowi na stanowisku ds. zamodwien publicznych
w terminie do 31 stycznia kazdego roku poczgwszy od 2018 roku.

Zamowienia publiczne o wartosci powyzej 3 500 euro do 14 000 euro
§7

W przypadku zamowien o wartosci powyzej 3 500 euro do 14 000 euro - zapytanie
ofertowe sporzadzone wedtug wzoru okreslonego w Zalgczniku Nr 2 moze byc¢
skierowane pisemnie lub za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej do co najmniej
dwdch wykonawcow prowadzgcych dziatalnosé zwigzang z przedmiotem zamowienia,
z wytgczeniem przypadkéw kiedy dane zaméwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez
jednego wykonawce na rynku lokalnym.

Oferty powinny byé ztozone w terminie i miejscu okreslonym przez pracownika
merytorycznego pisemnie lub za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej.
Kryteriami oceny ofert mogg byc¢:

1) cena

albo

2) cenaiinne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu zamdwienia.

Termin do sktadania ofert nie moze byc¢ krétszy niz 3 dni.

Oferta nieodpowiadajgca tresci zapytania ofertowego nie bedzie uwzgledniania przy
ocenie ofert.

Zamawiajagcy moze zgdac od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert.
Postepowanie jest wazne, jezeli ztozono co najmniej jedng wazng oferte.

Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania pracownik merytoryczny wskazuje
wykonawce, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza pisemng notatke
stuzbowg wedtug Zatacznika Nr 3 do Regulaminu.

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejszg oferte.

Udzielenie zamdéwienia nastepuje pisemnie w formie zlecenia lub umowy.

Zamowienia publiczne o wartosci powyzej 14 000 euro do 20 000 euro

§8

W przypadku zamoéwien o wartosci powyzej 14 000 euro do 20 000 euro - zapytanie
ofertowe sporzgdzone wedtug wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 2 winno byé
skierowane pisemnie lub za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej do co_najmniej
trzech wykonawcéw prowadzgcych dziatalno$¢ zwigzang z przedmiotem zamdwienia.
Wazne s oferty ztozone tylko w formie pisemnej w terminie i miejscu okreslonym
przez pracownika merytorycznego.
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Kryteriami oceny ofert mogg byc¢:

1) cena

albo

2) cenaiinne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamowienia

Termin do sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 5 dni.

Oferta nieodpowiadajgca tresci zapytania ofertowego nie bedzie uwzgledniania przy
ocenie ofert.

Zamawiajacy moze zgdac od wykonawcow wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert.
Postepowanie jest wazne, jezeli ztozono co najmniej jedng wazng oferte.

Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzgdza pisemng notatke
stuzbowg wedtug Zatacznika Nr 3 do Regulaminu.

Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejszg oferte.

Umowa jest zawierana w formie pisemnej.

Zamowienia publiczne o wartosci powyzej 20 000 euro do 30 000 euro

§9

Dla zaméwien o wartosci powyzej 20 000 euro do 30 000 euro stosuje sie procedury
okreslone w § 8 Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2-6.

Zapytanie ofertowe zawierajace warunki udzialu w postepowaniu Zamawiajgcy
zamieszcza na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug
Wspdlnych w Kobylnicy. Zatgcznikiem do zapytania ofertowego jest formularz oferty oraz
projekt umowy.

Zamawiajgcy moze dokona¢ zmiany tresci zapytania ofertowego po jego przekazaniu do
wykonawcow lub opublikowaniu na stronie internetowej, przedtuzajgc jednoczesnie termin
skfadania ofert.

W postepowaniu mogg wzig¢ udziat zarébwno wykonawcy, ktérzy ztozg oferte
w nastepstwie przestania lub doreczenia zapytania ofertowego, jak rowniez wykonawcy
ktorzy ztozg oferte po zapoznaniu sie z zapytaniem ofertowym zamieszczonym na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajgcy zamieszcza informacje o wyborze na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspdlnych
w Kobylnicy.

Zamawiajgcy zawiera umowe z wybranym Wykonawcg po ogtoszeniu wyniku na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspdinych w Kobylnicy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

Zamoéwienie powinno by¢ udzielone wykonawcy wpisanemu do wiasciwego rejestru lub
centralnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej, a takze wykonawcy, ktéry posiada
stosowne uprawnienia, jezeli ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien.
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgczniki do Regulaminu:

1) Protokot z ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia — Zatgcznik Nr 1,
2) Formularz zapytania ofertowego — Zatgcznik Nr 2,
3) Notatka z przeprowadzonego rozeznania cenowego rynku — Zatgcznik Nr 3.
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ZNaK SPrawy .......ccocvvereriiiniinannn,
Zalacznik nr 1
do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci ponizej 30 000 euro
w Centrum Ustug Wspélnych w Kobylnicy

PROTOKOL Z USTALENIA WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA

dotyczy postepowania o udzielenie zamowienia, ktérego przedmiotem bedzie robota
budowlana / dostawa / Ustuga™ ........iiiiiiiiii e

(nazwa przedmiotu zaméwienia)
2. Podstawa ustalenia wartoSci zamoOwienia: .........ccoovoeiii ,

(zgodnie z § 4 ust. 3 Regulaminu)
ktére stanowig zatgcznik/i do protokotu.

3. Wartos¢ zamdwienia ustalona z nalezytg starannoscig

NETTO | e Zb | euro

4. Wartos¢ zamdwienia zostata ustalona w oparciu o kurs ztotego w stosunku do euro, ktéry
Wynosi 1 euro=.................... zt.

5. Wartos¢ zaméwienia, o ktérej mowa w pkt 3, zostata ustalonaw dniu: ..................... r.

(podpis osoby sporzgdzajgcej protokot)
* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzit/ta (wtasciwy Kierownik Dziatu): ............coooiiiiiiiiiiinn.
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WA o T- ] o1 - UV

Zalacznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o
wartosci ponizej 30 000 euro

w Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy

Centrum Ustug Wspélnych w Kobylnicy
ul. Wodna 20/2

76 -

NIP

251 Kobylnica

nazwa i adres wykonawcy

ZAPYTANIE OFERTOWE / WZOR

Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy zaprasza do ztozenia oferty na

(przedmiot zamdwienia)
Zakres przedmiotu zamoOwienia ObeJMUJE: ..o
ZPOAHO FINANSOWANIA: ... . ettt
Termin realizacji ZAMOWIENIA: ........ooiiuiii ettt e e e e e saab e e e e e e e e
OKIES QWATAINCI: +vvvvveveeeerereeeereessesesesesaessesssssssssesssssssssssesssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsnnnnes .
WarunKi pratnOSCi: ... .
Przedmiot zamdwienia zostat szczegOtowo OPISANY Wi ......iviiiiii i

(np dokumentacja projektowa, przedmiar robo6t, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych)

12.

13.

Warunki udziatu W poStepOWaNIU™: ... .. e

Ky eriUmM OCENY Of @It ... e

Miejsce i termin ztozenia Oferty: .. ..o

Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKOnawCami: ..........cooiiiiiiiiii e

Sposob ztozenia oferty: formularz oferty sporzgdzony wedtug zatgcznika do niniejszego zapytania

DAl ZY ..o e *x
(sposob ztozenia oferty w zaleznoSci od szacunkowej wartosci zamowienia)

Zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejszg na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych

w zapytaniu ofertowym.

Zatgczniki:

1) projekt umowy*,

22 PP

(podpis osoby upowaznionej)

* dotyczy postepowan o wartosci powyzej 20 000 euro do 30 000 euro
** INSTRUKCJA dla pracownika merytorycznego dot. zapiséw pkt 9 formularz zapytania ofertowego:
Oferty dla zaméwien o warto$ci szacunkowej:
1) powyzej 3 500 euro do 14 000 euro moga by¢ ztozone pisemnie w Centrum Ustug Wspéinych w Kobylnicy

lub za posrednictwem faksu lub poczty elektronicznej,

2) powyzej 14 000 euro do 30000 euro mogg by¢ ztozone tylko w formie pisemnej w Centrum Ustug

Wspdinych w Kobylnicy

ZNaK SPrawWy ......oovevieinieeaeaneenns, Zatgcznik do zapytania

ofertowego
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OFERTA/WZOR
1. Tresc oferty:
Dane dotyczace Wykonawcy:
N BZW A Iy L e e s
SIEAZIDa FIMY . L e

Nr telefonu/fax/e-mail

Nazwa Danku i NUMET KONTA ...t e e e

2. W nawigzaniu do zapytania ofertowego dOt. .....ccveveiereirrriririrrnrr s s ennran *

oferuje wykonanie przedmiotu niniejszego zamowienia

1) zataczng cene w kwocie brutto:.c.cvicriiicciiiiice e zt
(SIOWNIE: ..o zt ... /100), w tym wartos¢ netto:
................................. zt i kwota podatku VAT w stawce obowigzujgcej na dzien
sktadania oferty: ........................... zt

2) w terminie do

3. Na wykonany przedmiot zamdwienia udzielam gwarancjina .......................... miesiecy
od daty bezusterkowego odbioru ostatecznego przedmiotu zamowienia.

4. Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu ofertowym.

5. Oswiadczam, ze:

1) zapoznatem sie z trescig zapytania ofertowego i nie wnosze do niego zastrzezen,

2) uzyskatem konieczne informacje do przygotowania oferty,

3) zadeklarowana wyzej cena zawiera podatek VAT w naleznej wysokosci i stanowi
wynagrodzenie umowne brutto, obejmuje inne swiadczenia, niezbedne do realizaciji
przedmiotu zaméwienia oraz wszystkie koszty towarzyszace niezbedne do wykonania
niniejszego zamaowienia.

4) uwazam sie za zwigzanego ztozong ofertg przez okres 30 dni liczac od uptywu terminu
do sktadania ofert.

6. Zatgcznikami do niniejszej oferty sa:

podpis Wykonawcy lub oséb upowaznionych
imienna pieczatka
* uzupetnia pracownik merytoryczny
** dotyczy postepowarn o warto$ci powyzej 20 000 euro do 30 000 euro
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ZNAK SPrawWy ......coveverininienaranananannns

Zalacznik N 3

do Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci ponizej 30 000 euro

w Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy

Notatka stuzbowa
z przeprowadzonego rozeznania cenowego rynku
zamowienia o wartosci powyzej 3 500 euro do 14 000 euro /
zamowienia o wartosci powyzej 14 000 euro do 20 000 euro*
zamoéwienia o wartosci powyzej 20 000 euro do 30 000 euro*

1. Nazwa przedmiotu ZamOWIENIA: .........c.iuiiii e

2. W dniu ............... zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozestanie: pocztg tradycyjng, pocztg elektroniczng, za
posrednictwem faksu* / dostarczenie osobiste formularza zapytania ofertowego*.

3. Wdniu ................ zamieszczono tres¢ zapytania ofertowego wraz z formularzem oferty
na stronie internetowej Zamawiajgcego**.

4. W terminie do dnia...........................r. do godziny ........ przedstawiono ponizsze oferty:

Inne kryteria

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena netto Cena brutto v —waga ... %

1 2 3 4 5 6

5. INNe Kryteria (OPiS, WaGA): . ...viriniitiit ittt et et et et ae e e e
6. WyDrano WYKONGWECE ..ot
7. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Notatke SpPOrzadzitha: ........ ..o

Notatke zatwierdzit/ta (wtasciwy Kierownik Dziatu) ...

Zatgczniki:

1. Informacja dotyczaca dziatu, rozdziatu oraz paragrafu w ramach ktérych zabezpieczono $rodki na
realizacje przedmiotu zamdwienia podpisana przez Gtéwnego Ksiegowego/Skarbnika Gminy*.

2. Potwierdzenie opublikowania zapytania cenowego na stronie internetowej Zamawiajgcego**.

Zatwierdzam do realizacji:

(podpis osoby upowaznionej)
Kobylnica, dnia ..................c.ooall.

* niepotrzebne skredli¢
** dotyczy postepowan o wartos$ci powyzej 20 000 euro do 30 000 euro
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