ZARZADZENIE NR 7/2022

DYREKTORA CENTRUM WSPARCIA DLA 0SOB W KRYZYSIE WE WLOCLAWKU

z dnia 14 pazdziernika 2022 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ziotych.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0 gminnym (Dz. U. z 2021

r. poz. 1372, 1834), art. 44 i 47 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
2 2021 r. poz. 305, 1236, 1535, 1773,1927,1981,2054 i 2270)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Centrum Wsparcia dla Oséb w Kryzysie obowigzek stosowania Regulaminu

udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych, zwanego w tresci
.Regulaminem”.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

6)
7)
8)
9)

ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. z 2021r. poz.1129 ze zm.);

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Wsparcia dla Oséb w Kryzysie z siedzibg
we Wioctawku ul. Krzywa Gora 3B, 87- 800 Wioctawek;

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Wsparcia dla Oséb
w Kryzysie we Wioctawku lub osobe przez niego upowazniona;

pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu powierzono
obowigzki zwiazane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

komorce wnioskujacej - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Centrum podejmujacq
czynno$ci w sprawie udzielenia zaméwienia;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu ustawy Pzp;

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu ustawy Pzp;

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu ustawy Pzp;

wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych, dostawe produktéw lub $wiadczenie uslug, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamdwienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego;

10) wartosci zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia,

2. Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty
130 000 zt bez podatku od towardw i ustug.
3. Procedury udzielania zaméwien okre$lone w Regulaminie obejmuja;

1)

zamowienia o warto$ci od 30 000 zt do 90 000 zt wiacznie;
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4.

5.
6.

2) zamowienia o wartosci powyzej 90 000 zt a ponizej 130 000 zt.

Regulaminu nie stosuje sie do zaméwien o wartoéci ponizej 30 000 zt oraz do zaméwien
sektorowych w rozumieniu ustawy Pzp.
Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacjg zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadéw.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Zamdwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow

prawnych i dokumentdw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa kierownicy komérek wnioskujacych,

§3

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik merytoryczny szacuje z nalezytq
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegblnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym.

Podstawg ustalenia wartoéci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowq wartos¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow |
ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np. w
formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi. -

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia ustala sie w ziotych.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej i
zalaczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,



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

4) kopie ofert lub umow z innych postepowar (obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia) z
okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zaméwienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia obowiazku
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stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.
§4

Procedure udzielenia zamoéwienia wszczyna sie poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez osobe
wnioskujaca do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby,

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6lnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,
2) informacje (uzasadnienie) dotyczacq potrzeby udzielenia zaméwienia,
3) szacunkowa warto$¢ zaméwienia w zlotych i euro,
4) wskazanie zrodta finansowania,
5) informacje o lacznej warto$ci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej np.
na podstawie Planu zaméwien publicznych ~ w zlotych i euro,
6) proponowany sposob wyboru wykonawcy.
Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo - finansowym, wniosek, o ktérym mowa w
ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego
osobe.

§5.

Czynnoé¢ wyboru wykonawcy przeprowadza osoba wnioskujgca w jednej lub w  kilku

nastepujacych formach, z zastrzeZeniem ust. 3:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie https://ezamowienia.qov.pl/pl/

2) poprzez skierowania zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow, z
zastrzeZeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmnigj trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymagane] liczby

wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mnigjszej liczby wykonawcow

z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie htips://ezamowienia.gov.pl/pl/

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdinoSci:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) opis kryteribw wyboru wykonawcy;

3) warunki realizacji zamowienia;

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace si¢ do

przedmiotu zaméwienia.

§6



9.

Zambwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, osoba wnioskujaca przedktada kierownikowi zamawiajacego lub
upowaznionej przez niego osobie dokumenty do udzielenia zaméwienia o udzielenie zamowienia.
Pracownik merytoryczny sporzadza protokét z przeprowadzonego postepowania ktory zawiera w
szczegolnosci:

1) okre$lenie szacunkowej warto$¢ zaméwienia w ztotych;

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy;

3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibg albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego

wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru;

4) ceneg wybranej oferty.

Po dokonaniu akceptacji wyboru wykonawcy przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong
przez niego osobe, pracownik merytoryczny przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do
akceptacji radcy prawnego oraz do kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje
kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzadza sie co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawcy, a dwa dla zamawiajgcego.

JeZeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1) Regulaminu,
informacje 0 udzieleniu  zamowienia zamieszcza sig na stronie  internetowej
hitps://ezamowienia.gov.pl/pl/ niezwtocznie po zawarciu umowy.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposoéb, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2) Regulaminu,
informacje o udzieleniu zamowienia przekazuje sig niezwlocznie po zawarciu umowy
wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamoéwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

10. Po zawarciu umowy, umowe przekazuije sie takze pracownikowi prowadzacemu rejestr umow.

1.

2.

§7

Osoba wnioskujaca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod
katem zachowania zasad:

1) uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw, proporcjonalno$ci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych nakladow.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje osoba
wnioskujgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

§8



1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podja¢é decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 3.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez
niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdinosci wskazaé okolicznosci uzasadniajace
odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktdorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkoéw wynikajacych z innych aktow prawnych oraz zasad wskazanych w § 7 ust
1 Regulaminu , a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

§9
Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierujagcym komadrkami organizacyjnymi.
§10

Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem podjecia. a






