Zarzadzenie nr 449....12021
Dyrektora Centrum Ustug Wapdinych Placowek O$wiatowych we Wioctawku z dnia . l’| stycznia 2021 r.
w sprawie udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 130 tysigey ztotych,

Na podstawie Statutu Centrum Ustug Wspbinych Placowex Oswiatowych we Wioctawku z dria 29 sierpnia
20181, art. 44 1 47 ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 869
Z pozn. zm.).

zarzgdza sie, co nastepuje:

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. 1. Wprowadzam w CUWPO obowiazek stosowania procedur udzielania zaméwiert na dostawy, usiugi
i roboty budowlane, ktorych wartosé nie przekracza kwoty 130 00C zt bez podatku od towaru i ustug, do ktbrych
nie stosuje sie innych wiaczed wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Zamowienia wspdifinansowane ze srodkow europejskich ub innych mechanizméw finansowych udzielane sg
na podstawle aktuainych wytyeznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajgcych sposdb
udzielania takich zamowien, wydanych przez instytucje wspotfinansujaca lub nadzorujgca,

3. Przygotowanie iprzeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien, ktorych wartosé bez podatku od
towarow i ustug w roku kalendarzowym nie przekracza rownowartoéci kwoty, o ktérej mowa w ust. 1 nalezy do
zadan pracownika.

4. W szozegélnie uzasadnionych przypadkach Dyrekior moze podiat decyzje o odstapieniu od stosowania
postanowlen zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 516.

5. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, dokumentuje sig w postaci notatki stuzbowe,
podlegajacel zatwierdzeniu przez Dyrektora. W notatce stuzbowej nalezy wskazaé przedmict zamowlenia,
okolicznosei uzasadniajace odstapienie od stosowania ninisjszego zarzadzenia oraz warto$¢ zamdwienia
ustalong zgodnie z § 5. Notatka wymaga akceptacji Zastepey Dyrektora nadzorujacego pracg pracownika.

8. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktorym mowa wust 4, nie zwalnia od stosowania zased
dokonywania wydatkow w sposob wnikajacy z innych aktow prawnych, w szozegélnosei dotyczacych finansow
pubficznych, atakie wytycznych wynikajacych z przepisdw prawnych idokumentow okreslajacych sposob
udzielania zamowien wspdifinansowanych ze rodkéw eurcpejskich fub innych mechanizmow finansowych.

§2. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o

1) ustawie - nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 11 wrzesnia 2018 r. Prawo zamowien publicznyeh (Dz, U.
22019 1., poz. 2019 z pozn. zm.);

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Placowek Céwiatowych
we Wioctawku,

3} Zastepcy Dyreklora - nalezy przez to rozumied Zastgpce Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Placowek
Oswiatowych we Wioclawku;

4y zamawiajgcym - nalezy przez to rozumieé Centrum Ustug Wspoinych Placbwek Oswiatowych
we Whoclawku;



5) zamowieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatna zawierang miedzy zamawiajacym a wykonawca,
ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub
ustug;

6) cenie - nalezy przez to rozumieé ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ust. 2 ustawy z dnia 9 maja 2014 .
0 informowaniu o cenach towarow i ustug (Dz. U. 2 2019 r. poz. 178 z pozn.zm.), nawet jezeli jest ptacona na
rzecz 0soby niebedace] przedsiebicrea;

7) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec to oferte przedstawiajaca najkorzystniejszy stosunek
jakosci do ceny lub kosztu lub oferte z najnizsza cena lub kosztem:

8) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjna,
nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamowienia, zlozyla oferte
lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

9) platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ Platforme Przetargowa PZP24.pl;

10) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika ds. zamowien publicznych Centrum Ustug Wspalnych
Placowek Oswiatowych we Wioctawku.

§3. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurenciji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, wtym zasady wydatkowania srodkow publicznych
wsposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowq realizacje zadan, atakze zasady optymalnego
doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

§4. 1. Pracownik ma obowiazek ustalenia wartosci zamowienia, w rozumieniu przepisow Dziatu |l rozdziatu 5
ustawy, w szczegolnosci majac na wzgledzie zakaz dzielenia zamdwienia na czesci i zanizania jego wartosci
w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenic wykonawecy, bez
podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezytq starannoscig oraz zgodnie z ustawa.

3. Ustalenia wartosci szacunkowej dokonuije sie nie wezesniej niz 3 miesiace od dnia wszczecia postepowania
dla dostaw i ustug oraz nie wczesnie] niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania dla robét
budowlanych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej lub
dokumentow potwierdzajacych jej ustalenie. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia sg w szczegoInosci;

1) rozeznanie rynku — zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcow,

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

3) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych tozsamy przedmiot zamaowienia) z 12 miesiecy
poprzedzajacych moment szacowania wartosci zamowienia w przypadku zamowien na dostawy lub ustugi
powtarzajace sie okresowo lub podlegajace wznowieniu.

§5. 1. Postepowania przeprowadza sie za posrednictwem platformy zakupowej, z zastrzezeniem § 6 ust. 1.

g




2. Postepowanie wsprawle udziglenia zaméwienia przygotowuje slg iprzeprowadza sig w sposob
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencii oraz rowne traktowanie wykonawcow.

3. Obowigzkiem pracownika jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie
zamowienia.

4, Zambwienia udziela sie wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z niniejszym zarzadzeniem, w formie
pisemnej umowy Iub zamowienia, po uprzednim poréwnaniu | ocenie ofert,

5. Wumowie lub zamowieniu zamawiajacy powinien ckreslié w szczegélnodel: date zawarcia umowy lub
zamowlenia, przedmiot umowy, cene, warunkl |sposob platnoéci, termin realizacii zamowienia, gwarancje
irekojmie, ewentuaine kary za niedotrzymanie warunkéw umowy oraz protokolarny odbidr przedmiotu
zaméwienia. :

6. Kryterlami oceny ofert sq cena albo cena iinne kryteria odncszace sig do przedmiotu zamowienia,
w szczegoinosei: jakose, funkcjonainosé, parametry techniczne, aspekly $rodowiskowe, aspekty spoleczne,
aspekly innowacyine, koszty eksploatacii, serwis oraz termin wykonania zamoéwienia, doswiadczenie wykonawcy,
noziom wiedzy specjalistyczne] wykonawey. Kryteria te powinny umozliwi¢ chiektywne poréwnanie i oceng ofert.

7. Jezelijest lo mozliwe zaleca sig stosowanie klauzul spetecznych przy udzielaniu zamowien.
8. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowlenia jest jawne.
9. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi sie¢ w jezyku polskim.

10, Wybér wykenawcy kazdorazowo zatwierdza Dyrektor bedacy dysponentem $rodkow publicznych badz
nosiadajacy upowaznienie do dysponowania srodkami.

11, Dopuszcza sie wybranie jako najkorzystniejszego kolejnego wykcnawcy bez dokonywania ponownej oceny
ofert, jezeli wykonawca, ktorego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza, w terminie zwigzania ofertg uchyla
sle od zawarcia umowy.

, ROZDZIAL I
ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 50 000 PLN

§6. 1. Zamowien o wariosci nieprzekraczajacej kwoty 50000 zt bez podatku od towarow iustug sg
realizowane w sposob bezposredni. Do wyboru wykonawcy nie ma obowigzku stosowania niniejszego
regulaminu, chyba ze Dyreklor postanowi inacze].

2. W przypadku zamawien, o ktorych mowa ust. 1 stosuje sie rozeznanie cenowe i procedurg zaproszenia do
sktadania ofert cenowych.

3. W celu wszezecia procedury pracownik, zgodnie z zakresem czynnoci, przeprowadza rozpeznanie cenowe
w dowoingj formie: przez zapoznanie sie z ofertami prezentowanymi na stronach internetowych, w cennikach,
katatogach, folderach, telefonicznie lub przesyta zaproszenie do skfadania ofert cenowych do co najmniej frzech
wykonaweow ustug, dostaw lub robét budowlanych. Do wyboru wykonawcy nie ma obowigzku opublikcwania
ogloszenia o zamowieniu za posrednictwern platformy zakupowe], chyba ze Dyrektor postanowi inacze.

4. Zapytanie ofertowe powinno byé skierowane w formie elektroniczne] i zawiera¢ co najmnief:
a) opis przedmiotu zamowienia,

b) termin wykonania zamowienia,



c) opis sposobu obliczenia ceny, jezeli wymaga tego specyfika przedmiotu zamowienia,

d) opis kryteridw, ktorymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz 7 podaniem znaczenia
tych kryteriow i sposobu oceny ofert,

e) termin sktadania ofert,
f) termin zwigzania oferta.
5. Informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej, zawierajaca co najmniej: nazwe albo imig i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania i adres, jezeli jest miejscem wykonywania dziatalnosci wykonawcy, ktorego

oferte wybrano oraz cene wybranej oferty, przesyta sie wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty.

, ~ ROZDZIAL I
ZAMOWIENIA O WARTOSCI ROWNEJ BADZ PRZEKRACZAJACEJ 50 000 PLN

§7. 1. W przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajace] kwote 50 000 zi bez podatku od towarow
i ustug do 130 000 zt bez podatku od towarow i ustug, udzielenie zamaéwienia nastepuje poprzez zamieszczenie
zapytania ofertowego na stronie platformy zakupowe;.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) warunki udziatu w postepowaniu, jezeli zamawiajacy stawia takie warunki,

c) wykaz dokumentow jakie majg by¢ zlozone wraz z oferta, jezeli zamawiajacy zada takich dokumentow,
d) termin wykonania zaméwienia,

e) opis sposobu obliczenia ceny, jezeli wymaga tego specyfika przedmiotu zamowienia,

f) opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia
tych kryteriow i sposobu oceny ofert,

g) termin sktadania ofert,
h) termin zwigzania ofertg,

i) istotne postanowienia umowy lub wzér umowy, jezeli zamawiajacy wymaga zawarcia umowy na okreslonych
przez siebie warunkach.

3. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej oferty, spefniajace] wymogi
co do warunkow udziatu oraz przedmiotu zamowienia. Oferty nie spefniajace wymogow zapytania podlegajg
odrzuceniu.

4,  Zamawiajgcy moze wezwa¢ wykonawce do uzupelniania brakujacych dokumentow [ub dokumentow
zawierajacych btedy, jezeli w zapytaniu zadat dokumentow na potwierdzenie spetniania warunkow udziatu lub
zgodnosci oferowanego przedmiotu zamowienia z wymaganiami zamowienia.

5. Jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze wiecej niz jedna oferta przedstawia taki
sam bilans ceny iinnych kryteriow wybiera sie oferte z najnizsza cena, a jezeli zostaty ztozone oferty o takigj
samej cenie, nalezy wezwa¢ wykonawcow do zlozenia cfert dodatkowych w wyznaczonym terminie.




6 Zamewiajacy Udziela zamowienia wykonawcy, ktéry za pomocy platformy zakupowe] przedstawit
najkorzystniejszq oferte .

7. W szezegolnie przypadkach, w szczegolnosc! jezell cena oferty najkorzystniejszej przekracza zahezpleczone
srodki, po zlozeniu ofert zamawiajacy moze prowadzié z wykonawcami negocjacje dotyczace kryteribw aceny
ofert. Z przeprowadzonysh negocjacii sporzadza sig notatke stuzbowa wraz z Uzasadnieniem.

8, Zwyboru wykonawéy sporzadza sie protokol. Protokot stanowi wydruk rekomendacji wyboru oferty
z platformy zakupowe]. W przypadku uniewaznienia postgpowania wzor protokotu stanowi zatacznk Nr 1do
niniejszego zarzadzehia. '

9. Informacje o wyborze oferty najkorzystniejsze], zawierajacg co najmniej: nazwe albo imie inazwisko,
siedzibe albo misjsce zamieszkania, iezeli jest migjscem wykonywania dzigtalnoéct wykenawcy, kiorego ofertg
wybrano, oraz nezwy albo imiona inazwiska, siedziby albo miejsca zamleszkania, jezeli sa migjscami
wykonywania dziaiaincsci wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, atakze ceny oraz punktacje przyznang ofertom
w kazdym kryterium oceny ofert [ faczng punktacje, lub informacje o uniewaznieniu postepowania, zamieszeza
sie na stronie internetowey, na kiére] opublikowano zapytanie ofertowe.

10. W przypadku uniswaznienia postgpowania, na stronie interneicwej, na ktore] opublikowano zapytanie
ofertowe umieszcza sig informacje ¢ uniewaznianiu postepowania.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§8. Dopuszcza sig udzielenie zambwignia po negocjacjach z jednym wykonawce w przypadku tych zamowien,
ktore moga, byé wykonane tylko przez jednego wykenaweg lub przecdmiotem zamowienia sq ustugl, do kidrych nie
maig zastosowania przepisy ustawy.

§9. Nadzor nad realizacja zaméwier publicznych o wartosci nieprzekraczajace] kwoty 130 000 zt bez podatku
od towardw i usiug prowadzonych przez pracownika nalezy do Zaslgpey Dyrektera.

§10. 1. W CUWPO prowadzi slg rejestr udzielonych zamowien (zeszyt zamowien publicznych), kiorych
wartosé nie przekracza kwoty 130 000 zt bez podatku od towarow I ustug oddzielnie dia kazdego rodzaju
zamowienia {dostawy, ustugi, roboly budowlane). Wzor rejestru (zeszytu) stanowi zatgeznik r 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Dokumentacje z postgpowan przeprowadzonych w cparciu o ninigjsze zarzadzenie, pracownik przechowuje
przez okres 2 lat od dnia udzielenia zaméwienia, jednak nie kroce] niz de konca realizacji zamowienia.

3. Do dnia 1 marca kazdego roku Dyrektor, przesyta do Biura Zaméwiet Publicznych informacie roczne za rok
ubiegly dotyczace udzislonych zamowien, kitre sg niezbedne dla celow sprawozdawczych zamawiajgcego.
W informac|i nalezy poda¢ sume udzielonych zamowie bez pocatku od towarow iustug z uwzglgdnianiem
zamowien, ktorych wartoéé szacunkowa nie przekracza kwoty 50 000 Zetych.

§11. Wykonanie zarzgdzenia powlerza sie pracownikow.

§12. Nadzor nad wykonaniem zarzagzenia powierza sig Zastgpey Dyrektora,

§13. Traci moc Zarzadzenie ni 1222019 Dyrektora Centrum Ustug Wspblnych Placewek Oswiatowych
we Wioctawku z dnia 7 listopada 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania przez Cenfrum Uslug

Wspolnych Placowek Oswialowych zamowien, kiorych wartes¢ nie przekracza wyrazone] w  ziotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.



§14.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2021 1.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nrAA#2021
Dyrektora CUVl\f_PO we Wioctawku
zdnia .M. stycznia 20217,

PROTOKOL WYBORU WYKONAWCY ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO NA DOSTAWY, USLUGI | ROBOTY

BUDOWLANE, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 ZL

Nazwa oraz adres zamawiajgcego:

Centrum Ustug Wspélnych

Placowek Oswiatowych we Wioctawku
ul. Wojska Polskiego 27

87-800 Wioctawek

1. Postepowanie w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego na:

ZAKUD oo e dia Centrum Ustug Wspéinych Placowek
Obwiatowych we Wioctawku.

1. Opis przedmiotu zamowienia:

T 4~ 2 N —

)
)
)
)
)

[=2]

)
7)

Przedmiotem zamdwienia jest zakup Ustug Z Zakresu ...

Termin realizacji przedmicty ZAMOWIENIA — ...

Oferta powinna zawiera¢ cene netto | brutto.

Kryterium oceny ofert— ...

Oferty (podpisane | zeskanowane) w terminie ................... do godz. ... (liczy sie data
wplywu) nalezy przestad na adres e-malll

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.
Osoba do kontektu z Oferentami — Centrum  Ushig
Wspolnych Placowek Oswiatowych we Wioctawku fel, ...

2. Zapytanie ofertowe zostato WySIaNe: ...

3. Termin skladania ofert uptynat w dnit: ...

4. Opisiporownanie ofert.

r—" - Kryterium 1 "Kryterium 11 Kryterium 1
Nr —-cenaza - (ena za ~Genaza Szacunkowa
ofert Nazwa wykonawoy | . e L e wartosé
y netio/bruttc | netto/brutto | netic/brutio zamowienia
100% 100% 100%
1.
S |




- kopie oferty dotaczono do protokofu.

5. W wyniku przeprowadzonego postepowania:

Za najkorzystnigjszg uznanc oferte nr ........................, zlozong przez

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

Uzasadnienie:

Zapytanie ofertowe zostato wystane do ................ Oferentow.

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe wplyngly ......... .. oferty, najkorzystniejsza - oferta ............
6. Zalaczniki do protokotu:

1) Zapytanie ofertowe.
V4 PR oferty zlozone przez firmy:

Sporzadzita, dnfa......ooo r.

Zatwierdzit



Zatacznik Nr 2

do Zarzagzenta nr 44412021
Dyrektora CUWPO we Wiocigwku
zdnla ... stycznia 2021 r.

ZESZYT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH PLACOWEK OSWIATOWYCH ............ R,

(rodzaj udzislonego zaméwienia na dostawy / ustugi / roboty budowlane)

NA KWOTE BRUTTO
UWAGH

NA KWOTE NETTO
NARASTAJACO

LP, FAKTURA AR Z DONIA
NARASTAJACO







