Zarzadzenie nr Ao 12021 :
Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych Placéwek Oswiatowych we Wioclawku z dnia [‘l stycznia 2021 r.
w sprawie udzielania zamdwien publicznych o wartosei nieprzekraczajacej 130 tysiecy ztotych,

Na podstawie Statutu Centrum Ustug Wspdlnych Placowek Oswiatowych we Wioctawku z dnia 29 sierpnia
2016, art. 44 147 ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 1., poz. 869
z pbzn. zm.).

zarzgdza sie, co nastepuje:

ROZDZIALE
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. 1. Worowadzam w CUWPGC obowigzek stosowania procedur udzielania zamowief na dostawy, usfugi
i roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zi bez podatku od towaru i ustug, do kibrych
nie stosuje sie innych wiaczen wynikajacyen z ustawy Prawo zamowler: publicznych.

2. Zamdwienia wspotiingnsowane ze $rodkéw eurcpejskich lub innych mechanizméw finansewych udzielane sg
na podstawie aktualnych wylyoznyoh wynikajgcych z przepisow prawnych | doxumentow okresiajqcych sposob
udzielania takich zaméwien, wydanych przez instytucje wspclfinansujaca luk nadzorujaca.

3. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien, ktorych wartosé bez podatku od
towarw i ustug w roku kalendarzowym nie przekracza rdwnowartosci kwoty, o kibrej mowa w ust. 1 nalezy do
zadah pracewnika.

4. Wszezegolnic uzasadnionych przypadkach Dyrekior moze podjaé decyzje o odstapieniu od stosowanta
postanowien zarzadzenia, z zastrzeZeniem ust. 51 6.

5. Udzielenie zamowienia w przypadku, ¢ ktorym mowa w ust, 4, dokumentuje sie w postaci notatki stuzbowej,
podlegajace] zatwierdzeniu przez Dyrektora. W notatce stuzbowe] nalezy wskazaé przedmiot zamowienia,
okolicznosci uzasadnisjgce odstgpienie od stosowania niniejszego zarzgdzenia oraz warto$¢ zamoéwienia
ustalong zgodnie z § 5. Notatka wymaga akceptacji Zastepcy Dyrektora nadzorujacego prace pracownika.

6. Udzielenie zamowienia w przypadku, o kiorym mowa wust 4, nie zwainia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow w sposob wnikajgey z innych aktow prawnych, w szczegélnosel dotyczacych finanséw
publicznych, atakie wytycznych wynikajacych z przepisdéw prawnych idokumentéw okreslajacych sposédh
udzielania zamowief wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub Innyeh mechanizmow finansowych.

§2. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o

i) usiawie ~ nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 20191, poz. 2019 7 pdzn. zm.);

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspcinych Placawek Céwiatowych
we Wicctawku,

3)  Zastepcy Dyrektora — nalezy przez fo rozumle¢ Zastgpce Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Placowek
Oswiatowych we Wioctawku;

4y zamawiajacym - nalezy pizez to rozumieé Centrum Ustug Wspbinych Placéwek Oswiatowych
we Whoctawku:



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

6) cenie — nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 iust. 2 ustawy 7 dnia 9 maja 2014 r.
0 informowaniu o cenach towarow i ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 178 z pozn.zm.), nawe! jezcli jest placona na
rzecz osoby niebedacej przedsiebiorca;

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

8) wykonawey — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktow lub Swiadczenie 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. zamoéwien publicznych Centrum Ustug Wspolnych
Placowek Oswiatowych we Wioctawku.

§3. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencii, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, wtym zasady wydatkowania srodkow publicznych
w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacie zadan, atakze zasady optymalnego

doboru metod i srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

§4. 1. Pracownik ma obowigzek ustalenia wartosci zamowienia, w rozumieniu przepisow Dzialu |l rozdziatu 5
ustawy, w szczegbinodci majac na wzgledzie zakaz dzielenia zamowienia na czesci i zanizania jego wartosci
w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia oraz zgodnie z ustawa,

3. Ustalenia wartosci szacunkowej dokonuje sie nie wezesniej niz 3 miesigce od dnia wszczecia postepowania
dla dostaw i ustug oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania dla robot
budowlanych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowe] lub
dokumentow potwierdzajacych jej ustalenie. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia sg w szczegolnosci:

1) rozeznanie rynku — zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku),

3) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych tozsamy przedmiot zamowienia) 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.

J




2. Postepowanie wsprawie udzislenia zamowienia przygolowuje slg iprzeprowadza sie wsposob
zapewniajgey zachowanie uczciwe| konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow.

3. Obowigzkiem pracownika jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie
zamdwienia.

4, Zamowienia udziela sie wylgcznie wykonawey wybranemu zgodnie z ninigjszym zarzgdzeniem, w formie
pisemne) umowy lub zamdwienia, po uprzednim poréwnaniu i ocenie ofert.

5. Wumowie lub zamdwieniu zamawigjacy powinien okreslic w szczegdinogei: date zawarcia umowy ub
zamobwienia, przedmiot umowy, cene, warunki isposob platnosci, termin realizacj zaméwienia, gwarancie
i rekojmig, ewentualne kary za niedotrzymarnie warunkow umowy oraz protokolamy odbidr przedmiotu
zamowienia. :

6. Kryteriami oceny ofert sq cena albo cena iinne kryteria odnoszace sig do przedmiotu zaméwienia,
w szczegdlnosei: jakost, funkcjonalnost, parametry fechniczne, aspekty srodowiskowe, aspekty spoteczne,
aspekly innowacyjne, koszty eksploatacii, serwis craz termin wykonania zambwienia, doswiadczenie wykonawcy,
noziom wiedzy specjalistycznej wykonawey. Kryteria te powinny umozliwic obiektywne pordwnanie | cceng ofert.

7. Jezelijest to mozliwe zaleca sie stosowanie klauzul spclecznych przy udzielaniu zamdwien.
8. Postepowanie w sprawie udzielenia zambwienia jest jawne.
9. Postepowanie w sorawie udzielenia zamowienia prowadzi sig w jgzyku poiskim.

10, Wybor wykonawcy kezdorazowo zatwierdza Dyrekicr bedacy dysponentem $rodkéw publicznych badz
posiadajacy upowaznienie do dysponowania srodkami.

11, Dopuszcza sie wybranie jako najkorzystniejszego kolejnege wykonawcy bez dokenywania ponownsj oceny
ofert, jezeli wykcnawca, kiorege oferta zostata uznana za najkorzystniejszg w terminie zwigzania oferta uchyla
sie od zawarcia umowy.

, ROZDZIAL |
ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 50 000 PLN

§6. 1. Zamdwien o wartosci nieprzekraczajace] kwoty 50000 2zt bez podatku od towardw [ustug sg
realizowane w sposob bezpoéredni. Do wyboru wykonawcy nie ma obowigzku stosowania ninigjszego
regulaminu, chyba ze Dyrektor postanowi inacze],

2. W przypadku zamdwlen, o ktérych mowa ust. 1 stosuje sie rozeznanie cenowe | procedurg zaproszenia do
skiadania ofert cenowych.

3. W celu wszczecia procedury pracownik, zgodnie z zakresem czynnosci, przeprowadza rozpoznanie cenowe
w dowolngj formie: przez zapoznanie sig z ofertami prezentowanymi na stronach internetowych, w cennikach,
katalogach, folderach, telefonicznie lub przesyla zaproszenie do skiadania ofert cenowych do co najmniej frzech
wykonawcow uslug, dostaw lub robét budowlanych. Do wyboru wykonawey nie ma obowigzku opublikewania
ogtoszenia 0 zamodwieniu za posrednictwem platformy zakupowej, chyba ze Dyrektor postanowi inacze.

4, Zapytanie ofertowe powinno byt skierowane w formie elektroniczne] i zawlera¢ co najmniej:
a) opis przedmiotu zamowlenia,

b) termin wykonania zamowienia,.



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

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

e) termin sktadania ofert,

f) termin zwigzania oferta.

5. Informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej, zawierajaca co najmniej: nazwe albo imie i nazwisko,
siedzibe albo migjsce zamieszkania i adres, jezeli jest miejscem wykonywania dziafalnosci wykonawey, ktorego
oferte wybrano oraz cene wybranej oferty, przesyta sie wykonawcom, kiérzy zlozyli oferty.

) , ~ ROZDZIAL 11l
ZAMOWIENIA O WARTOSCI ROWNEJ BADZ PRZEKRACZAJACEJ 50 000 PLN

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

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmnie;:

a) opis przedmiotu zamowienia,

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

c) wykaz dokumentow jakie maja by¢ ztozone wraz z oferta, jezeli zamawiajacy zada takich dokumentéw,
d) termin wykonania zamowienia,

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

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

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

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

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

4.  Zamawiajacy moze wezwaC wykonawce do uzupetniania brakujacych dokumentow lub dokumentow
zawierajacych btedy, jezeli w zapytaniu zadat dokumentow na potwierdzenie spefniania warunkow udziatu lub
zgodnosci oferowanego przedmiotu zamowienia z wymaganiami zamowienia.

5. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze wiece] niz jedna oferla przedstawia taki

sam bilans ceny iinnych kryteriow wybiera sie oferte z najnizsza cenq, a jezeli zostaly ziozone oferty o takigj
samej cenie, nalezy wezwac wykonawcow do ztozenia cfert dodatkowych w wyznaczonym terminie.

/



6. Zamawliajacy udziela zamowienia wykonawcy, kidry za pomoca platformy zakupows] przedstawi
najkorzystnigjszg oferte . :

7. W szozegélnie przypadkach, w szezegolnosci jezeli cena oferty najkerzystniejsze] przekracza zabezpleczone
$rodki, po zlozeniu ofert zamawiajacy moze prowadzi¢ z wykonawcami negocjacje dofyczace Kryteribw oceny
ofert. Z przeprowadzonych negocjacil sporzadza sie notatke stuzbowa wraz z uzasadnieniem.

8. ZWyb,orLJ wykonawéy sporzadza sle protokoh Protokét stanowi wydruk rekomendacji wyboru oferty
z platformy zakupowe]. W przypadku uniewaznienia postgpowania wzdr protokotu stanowl zatgcznik Nr 1do
niniejszegc zarzadzenia. '

8 Informacje o wyborze oferty najkorzysiniejsze, zawierajaca co najmniej: nazwe albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania, iezell jest miejscem wykonywanla dziafalnodci wykonawey, kidrego oferte
wybrano, oraz nazwy albo imiona inazwiska, siedziby albc miejsca zamieszkania, jezell sg miejscaml
wykonywanla dziatalnosci wykonawcow, ktorzy ozyli oferty, atakze ceny oraz punktacjg przyznang ofertom
w kazdym kryterium oceny ofert | taczna, punktacie, lub informacje o uniewaznieniu postgpowania, zamieszeza
sig na stronie inlernetowej, na ktarej opublikowano zapytanie ofertowe.

10. W przypadku uniewaznienia postgpowania, na stronie internetowej, na ktorej opubikowenc zapyianie
ofertowe umieszcza si¢ informacje o uniewaznianiu postepowania,

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KOKCOWE

§8. Dopuszcza sie udzielenie zamdwienia po negocjacjach z jednym wykonawce w przypadku tych zamowien,
ktére moga byt wykonane tylko przez jednego wykenawee b przedmiotem zaméwienia sa ustugl, do kiorych nie
maja zastosowania przepisy ustawy.

89. Nadzor nad realizacig zamowien publicznych o wartodci nieprzekraczajace] kwoty 130 000 zt bez podatku
od towardw | usiug prowadzonych przez pracownika nalezy do Zastgpey Dyrektora,

§10. 1. W CUWPO prowadzl sig rejestr udzielonych zamowish (zeszyt zamowien publicznych), kidrych
wartos¢ nie przekracza kwoly 130 000 zt bez podatku od towarew i ustug oddzielnie dla kazdego redzaju
zamdwienia (dostawy, ustugl, roboty budowlane), Wzor rejestru (zeszytu) stancwi zatgeznik nr 2 do ninigjszego
zarzadzenia.

2. Dokumentacje z postepowal! przeprowadzenych w oparciu ¢ niniejsze zarzadzenie, pracownik przechowuje
przez okres 2 lat od dnia udzielenia zaméwienia, jednak nie krocej niz do konca realizacji zamowienia.

3. Do dnia 1 marca kazdego roku Dyrektor, przesyla do Biura Zamdwied Publicznych informacje roczne za rek
ublegly dotyczace udzielonych zamowien, ktore sg niezbedne dia celow sprawozdawczych zamawiajgeege.
W informacji nalezy poda¢ sume udzigionych zamowien bez podatku od towaréw iusiug z uwzglednianiem
zambwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 50 000 ziotych.

§11.  Wykonanie zarzadzenia powierza sig pracownikow.

§12.  Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Zastepcy Dyrekiora,

§13.  Traci moc Zarzadzenie nr 122/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Placowek Oswiatowych
we Wioctawku z dnia 7 listopada 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania przez Centrum Usiug

Wspolnyeh Placowek O$wiatowych zamoOwien, kiorych wartos¢ nie przekracza wyrazong] w Zziotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.



§14. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2021 .

DYREKTOR
Centrum Ustug Wsp6inych
Placdwek iatowych

mgr Beata Wysi Ofciechowske

RAWNY
7L /
¢ Jufiusz Bieniek
Trivy=138



Zakagzni Nr 1

do Zarzadzenia nrd 2021
Dyrektora CU\i\u’PO wa Wioctawku
zdnia .M. stycznia 2021 1.

PROTOKOL WYBORU WYKONAWCY ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO NA DOSTAWY, USLUGI | ROBOTY

BRUDOWLANE, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 Zt.

Nazwa oraz adres zamawiajgcego:

Centrum Ustug Wspblnych

Placewek Oswiatowych we Wioctawky
ul. Wojska Polskiego 27

87-800 Wioctawek

1. Postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego na:

ZAKUD oo dla Centrum Ustug Wspoinych Placdwek
Oswiatowych we Whoclawku.

Opis przedmiotu zamoéwienia:

7 = 2y —
- e

e

Przedmictem zamowienia jest zakup usiug 2 zakresu ...

Termin realizac]l przedmiotu ZaMOWIBNIA ~ ... e,

Oferta powinna zawierat cene netto | brutto.

Kryterium oceny ofert— ...

Oferty (podpisane | zeskanowang) w terminie ..................... do godz. ............. (liczy si¢ data
wptywu) nalezy przestaé na adres e-mail ...

Zamawigjacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.
Oseba do kontaktu  z Oferentami - Cenfrum  Ustug
Wspolnych Placowek Oswiatowych we Wioctawku tel. .. ...

2. Zapytanie ofertowe zostalo WyStane: . ...

3. Termin skiadania ofert uptynat wdnil: ...

4. Qpisi porownanie ofert:

Nr
oferty

Kryterium 1 | Kryterium 1 | Kryterium 1
- cena za —CBna 7a —-cenaza Szacunkowa
Nazwawykonawey L e | o b e wartosé
neito/brutio | nefto/brutio | netto/brutto Zambwienia
100% 100% 100%




- kopie oferty dotaczono do protokolu.

5. W wyniku przeprowadzonego postepowania:

Za najkorzystniejsza uznano oferte nr ... L ZIOZONG DIZOZ o
Uzasadnienie:

Zapytanie ofertowe zostato wystanedo ................ Oferentow.

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe wptynety ............ oferty, najkorzystniejsza — oferta .............

6. Zataczniki do protokotu:

1) Zapytanie ofertowe.
2 oferty ZtoZone przez firmy: ...,

Sporzadzita, dnia ..o r.

Zatwierdzil




Zalgcz i Nr 2
do Zarzedzena nr'ﬁ 2021
Dyrekiora CUWPO we Wioctawku
zdnia . stycznla 2021 r,

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

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

{rodzaj udzlelonege zamowienia na dostawy / usiugi / roboty budowlane)

NA KWOTE NETTO NA KWOTE BRUTTO

| UWAGI
i NARASTAJACO NARASTAJACO

LP FAKTURA NR Z DNIA







