ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 2/2019 Dyrektora Centrum
Ustug Wspolnych w Wojkowicach z dnia 27 maja 2019 r. w
sprawie  wprowadzenia  Regulaminu  przeprowadzania
zamOwien publicznych o wartoSci  szacunkowej nie
przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro w Centrum Ushug Wspolnych w Wojkowicach

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych (dalej ,,Regulamin”) okresla zasady i tryb
udzielania zamoéwien publicznych, w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pdzn. zm.), ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000,00 euro.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Kierowniku Zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych w Wojkowicach lub osobe przez niego upowazniona;

2) ,Zamawiajacym, CUW?”- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ushlug Wspolnych w
Wojkowicach;

3) ,robotach budowlanych” - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie rob6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c
ustawy PZP lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca
dowolnych srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;

4) ,,dostawach” — nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

5) ,,ustugach” - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a sg uslugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie ustawy PZP;

6) ,,trybie awaryjnym” — nalezy przez to rozumiec tryb udzielenia zamoéwienia publicznego,
realizowanego niezwlocznie w zwigzku z sytuacja zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia;

7) ,warto$ci zamowienia publicznego” - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ ustalong zgodnie

z art. 32-35 ustawy PZP;



8) ,wnioskodawcy” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Centrum Uslug Wspolnych
upowaznionego do zatwierdzania pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo-
ksiggowych na podstawie odrgbnych przepisow wewnetrznych, ktory sktada wniosek o
udzielenie zamdwienia publicznego lub potwierdza wylaczenie stosowania Regulaminu,

9) ,,wykonawcy” - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

10) ,,zamoéwieniach publicznych” - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

11) ,,postepowaniu” - nalezy przez to rozumie¢ postegpowanie o udzielenie zamoOwienia
publicznego na podstawie niniejszego Regulaminu,

12) ,,ofercie” — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;

13) ,,umowie” — nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego,
odptatng, zawierang miedzy Zamawiajacym, a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ushugi,
dostawy lub roboty budowlane;

14) ,,Glownej Ksiegowej” — nalezy przez to rozumie¢ Gltowna Ksiggowa Centrum Ustug
Wspdlnych w Wojkowicach lub osobe przez nig upowazniong,;

15) ,,pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w Centrum Ustug Wspolnych
w Wojkowicach;

16) ,,ustawie o rachunkowosci” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (t. j . Dz. U. z 2019 r. poz. 351).

§2.
ZASADY OGOLNE

. Postgpowanie przygotowuje 1 przeprowadza si¢ w sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji, bezstronnos$ci 1 obiektywizmu oraz rowne traktowanie wykonawcow.

. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania wykonujg
pracownicy CUW na podstawie pisemnego upowaznienia Kierownika Zamawiajacego.

. Pisemne upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, stanowi powierzenie
obowigzkow Kierownika Zamawiajacego w zakresie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania.

. Podstawg do wszczgcia postgpowania jest plan finansowy oraz moze by¢ rdwniez wieloletnia

prognoza finansowa.
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7 zastrzezeniem ust. 6 niniejszego paragrafu, udzielenie zamowienia publicznego jest
dopuszczalne w granicach wydatkéw przewidzianych w planie finansowym lub limicie
zobowigzan okres§lonych w wieloletniej prognozie finansowej (w przypadku platnosci
wykraczajacych poza rok budzetowy).

Postanowienia ust. 5 niniejszego paragrafu nie stosuje si¢ do zaméwien publicznych, ktorych
realizacja w roku budzetowym i w latach nastgpnych jest niezb¢dna do zapewnienia ciggtosci
dziatania Zamawiajacego, pomimo ze wynikajace z nich platnosci wykraczaja poza rok
budzetowy, o ile wartos¢ zamoOwienia publicznego nie przekracza limitu wskazanego
w upowaznieniu do zaciggania zobowigzan finansowych zawartym w uchwale budzetowe;.

Przy wydatkowaniu $§rodkéw publicznych nalezy przestrzegaé¢ zasady jawnosci i przejrzystosci
oraz zasad: celowosci, efektywnosci i terminowosci realizacji zadan.

Wartos$ci podane w Regulaminie sg warto$ciami netto.

Z zastrzezeniem wyjatkow wskazanych w Regulaminie, szacownie warto$ci zamdwienia
publicznego jest obowigzkowym etapem poprzedzajacym wszczecie kazdego postgpowania;
szacowania dokonuje si¢ na podstawie art. 32 — 35 ustawy PZP.

Dla ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia publicznego, ktérego przedmiotem sg ustugi lub
dostawy, dopuszcza si¢ przeprowadzenie ,,sondazu”; z czynnosci tej sporzadza si¢ protokot
(Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu). Sondaz moze zosta¢ przeprowadzony m.in.:

1) przy pomocy platform zakupowych;

2) poprzez porownanie cen na sklepowych stronach internetowych;

3) uzyskujac informacje telefonicznie.

Dla ustalenia wartosci szacunkowej robot budowlanych sporzadza si¢ kosztorys inwestorski, za
wyjatkiem zaméwien publicznych udzielanych w trybie awaryjnym na podstawie § 4.
Przelicznik euro kazdorazowo ustala si¢ na podstawie obowigzujacego rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe
przeliczania warto$ci zamowien publicznych, wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP.
Zamoéwienia publicznego wudziela si¢ wylacznie wykonawcy wybranemu  zgodnie
z postanowieniami Regulaminu.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zamknigcia postgpowania bez wyboru wykonawcy,
w szczegbdlnosci, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia publicznego.

Podstawowym kryterium wyboru ofert jest cena, dopuszczalne sa inne obiektywnie mierzalne
kryteria w zaleznosci od przedmiotu zamowienia publicznego i potrzeb Zamawiajacego, przy

czym waga kryterium ceny stanowi, co najmniej 50 % wszystkich kryteriow tacznie.
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Jezeli istnieje podejrzenie, ze oferta zawiera razgco niskg cen¢ w stosunku do przedmiotu

zamoOwienia publicznego, moze zosta¢é wszczete postgpowanie wyjasniajgce. Wyjasnienia

wykonawcy podlegaja ocenie, biorac pod uwage obiektywne czynniki. Odrzuceniu podlega oferta
wykonawcy, ktory nie ztozyt wyjasnien lub jezeli dokonana ocena wyjasnien wraz

z dostarczonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razgco niska cen¢ w stosunku do

przedmiotu zamowienia publicznego.

Wykonawcom stawia si¢ wymogi, jezeli przepisy prawa wymagaja uprawnien lub zezwolen na

realizacj¢ ustug, dostaw lub robot budowlanych. Dopuszczalne jest stawianie wykonawcom

dodatkowych wymogoéw. Wymogi dodatkowe wskazuje si¢ we wniosku w sposob precyzyjny,
okreslajac sposob oceny spelnienia danego wymogu.

Dopuszcza si¢ kontakt z wykonawcami pisemnie, faksem badz poprzez poczte elektroniczng.

Jezeli warto$¢ szacunkowa zamowienia publicznego nie przekracza 5 000 zt dopuszcza si¢ takze

kontakt telefoniczny. Wybrany sposéb kontaktowania si¢ nie moze ogranicza¢ konkurencji,

zawsze dopuszczalna jest forma pisemna.

Centrum Ustug Wspolnych w Wojkowicach prowadzi rejestr zamdwien publicznych (wzor

rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

O ile kierownik zamawiajacego nie postanowi inaczej, Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien

publicznych, ktérych przedmiotem s3:

1) powszechne ushugi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe
(t.j. Dz. U. 22018 r., poz. 2188 z pdzn. zm.);

2) ustugi telekomunikacyjne;

3) indywidualne formy podnoszenia kwalifikacji, w tym ushugi szkoleniowe dla grupy
pracownikow nie wigkszej, niz 5 osob;

4) ustugi transportu 0sob §wiadczone przez operatorow publicznych lub na zlecenie podmiotow
publicznych;

5) prawa do nieruchomosci (w szczegdlnosci wlasno$é, uzytkowanie wieczyste, dzierzawa);

6) paliwa ptynne;

7) utwory w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych, w szczegélno$ci o charakterze: literackim, publicystycznym, naukowym,
muzycznym, stowno-muzycznym, scenicznym, sceniczno-muzycznym i audiowizualnym wraz
z ustugami z nimi zwigzanymi,

8) ustugi finansowane z dotacji w rozumieniu przepisoOw ustawy o finansach publicznych, o ile

dotacje te przyznawane sg na podstawie ustaw;



9) ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktore z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze lub z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych
z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, moga by¢ zrealizowane wylacznie przez
jednego wykonawce oraz ustugi, dostawy 1 roboty budowlane o wartosci nie przekraczajace;j
kwoty — 1 000,00 zt;

10) okazjonalnie nabywane uslugi gastronomiczne $§wiadczone poza siedzibg Zamawiajgcego
i innymi miejscami wskazanymi przez Zamawiajacego do wartos$ci jednej ustugi nie
przekraczajacej kwoty — 2 000,00 zl, o ile roczna warto$¢ tych ustug nie przekracza kwoty —
5 000,00 zt;

11) ustugi translatorskie ustne do wartosci jednej ustugi nie przekraczajgcej kwoty — 2 000,00, o ile
roczna wartos$¢ tych ustug nie przekracza kwoty — 5 000,00 z1;

12) ustugi pomocy prawnej $wiadczone przez adwokatow i radcow prawnych, ustugi doradztwa
podatkowego $wiadczone przez adwokatow i1 radcow prawnych, doradcoOw podatkowych lub
bieglych rewidentéw oraz ustugi posrednictwa ubezpieczeniowego wykonywane na rzecz
Zamawiajacego przez agentoOw ubezpieczeniowych lub brokeréw ubezpieczeniowych;

13) publikacja ogloszen i innych materiatbw w prasie, o ile ich roczna warto$¢ nie przekroczy
2 000,00 z1;

14) elektroniczne systemy informacji prawnej;

15) elektroniczne wydania gazet i czasopism.

22. Na dokumencie potwierdzajacym zakup ustugi lub realizacje dostawy (faktura, rachunek, nota
ksiggowa lub inny dokument posiadajagcy walor dowodu ksiggowego, o ktorym mowa
w ustawie o rachunkowosci) wnioskodawca zamieszcza adnotacje o zastosowanym wylaczeniu

stosowania Regulaminu.

§3.

1. Podczas wszczgcia postgpowania, Kierownik Zamawiajacego spelnia obowigzek informacyjny,
o ktorym mowa w art. 13 ust. 1-3 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), poprzez zamieszczenie klauzuli w:

1) ogtoszeniu o zamowieniu;
2) ogtoszeniu o konkursie;
3) specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia

4) regulaminie konkursu lub;



5) przy pierwszej czynnosci skierowanej do wykonawcy.

2. Wzér klauzuli informacyjnej stanowi Zalgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku zbierania danych z innych zrédet niz od oséb, ktorych one dotycza, do klauzuli
informacyjnej nalezy dodatkowo zamie$ci¢ informacje, o ktorych mowa w art. 14 Rozporzadzenia
Parlamentu  Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego  przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy  95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1).

4. Obowiazku informacyjnego nie wypetnia si¢, gdy osoba ktorej dane dotycza, dysponuje juz tymi
informacjami.

5. Zebrane dane osobowe podczas postepowania o udzieleniu zamowienia publicznego moga by¢
przetwarzane tylko przez osoby pisemnie upowaznione przez Dyrektora oraz w sposob

zapewniajacy odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne.

§ 4.
ZAMOWIENIA PUBLICZNE UDZIELANE W TRYBIE AWARYJINYM
1. Udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie awaryjnym wymaga zgody Kierownika
Zamawiajacego (wzor wniosku o zatwierdzenie trybu awaryjnego stanowi Zalgcznik Nr 6 do
niniejszego Regulaminu).
2. Do udzielania zamoéwien publicznych w trybie awaryjnym stosuje si¢ postanowienia
§ 6 Regulaminu z nastgpujacymi zastrzezeniami:
1) z szacowania warto$ci zamowienia nie sporzadza si¢ protokotu;
2) podpis Kierownika Zamawiajgcego na dokumencie potwierdzajacym zakup ustugi lub
realizacje dostawy (faktura, rachunek, nota ksiegowa lub inny dokument posiadajacy walor
dowodu ksiggowego, o ktorym mowa w ustawie o rachunkowosci) stanowi potwierdzenia

zaciagniecia zobowigzania finansowego.

§ 5.
ZAMOWIENIA PUBLICZNE FINANSOWANE ZE SRODKOW UNIJNYCH
Do zamowien publicznych finansowanych w catosci badz w czesci ze srodkéw unijnych stosuje si¢
wlasciwe wytyczne dotyczace wydatkowania tych srodkow oraz postanowienia Regulaminu, o ile nie

pozostaja w sprzecznosci z tymi wytycznymi.



§ 6.
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA 5 000,00
ZX.0OTYCH

1. Postepowanie o udzielanie udzielenia zamowienia publicznego, ktdérego wartos¢ nie przekracza
5 000,00 ztotych wszczyna i prowadzi na zasadach ogolnych, okre§lonych w § 2 niniejszego
Regulaminu, pracownik posiadajacy petnomocnictwo Kierownika Zamawiajacego do zaciagania
zobowigzan finansowych w imieniu zamawiajacego w granicach tego pelnomocnictwa lub
wszczyna si¢ na wniosek pracownika (wzoér wniosku stanowi Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu),
zaakceptowany przez Gtéwnego Ksiggowego i zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego.
Pracownik wszczynajacy 1 prowadzacy postgpowanie dziata w imieniu Kierownika
Zamawiajacego.

2. Jezeli udzielenie zamo6wienia publicznego, ktorego warto$¢ nie przekracza 5 000,00 ztotych, nie
zostato stwierdzone pisemng umow3a, dowodem udzielenia zamdwienia publicznego jest faktura,
rachunek, nota ksiggowa lub inny dokument posiadajacy walor dowodu ksiegowego, o ktorym
mowa w ustawie o rachunkowos$ci, w szczeg6lnosci okreslajacy strony transakcji, warto$¢
zamdwienia, jego przedmiot, date sprzedazy oraz datg zapflaty.

3. Na dokumencie, o ktorym mowa w ustepie 2, pracownik udzielajacy zamowienia zobowigzany

jest zamies$ci¢ adnotacj¢ w brzmieniu: ,,potwierdzam nalezyte wykonanie zamowienia” i zlozy¢

podpis.
§7.
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH WARTOSC JEST WIEKSZA, NIZ
5000,00 ZEOTYCH

1. Udzielenie = zaméwienia  publicznego,  ktérego  warto§¢  szacunkowa  przekracza
5 000,00 ztotych, nastepuje na wniosek (wzor wniosku stanowi Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu).

2. Wypehiony wniosek wraz z zatacznikami wnioskodawca przekazuje Gltéwnemu Ksiegowemu
celem jego wstepnej weryfikacji. Jezeli Gtowny Ksiegowy powezmie watpliwosci, co do
prawidlowosci lub kompletnosci wniosku lub co do prawidtowosci lub kompletno$ci zatacznikow
do wniosku, zobowigzany jest zamiesci¢c we wniosku odpowiednig adnotacje i odmowié
akceptacji. Po akceptacji, badz odmowie akceptacji wniosku, gtowny ksiggowy zwraca wniosek
wraz z zalacznikami wnioskodawcy.

3. Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje w dacie zatwierdzenia

whniosku przez Kierownika Zamawiajacego, po akceptacji Glownego Ksiggowego w zakresie
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zgodno$ci wartosci zamowienia publicznego z planem finansowym lub wieloletnig prognoza

finansowa.

Postgpowanie prowadzi pracownik CUW samodzielnie lub przy udziale osob wskazanych we

wniosku.

Whiosek zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego stanowi polecenie stuzbowe

przeprowadzenia postgpowania zgodnie z tre§cig wniosku.

Pracownik CUW pozyskuje oferty w trybie wskazanym we wniosku.

Mozliwe tryby postepowania to:

1) zapytanie ofertowe;

2) analiza stron internetowych wykonawcow, na ktorych zamieszczone zostaly oferty
w rozumieniu Kodeksu cywilnego lub;

3) zamieszczenie ogloszenia 0 zamowieniu na stronie internetowej Zamawiajacego.

Przeprowadzajac postgpowanie w trybie zapytania ofertowego, pracownik CUW jest obowigzany

wyznaczy¢ wykonawcom odpowiedni termin sktadania ofert — nie krétszy niz 3 dni oraz uzyskaé

co najmniej dwie wazne oferty wykonawcow.

W przypadku, gdy w toku postgpowania w trybie zapytania ofertowego wptynie jedna wazna

oferta, postepowanie zostaje zamknigte bez wyboru wykonawcy, a nastgpnie powtorzone bez

potrzeby sktadania kolejnego wniosku (powtdrne postgpowanie). Zamknigcie postepowania

dokumentuje si¢ notatka stuzbowa.

W  toku powtdrnego postgpowania zawiadamia si¢ wykonawce, biorgcego udziat

w zamknigtym postgpowaniu, iz cena ofertowa nie moze by¢ wyzsza, niz pierwotnie oferowana.

W przypadku uzyskania w toku powtdrnego postgpowania jednej oferty, postepowanie mozna

rozstrzygnac, o ile oferta wykonawcy spetnia wymagania wskazane we wniosku, w przeciwnym

wypadku postepowanie zostaje zamkniete bez wyboru wykonawcy. W powtérnym postgpowaniu

zapytania ofertowe wysyta si¢, co najmniej do dwoch wykonawcow.

Jezeli w postgpowaniu, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na fakt,

ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie lub takim samym bilansie ceny i innych kryteriow

oceny ofert, pracownik CUW wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w

wyznaczonym terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga

zaoferowac cen wyzszych, niz zaoferowane w ztozonych juz ofertach, o czym nalezy ich pouczy¢.

Jezeli wazng oferte dodatkowg ztozy tylko jeden z wezwanych wykonawcow postepowanie mozna

rozstrzygnac.
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Przeprowadzajac postepowania w trybie analizy stron internetowych wykonawcow, pracownik
CUW jest obowigzany dokona¢ analizy co najmniej dwoch waznych ofert zamieszczonych na tych
stronach internetowych.

Przeprowadzajac postepowanie w trybie zamieszczenia ogloszenia na stronie Zamawiajacego
(wzor ogloszenia stanowi Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu), pracownik CUW wyznacza termin
sktadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty z tym, ze
w przypadku dostaw lub ustug termin ten nie moze by¢ krétszy, niz 3 dni od dnia zamieszczenia
ogloszenia 0 zamdwieniu na stronie zamawiajgcego, a w przypadku robot budowlanych - nie
krétszy niz 7 dni.

Ogloszenie musi by¢ uwidocznione na stronie zamawiajacego do uptywu terminu sktadania ofert.
W przypadku, gdy w odpowiedzi na ogloszenie o zamoOwieniu umieszczone na stronie
Zamawiajacego, zostanie ztozona jedna wazna oferta, postgpowanie moze zostac rozstrzygnigte.
W takiej sytuacji postepowanie uznaje si¢ za spetniajace zasade konkurencyjnosci.

Jezeli w postgpowaniu w trybie zamieszczenia ogloszenia o zamdwieniu, nie mozna dokonac
wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na fakt, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie
lub takim samym bilansie ceny i innych kryteriow oceny ofert, stosuje si¢ postanowienia ust. 12
i 13 niniejszego paragrafu.

Sprawdzenia ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje pracownik CUW przy udziale
osoby lub 0s6b wskazanych we wniosku.

Pracownik CUW po pozyskaniu ofert i wyborze oferty najkorzystniejszej przedstawia
kierownikowi zamawiajacego protokol z przeprowadzonych czynnosci (wzor protokotu stanowi
Zalgcznik Nr 8 do Regulaminu) wraz z dokumentacja.

Dokumentacje¢ postepowania stanowig, stosownie do obranego trybu postgpowania: oferty, inne
pisma, wydruki wiadomosci przesytanych poczta elektroniczng, wydruki stron internetowych
przedstawiajacych oferty. Wszelkie pisma, wydruki winny by¢ opatrzone data.

Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza postgpowanie skladajac podpis na protokole
z przeprowadzenia czynnosci.

Po zatwierdzeniu protokotu z postgpowania przez Kierownika Zamawiajacego pracownik CUW
przekazuje dokumentacj¢ postepowania wnioskodawcy.

Whnioskodawca przedktada prawnikowi projekt pisemnej umowy z wybranym wykonawcg celem
sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym oraz gldéwnemu ksiggowemu miasta celem
kontrasygnaty; umowe¢ parafowang przez prawnika i1 kontrasygnowang przez Glownego
Ksiegowego wnioskodawca przedstawia do podpisu Kierownikowi Zamawiajacego.

W przypadku braku umowy, ust. 24 niniejszego paragrafu nie ma zastosowania.



26.

27.

28.

29.

30.

Na dokumencie potwierdzajagcym zakup ustugi lub realizacje dostawy (faktura, rachunek, nota
ksiegowa lub inny dokument posiadajacy walor dowodu ksiegowego, o ktorym mowa w ustawie
o rachunkowosci), wnioskodawca posiadajacy petnomocnictwo kierownika zamawiajacego do
zaciggania zobowigzan finansowych w imieniu zamawiajacego, dziatajagc w granicach tego
pelnomocnictwa, zobowigzany jest zamiesci¢ adnotacj¢ w brzmieniu: ,,potwierdzam nalezyte
wykonanie zamowienia” 1 ztozy¢ podpis.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, jezeli przedmiot zamoéwienia dotyczy infrastruktury
telekomunikacyjnej, infrastruktury stuzacej dostawie wody, ciepta, energii elektrycznej i gazu,
albo jezeli przedmiot zamodwienia obejmuje sporzadzenie wniosku o dofinansowanie
przedsigwzigcia ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub innych $rodkéw
bezzwrotnych pochodzacych ze zrodet zagranicznych, analiz i opracowan lub innych dokumentow
dodatkowych warunkujacych kompletnos¢ takiego wniosku i zachodzi pilna potrzeba udzielenia
zamOwienia, za zgoda kierownika Zamawiajacego, zamoéwienia mozna udzieli¢ po
przeprowadzeniu negocjacji z jednym Wykonawcg — postanowien § 7 ust. 8 — 18 nie stosuje si¢;
postanowienia § 7 ust.1 — 7 oraz § 7 ust. 19 — 25 stosuje si¢ odpowiednio.

Negocjacje dotycza ceny 1 moga dotyczy¢ innych postanowien umowy, o czym nalezy
poinformowaé Wykonawce. Do zaproszenia do negocjacji dotgcza si¢ wzor umowy.

Negocjacje prowadzi Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona. Podpisanie
przez strony negocjacji protokotu z przeprowadzonych negocjacji stanowi zawarcie umowy
przedwstepnej, o czym informuje si¢ Wykonawce w zaproszeniu do negocjacji.

Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ protokot, ktérego wzor stanowi Zalgcznik Nr 8 do

Regulaminu.

§ 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE
Regulamin zobowigzani sg stosowaé wszyscy pracownicy wykonujacy zadania zwigzane
z zamoOwieniami publicznymi lub ktoérym takie zadania zostaty powierzone.
Postepowanie wszczgte na podstawie dotychczas obowiazujacych przepisow wewnetrznych
prowadzi si¢ na podstawie tych przepisow.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminie majg zastosowania przepisy:
1) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025 z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz.
1986 z p6zn. zm.) oraz

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2019 r. poz. 869).



4

. Zataczniki do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.

Dyrektor CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
(-) Magdalena Kreczko

Wvykaz zalacznikow:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

. Zatacznik Nr 1 - Protokdt z szacowania.

. Zatacznik Nr 2 — Rejestr zamowien publicznych.

. Zalacznik Nr 3 — Klauzula informacyjna.

. Zalacznik Nr 4 - Wniosek o zatwierdzenie trybu awaryjnego.
Zatgcznik Nr 5 - Wniosek (zamoéwienia do 5 000,00 zt)

. Zalacznik Nr 6 — Wniosek (zamowienia powyzej 5 000,00 zt),
. Zatacznik Nr 7 — Ogloszenie.

. Zatacznik Nr 8 - Protokot z przeprowadzonych czynnosci.

. Zalacznik Nr 9 — Protokot (notatka) z negocjacji.

Zapoznalam si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu:

Lp. | Imie i nazwisko Podpis Data

A w| N



https://www.wojkowice.4bip.pl/upload/20140522085432vbpcd6ik7eke.docx
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https://www.wojkowice.4bip.pl/upload/20140522085511szhp7qvv99js.docx
https://www.wojkowice.4bip.pl/upload/20140522085511szhp7qvv99js.docx
https://www.wojkowice.4bip.pl/upload/20140522085528o51g6t2dvdee.docx

