ZARZADZENIE NR 11/2021
DYREKTORA CENTRUM USEUG WSPOLNYCH w Biatogardzie z dnia 11 stycznia 2021 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartoéci szacunkowej nie
przekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych w Centrum Ustug Wsp6lnych w Biatogardzie ,

Na podstawie art. 2 ust.1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U.
22019 r.z p6Zn. zm. w zwiazku z art.69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.)zarzadzam co nastepuje:

§1.
Ustalam Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie
do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych, stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§.
Regulamin, o ktdrym mowa w § 1, wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3.
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Centrum Ustug Wspélinych do zapoznania sie
z trescig Regulaminu, o ktérym mowa w § 1.

§4.
Wykonanie zarzadzenia powierzam dla Dziatu Administracji CUW.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Centrum Ustug Wspolnych w Bla}ogardme ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspalnych w Biatogardzie

z dnia 11 styczna 2021 r.

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE

Strona 1z8 %\



Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, ul. 1 Maja 18 , 78-200 Biatogard

Okreslenia i definicje

1. Dokumentacja postepowania — wszelkie wymagane prawem lub niniejszym Regulaminem
sporzadzane oraz otrzymywane w trakcie postepowania dokumenty zwigzane z
udzielaniem danego zaméwienia publicznego, odpowiednie do zastosowanego trybu
postepowania.

2. Dysponent — osoba upowazniona do dysponowania $rodkami.
3. Kierownik Zamawiajacego — Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie.

4. Komisja przetargowa — zespot powotywany przez Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
do przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
zgodnie z niniejszym Regulaminem.

5. Prowadzacy -osoba przygotowujagca dokumentacje postepowania, w wymaganym
Regulaminem zakresie, przechowujaca dokumenty, na podstawie ktérych oszacowano 0
wartos¢ przedmiotu zaméwienia oraz monitorujaca wykonanie udzielonego zaméwienia
(umowy). Prowadzacego wyznacza Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych.

6. Ustawa - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwieh publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 2019) [dalej zwana pzp].

7. Zamawiajacy —Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie.
8. CUW - Centrum Ustug WspdInych w Biatogardzie.

§2

Zasady ogéine

Regulamin okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania, 0
realizowanych przez CUW, zaméwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane.

Do udzielania powyzszych zaméwien nalezy stosowaé postanowienia niniejszego
Regulaminu.

Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonywane z zachowaniem zasad:

1) uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw, proporcjonalnosci
i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajagcy terminowa

realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i érodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.
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Centrum Ustug Wspélnych w Blaiogardme, ul. 1 Maja 18 , 78-200 Biatogard

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonuja pracownicy zapewniajacy
bezstronnosc i obiektywizm.

Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajgcych sposéb udzielania takich
zamowien.
Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia jest jawne.
Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi sie w jezyku polskim.
§3
Planowanie zaméwien
1. Planowanie wydatkow na nastepny rok sporzadzane jest w terminie do 31 grudnia.

2. W terminie do 31 stycznia CUW opracowuje plan zamowien publicznych.

3. Plan zatwierdzany jest przez Dyrektora CUW i publikowany na stronie internetowej
www.bip.cuw.bialogard.info

4. CUW na biezaco nanosi zmiany w planie zamowien publicznych.

§4
Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia szacuje sie z nalezyta starannoscig
wartos¢ zamowienia w szczegdlnosci w celu ustalenia :

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
2) 2) czy zaplanowano srodki na realizacje planowanego wydatku;
3) czy grupa wydatkow jest uwzgledniona w planie zamowien.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug wyrazone w ztotych. Nie dopuszczalne jest
zaokraglanie obliczonych wartosci.

3. Ustalona warto$¢ szacunkowa jest wazna dla dostaw i ustug przez 3 miesigce oraz dla robot
budowlanych przez 6 miesiecy od daty ustalenia.

4. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujgcych metod :

a) analizy cen rynkowych;

b) analizy wydatkéw poniesionych na zamoéwienia danego rodzaju w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa

Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
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Centrum Ustug Wsp6lnych w Biatogardzie, ul. 1 Maja 18 , 78-200 Biatogard

c) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zmawiajacego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i
ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

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

6. Dokumentami  potwierdzajgcymi  ustalenie  szacunkowej  wartosci  zamodwienia
sg w szczegolnosci :

1) zapytanie cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data
wykonania wydruku); “

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogicznych przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartoéci zaméwienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy pzp .

§5
Szczegotowe regulacje

1. Wszczynajagc procedure udzielenia zaméwienia nalezy dokona¢ wstepnej analizy
mozliwosci uwzglednienia aspektéw spotecznych. W opisie przedmiotu zamowienia nalezy
uwzglednic aspekty spoteczne w tym, w szczegdlnoéci, klauzule spoteczne, w mozliwie jak
najszerszym zakresie. 6

2. Zamowienia publicznego mozna udzieli¢ tylko wtedy, gdy zapewnione s3 $rodki na jego
realizacje w Planie rzeczowo - finansowym CUW, a w przypadku zaméwien finansowanych
ze srodkow unijnych zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi dla beneficjentéw $rodkéw

unijnych oraz przy zastrzezeniu mozliwosci odstapienia od zobowiazania w przypadku
nieotrzymania tych srodkow.

3. Jednostka dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposéb pozwalajacy na ich
weryfikacje. Dokumentacje z przeprowadzonych postepowan przechowuje sie zgodnie
z obowiazujaca Instrukcjg kancelaryjng i przepisami archiwalnymi przez okres 5 lat
(w przypadku projektéw unijnych 10 lat) od daty udzielenia zamowienia.
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Centrum Usiug Wspolnych w Biatogardzie, ul. 1 Maja 18 , 78-200 Biatogard

Procedury udzielania zamoéwien publicznych

1. Postgpowania o udzielenie zamowien publicznych prowadzi sie¢ z-godnie z ustawa pzp ,
przepisami niniejszego regulaminu oraz aktualnym Planem zamowien publicznych .

2. Procedury udzielania zamoéwien publicznych w zakresie kwot :
1) nieprzekraczajgce 20.000,00 ztotych netto - zakup bezposredni;

2) od powyzej 20.000,00 ztotych netto do 50.000,00 ztotych netto - realizowane w trybie
rozeznania rynku;

3) od powyzej 50.000,00 ztotych netto do 130.000,00 ztotych netto - zamoéwienia
bagatelne realizujace zasade konkurencyjnosci;

4) powyzej 130.000,00 ztotych netto - zaméwienia realizowane przez CUW na podstawie
ustawy pzp .,

3. Dla prawidtowego ustalenia czy mamy do czynienia z jednym zamowieniem, wymagane
jest taczne zaistnienie trzech tozsamosci :

1) przedmiotowa — podobienstwo przedmiotowe i funkcjonalne zamdwienia;
2) czasowa - realizacja w tym samym czasie :

a) w przypadku projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
z uwzglednieniem catego okresu realizacji projektu,

b) w przypadku pozostatych wydatkow trakcie jednego roku budzetowego,
3) podmiotowa - realizacja przez jednego wykonawce .
§7
Szczegoétowa procedura udzielania zamoéwienia publicznego
w trybie zakupu bezposredniego (ponizej 20.000,00 zt)

1. Procedure udzielania zamoéwienia rozpoczyna wydana przez dyrektora CUW zgoda
w formie pisemnej, mailowej lub ustnej potwierdzona poprzez zaakceptowanie pozniejszej
faktury.

2. Wydatek powinien by¢ ponoszony w sposdb przejrzysty, racjonalny, efektywny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub kilku nastepujacych formach:
1) dokonanie zakupu bezposredniego;
2) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej lub pisemnie;
3) poréwnanie co najmniej dwoch cennikow, katalogow, ofert ze stron internetowych;

4) zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejsza oferte;
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Centrum Ustug Wsp6lnych w Biatogardzie, ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

5) potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakture, rachunek lub
inny dokument ksiegowy.

§8

Szczegobtowa procedura udzielania zaméwienia publicznego
w trybie rozeznania rynku ( od 20.000,00 zt do 50.000,00 z} netto)

1. Procedure udzielania zamdwienia rozpoczyna wydana przez dyrektora CUW zgoda
w formie pisemnej lub mailowe; .

2. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub kilku nastepujacych
formach:

1) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej, pisemnie
lub przez strony internetowe; “

2) zaproszenie do sktadania ofert co najmniej trzech (o ile tylu jest) wykonawcow
realizujgcych dostawy, $wiadczacych ustugi lub wykonujacy roboty budowlane

bedace przedmiotem zaméwienia;

3) publikacje ogtoszenia na stronie internetowej www.bip.cuw.bialogard.info

3. Wymagane jest uzyskanie co najmniej jednej waznej oferty. W przypadku
projektow unijnych wymagane jest zebranie co najmniej dwéch waznych ofert.

4. Zamawiajacy  udziela  zamoéwienia  wykonawcy, ktory  przedstawit
najkorzystniejsza oferte.

5. W przypadku braku ofert wymagane jest przedstawienie innych dokumentéw
potwierdzajacych, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana zostata wykonana po
cenie nie wyzszej niz cena rynkowa (np.: wydruki ze stron internetowych, katalogéw lub
cennikow). e

6. Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane Jest w oparciu o fakture,
rachunek, lub inny dokument ksiegowy.

7. Prowadzacy postepowanie sporzadza dokument z przeprowadzonych czynnosci,
Z propozycja wyboru wykonawcy do zatwierdzenia przez dyrektora CUW.

§9
Szczegétowa procedura udzielania zaméwienia bagatelnego
(od 50.000,00 zt do 130.000,00 z} netto)

1. Procedure udzielania zaméwienia rozpoczyna zaakceptowana przez dyrektora CUW zgoda
w formie pisemne;j.

2. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub kilku nastepujacych formach:
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1) W przypadku zamowien finansowanych ze s$rodkéw unijnych - w Bazie
konkurencyjnosci, z zachowaniem terminéw 7 dni dla dostaw i ustug oraz 14 dni dla
robot budowlanych;

3. CUW  publikuje  obligatoryjnie  ogtoszenie na  stronie internetowej
www.bip.cuw.bialogard.info

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
a) opis przedmiotu zamdwienia;
b) opis kryteriow wyboru wykonawcy;
¢) warunki realizacji zaméwienia;
d) termin isposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

5. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie
do przedmiotu zamdwienia.

6. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejszg oferte.
W przypadku zamowien finansowanych ze srodkéw unijnych wymagane jest posiadanie
dwoch waznych ofert.

7. Niezwtocznie po udzieleniu lub nieudzieleniu zamoéwienia CUW publikuje informacje
o wyniku postepowania na stronie internetowej www.bip.cuw.bialogard.info

8. Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o pisemng umowe
okreslajaca warunki realizacji zamowienia.

9. Prowadzacy postepowanie sporzadza dokument z przeprowadzonych czynnosci,
z propozycja wyboru wykonawcy do zatwierdzenia przez dyrektora CUW.

§10
Rejestr zamoéwien
1. Wszystkie zamowienia publiczne CUW w Biatogardzie podlegaja rejestracji.
1) postepowania do 130.000, 00 ztotych netto — rejestr wewnetrzny CUW w Biatogardzie;

2) postepowania powyzej 130.000, 00 ztotych netto — Centralny Rejestr Zamowien
Publicznych.

2
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Postanowienia koncowe

1. Zaméwienia przeprowadzone niezgodnie z ustawa pzp i niniejszym Regulaminem nie beda
finansowane przez Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie.

2. Zamowienia przeprowadzone z Regulaminem moga by¢ podstawa odpowiedzialnoéci
dyscyplinarnej i materialnej pracownika.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy

ustawy pzp, akty wykonawcze do ustawy, Kodeks cywilny oraz inne przepisy
obowiazujacego prawa.

§12
Wejscie w zycie b

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od 01 stycznia 2021 r.

Strona 8z 8 "7//@\

F.



