Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr CUW01.0221.3.2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Cieszynie
z dnia 15 tutego 2021 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH W CIESZYNIE O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIZSZEJ
OD KWOTY 130 000 ZL. NETTO

§1

. Centrum Ustug Wspdlnych w Cieszynie, zwane dalej CUW, udzielajac zamowien, ktorych
wartos¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty 130 000 zt netto, realizuje zaméwienie bez
obowiazku stosowania przepisow i zasad okreslonych w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych.

2. Zapisdéw niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do zamdéwien udzielanych spétkom prawa
handlowego, ktoérych wiekszosciowym udzialowcem badZ akcjonariuszem jest Gmina
Cieszyn.

. Wydatkowanie $rodkow winno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny przy

zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw oraz w sposob

umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.

Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie wartoci zamdwienia w celu ominigcia

obowigzku stosowania Ustawy.

. W celu udzielenia zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ rozeznanie

i badanie rynku potencjalnych wykonawcow. O sposobie przeprowadzenia rozeznania

ibadania rynku potencjalnych wykonawcéw decyduje pracownik prowadzacy

postepowanie (wlasciwy merytorycznie pracownik), biorgc pod uwage charakter

i przedmiot zamowienia oraz jego warto§é. Czynnoéci opisane w niniejszym regulaminie

okreslone zostaly na poziomie minimalnym. Dozwolone jest jednak zastosowanie trybu

przewidzianego dla zamdéwienia o wartosci wyzszej do wylonienia wykonawcy dla
zamdwienia o wartosci nizszej, jak réwnie2 dokonanie innych czynnoéci majacych na celu
zwigckszenie konkurencyjnosci (np. publikacja w prasie, na stronach internetowych itp.).

Zamodwienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki

realizacji zaméwienia, biorac pod uwage zaré6wno oferowana ceng, jak i inne kryteria

odnoszgce si¢ do przedmiotu zamowienia, przy zastosowaniu procedur okreslonych w § 4 -

§ 5 niniejszego regulaminu.

7. Zapisoéw niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku udzielania zaméwien na
licencje oprogramowania komputerowego, ktérych zakupow dokonuje si¢ po
przeprowadzeniu negocjacii.

. Dopuszcza si¢ odstgpienie od procedur okre§lonych w § 4 - § 5 niniejszego Regulaminu
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét
budowalnych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy. Pisemne
uzasadnienie przechowywane jest wraz z dokumentacjg post¢powania, o ktdrej mowa
w §10.

§2

. W postgpowaniach o udzielenie zamdwien publicznych o wartosci nizszej niz 130 000 zi
netto realizowanych w ramach projektow finansowanych lub wspéifinansowanych
ze $rodké6w Unii Europejskiej i innych miedzynarodowych funduszy niepodlegajacych



zwrotowi, stosuje sie przepisy niniejszego Regulaminu o ile warunki przyznania srodkow
finansowych okreslonych w umowie lub decyzji finansowej oraz wytycznych wydanych
przez Instytucje Zarzadzajaca/Finansujgcy nie stanowig inaczej.

. W przypadkach, gdy warunki przyznania srodkéw finansowych, o ktérych mowa w ust. 1,
okreslaja sposéb udzielania zaméwien o wartosci nizszej niz 130 000 zl netto w sposéb
odmienny niz przepisy niniejszego regulaminu, wéwczas wytyczne i warunki nalezy
traktowa¢ jako nadrzedne w stosunku do Regulaminu.

§3

Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w odniesieniu do
ponizszych przedzialéw kwotowych wynikajacych z wartosci zamowienia:

1) zamdwienia o wartosci ponizej 50 000 zi netto;
2) zamo6wienia o wartosci rownej lub wiekszej niz 50 000 zt netto, a nizszej niz 130 000 zt
netto.

§4

. Zamo6wienia, o warto$ci okreslonej w § 3 pkt 1 przeprowadza wlasciwy merytorycznie
pracownik. Zamoéwienia publiczne powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny
pozwalajgcy na uzyskanie najlepszych efektow z nakladow.

. W celu zapewnienia, iz wydatki dokonywane sg w sposéb celowy i oszczedny, wilasciwy
pracownik merytoryczny zobowiazany jest przeprowadzi€¢ rozeznanie cen (np.
telefonicznie, poczty elektroniczna, faksem, poprzez przeglad cen na stronach www lub
kierujac pisemne zaproszenie do zlozenia oferty do wybranych wykonawcow itp.).

. W celu wykazania, iz wydatki dokonywane sg w sposob celowy i oszczedny, podjete
czynnosci nalezy udokumentowa¢ (np. w formie notatki stluzbowej — wzér do
wykorzystania zgodnie z zalgceznikiem nr 1 do Regulaminu, wydruki ze stron www itp.).

. Dopuszcza sie mozliwo$é negocjacji oferowanych cen (w przypadku uzyskania podobnych
oferowanych warunkéw ofert lub w przypadku, gdy oferte zlozy tylko jeden wykonawca).
Wzoér notatki z negocjacji stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§5

. Udzielenie zaméwienia publicznego wymienionego w § 3 pkt 2 przebiega nastgpujaco:

1) przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert (wzor zaproszenia
stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu) taka liczbe wykonawcow §wiadczacych ustugi,
realizujagcych dostawy lub wykonujacych roboty budowlane bedace przedmiotem
zaméwienia, ktéra zapewnia zachowanic konkurencji oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty (co najmniej trzech wykonawcow). Oferty przekazuje si¢ osobiscie, poczta,
kurierem, faksem lub droga elektroniczna;

2) pracownik merytoryczny CUW odpowiedzialny za udzielenie zaméwienia kieruje do
Dyrektora CUW wniosek (wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 4 do regulaminu), ktéry
w swojej tresci zawiera co najmnie;j:

a) opis przedmiotu zamowienia wraz z okresleniem wielko$ci oraz zakresu,

b) inne wymagania dotyczace zaméwienia takie jak termin realizac)i, okres gwarancji,
sposob wykonania itp.,

c) warto§¢ zamowienia,



d) informacj¢ o udzielonych w danym roku kalendarzowym lub przewidywanych do
udzielenia zamdwien tego samego rodzaju wraz z okreéleniem ich orientacyjnej
wartosci,

¢) nazwe i adres wykonawcy, ktéremu proponuje si¢ udzielenie zamdwienia,

f) wysokos¢ srodkéw finansowych zabezpieczonych na realizacje zamdéwienia.

3) zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktorego oferta zawiera najkorzystniejszg cene lub
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia.

4) zamdwienia udziela si¢ na podstawie pisemnej umowy okreslajgcej warunki realizacji
zamoOwienia.

2. Celem uzyskania jak najkorzystniejszych efektow dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji
oferowanych cen (w przypadku uzyskania podobnych oferowanych warunkéw ofert lub w
przypadku, gdy oferte zlozy tylko jeden wykonawca). Wzor notatki z negocjacji stanowi
zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

3. Dopuszcza si¢ mozliwosé udzielenia zamdéwienia w przypadku, gdy wptyneta tylko 1 oferta
cenowa, po spelnieniu warunkéw okreslonych w § 5 ust. 1 pkt 1.

4. W przypadku, gdy nie wplyniec zadna oferta cenowa, Zamawiajacy nie stosuje ponownie
procedury okreslonej w ust, 1 i zawiera umowg z wykonawca, ktéry moze zrealizowaé
zamoéwienie.

§6

Faktura lub inne dokumenty ksiggowe wystawione przez wybranego wykonawce za realizacje
zamowienia, przed przekazaniem ich do Dyrektora CUW, podlegajg opisaniu przez wlagciwego
merytorycznie pracownika odpowiedzialnego za wykonanie zamoéwienia.

§7

Dokumentacja postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia jest przechowywana przez
pracownika merytorycznego, ktoéra odpowiada za jego realizacje.

§8

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia przez Zamawiajacego procedury dotyczacej
zamdwien o wartoéci okre§lonej w § 3 pkt 1 — 2 niniejszego regulaminu na kazdym jej etapie,
bez podania przyczyny.

§9

Obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzagdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6ézn. zm.) moze zostaé

zrealizowany poprzez:

1) umieszczenie klauzuli informacyjnej dotyczacej zasad przetwarzania danych osobowych
w pierwszej korespondencji skierowanej do wybranych wykonawcow,

2) umieszczenie informacji o mozliwosci zapoznania si¢ z klauzulg informacyjna na stronie
bip.cuw.cieszyn.pl w dziale Zamdwienia publiczne/Klauzula informacyjna (RODOQO),
w pierwszej korespondencji skierowanej do wybranych wykonawcdw;



3) obowiazek informacyjny, w przypadku rozeznania telefonicznego cen moze zostaé
wypelniony ustnie, poprzez poinformowanie wykonawcy o mozliwosci zapoznania si¢
z klauzula informacyjna na stronie, o ktorej mowa w pkt 2.

§ 10

Pracownicy merytoryczni CUW udzielajacy zamowien publicznych z wylgczeniem stosowania
Ustawy, o ktorej mowa w § 1 ust 1 Regulaminu, zobowiazani s3 do prowadzenia rejestrow
udzielonych zamowien, obejmujacych co najmniej:

1) przedmiot zaméwienia,

2) nazwe i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia,

3) warto$¢ netto i brutto udzielonego zamowienia,

4) date udzielenia zamowienia.

§11

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

Centrum Uslug, Wy




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwier
publicznych w Centrum Ustug Wspélnych w Cieszynie
o wartodci szacunkowef nizszej od kwoty 130 000 z¢ netto

NOTATKA SLUZBOWA
Z przeprowadzonego rozeznania cen zamoéwienia o wartosci
ponizej 50 000 zl netto

1. Opis przedmiotu zaméwienia;

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

2. Informacje dotyczace ceny uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena
1.
2.
3.
lub
odstapiono od r0Zeznania Cen Z UWAEZH MA ....vviuvrurevnireratin e aeerreaniaenrraaiareeens
3. Informacj¢ uzyskano w dniu (wdniach): ...
4. Wybrano wykonawcg nr: ...... R (1A PP
5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: ........ocoiiiiiiiiiiiiiiiiiieicceeeae,
6. Zalaczniki:
notatke sporzadzil/a: ... ..o
data: ..o
ZATWIERDZAM

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

(data i podpis Dyrektora CUW)



Zatgeznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Centrum Ustug Wspdlnych w Cieszynie
o wartoici szacunkowej nizszej od kwoty 130 000 z{ netto

Znak Sprawy ..................o.

NOTATKA Z NEGOCJACI

na okolicznoé¢ udzielenia przez Centrum Ustug Wspoinych w Cieszynie
zamowienia o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 2t

spisana przez:

Przedstawiciele Zamawiajacego:

Przedstawiciele Wykonawcy:

1. Opis przedmiotu zamdwienia;

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

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

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

Nr konta bankowego ................ reeresrrerneras

3. Zamoéwienie zostanie udzielone w oparciu o art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r, poz. 2019 z pdéZn. zm.) - wartos¢ zamdwienia nie przekracza

réownowartosci kwoty 130 000 zi.



4. Ustalenia bedace przedmiotem negocjacji

a. Cena

- zaproponowana przez wykonawcg - ... F o VAT = .o

- ustalona po negocjacjach e F o VAT = e,

b. Termin realizacji ZAMAOWIENIA: .....c.cconiiiimiininiinr s

€. WArUNKi BWAraNCHI! ...o.coirireere ettt e s

Na tym notatke zakonczono i podpisano.

Podpisy przedstawicieli Zamawigjgcego.

revvenvereee o B § RAZWEISKO)..ccvciorvvreiee s sesssssnsssevensensien = (POAPIS) wiiiiiiianiinncre e s

............ (imig § RAZWISKO oo vvereenicnneenncreensieecsnienssssesssnens = (POAPIS) (oo

(imig § RAZWISKO). .ccooviveeeiriecneirecccssniiss s = (POAPIS) oo

Podpisy 0s6b uprawnionvch_do wystgpowaniq w imieniu Wykonawcy:

oo {TEHEE T RATWISKO). oo ceceicinrercnsnscerssssssnsssnnnie = (POAPIE) coveectivvinicnn it
e G T RAZWISKO) o vocveeceeee st nnessnassense = {POADIE) oot

el O § RATWISKO) .ot nssnensnsees = (POAPIS) (vt

Propozycje zawarcia umowy na warunkach wynikajgcych z
niniejszej notatki zatwierdzam:

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

/podpis | pieczqtka osoby upowaznionej/



Zalgeznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych w Centrum Ustug Wspdlnych w Cieszynie
0 wartosci szacunkowef nizszej od kwoty 130 000 z# netto

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

-----------------------------------------------------------------

(adres i nazwa wykonawcy)
ZAPROSZENIE DO SKLADANIA OFERT

Centrum Uslug Wspolnych w Cieszynie zaprasza do zlozenia oferty
w przeprowadzanym rozeznaniu cenowym w sprawie:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

------------------------------------

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

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

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

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

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

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

8. Oferte nalezy zlozy¢ :
a) w siedzibie ZamawiajgCego. .......ovevvriiiiiiiii s lub
b) fakSem Na MUIMET .....uveeneieieerniiiniieiiiaaeieaas lub



¢) poczta elektroniczng na adres:

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

9. Termin zloZenia oferty:
Oferty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia .........ocoooiiiii do
gOAZINY .o

10. Osoba uprawniong do kontaktow z Wykonawcami jest:
Pany P AN © ettt et e e , tel.:

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

11. Klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych dostepna jest
na stronie bip.cuw.cieszyn.pl w dziale Zaméwienia publiczne/Klauzula informacyjna
(RODO).

W zalgczeniu:
- wzor formularza oferty

! opis przedmiotn zamdwienia nie powinien odnosi¢ si¢ do okreslonego wyrobu lub Zrédla lub znakéw
towarowych, patentéw, rodzajéw lub specyficznego pochedzenia, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione
przedmiotem zaméwienia publicznego i zostat okreslony zakres réwnowaznosci,

2 nieobowigzkowe

s warunki udzialu w postepowaniu winny byé zwigzane z przedmiotem zaméwienia oraz do niego proporcjonalne,
* kryteria oceny ofert: cena lub cena i inne kryteria,

3 jezeli zamawiajacy przewiduje.

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

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

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

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

{nazwa Zamawiajacego)

OFERTA WYKONAWCY

Odpowiadajac na zaproszenie do zlozenia oferty w przeprowadzanym rozeznaniu CENOwWym w
sprawie:

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



Oferuje wykonanie dostawy/uslugi/roboty budowlanej bedacej przedmiotem zaméwienia,
oraz rekojmi¢ za wady przedmiotu zaméwienia na zasadach wynikajacych z kodeksu
cywilnego i 24 miesigczng gwarancje jakosci zgodnie z wymogami okre§lonymi w opisie
przedmiotu zamoéwienia za kwotg: .........oooiiiiiiii zt brutto
(stownie zt: ... )

oraz:

{uzupemhié jesli zamawiajacy poza ceng stosuje inne kryteria oceny ofert)

Oséwiadczam, iz wykonam przedmiot zaméwienia w terminie
Oéwiadczam, iz zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnoszg do niego
zastrzezen,

Oséwiadczam, iz spelniam warunki udzialu w postgpowaniu okreSlone w zapytaniu
ofertowym (jesli zostaly okreslone).

Oswiadczam, ze wypelnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
RODO") wobec o0séb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskalem w celu ubiegania si¢ o udzielenic zaméwienia publicznege w ninigjszym
postepowaniu.”

Do formularza zataczam:

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

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

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

(podpis Wykonawcy)

! Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 1192 04.05.2016,

str. 1z péin. zm. ).

2 W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczgcych lub
zachodzi wylgczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO
tresci oswiadczenia wykonawca nie skiada (usunigcie tresci o$wiadczenia np. przez jego wykreslenie).



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w Centrum Ustug Wspélnych w Cieszynie
o wartosci szacunkowef nizszej od kwoty 130 000 z{ netto

WNIOSEK
Zatwierdzenie wyboru wykonawcy dostawy/ uslugi/ roboty budowlanej
o wartosci rownej lub wyzszej niz 50 000 zI netto a nizszej niz 130 000 zl netto

1. Przedmiot zamdwienia:

2. Inne wymagania dotyczace zamoéwienia takie jak termin realizacji, okres gwarancji,

sposob wykonania itp.:

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

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

4. W biezacym roku kalendarzowym udzielono / planuje sie udzieli¢ zamdwien tego samego
rodzaju wraz z podaniem orientacyjnej warto$ci:
5. Informacje o przeprowadzonym rozeznaniu rynku:

a. zaproszenia do sktadania ofert przestano nastgpujagcym wykonawcom:

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

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

b. zaproszenie udostepniono w inny sposéb: ..., (jezeli dotyczy, podat
sposdb upublicznienia),

6. Informacje o otrzymanych ofertach:

a. w terminie skladania ofert utrzymano nastgpujgce oferty (poda¢ nazwe, adres wykonawcy oraz
ZaProponowane ceny oraz inne wymagania dotyczace zaméwienia)

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

b. jako najkorzystniejszg wybrano oferte ...t {poda¢ nazwe i adres wykonawcy)

¢. uzasadnienie wyboru ................ooilln,



7. Zalgcznikami do niniejszego protokotu sa:

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

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

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

{data i podpis pracownika merytorycznego)

ZATWIERDZAM

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

(data i podpis Dyrektora CUW)



