Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr CUW01.0221.41.2021
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Cieszynie
z dnia 17 grudnia 2021 roku

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

§1
Zasady ogélne

. Centrum Uslug Wspdlnych w Cieszynie, zwane dalej CUW, udzielajagc zamoéwien,
ktorych wartos$¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty 130 000 zt netto, realizuje zamowienie
bez obowigzku stosowania przepiséw ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych.

. Zapisow niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien udzielanych spotkom prawa
handlowego, ktorych wiekszo$ciowym udzialowcem badz akcjonariuszem jest Gmina
Cieszyn.

. Wydatkowanie s$rodkéw winno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow oraz w sposob
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia
obowiazku stosowania Ustawy.

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

i badanie rynku potencjalnych wykonawcow. O sposobie przeprowadzenia rozeznania

i badania rynku potencjalnych wykonawcéw decyduje pracownik prowadzacy

postepowanie (wlasciwy merytorycznie pracownik), biorac pod uwage -charakter

i przedmiot zamdwienia oraz jego wartos¢. Czynnosci opisane w niniejszym regulaminie

okreslone zostaly na poziomie minimalnym. Dozwolone jest jednak zastosowanie trybu

przewidzianego dla zamodwienia o warto$ci wyzszej do wylonienia wykonawcy dla
zamowienia o wartos$ci nizszej, jak rowniez dokonanie innych czynnosci majacych na celu
zwickszenie konkurencyjnosci (np. publikacja w prasie, na stronach internetowych itp.).

Zamowienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki

realizacji zamOwienia, biorac pod uwage zardwno oferowang cene, jak i inne kryteria

odnoszace si¢ do przedmiotu zamdwienia, przy zastosowaniu procedur okreslonych

w § 4 - § 5 niniejszego regulaminu.

. ZapisOw niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku udzielania zaméwien
na licencje oprogramowania komputerowego, ktérych zakupéw dokonuje sig
po przeprowadzeniu negocjacji.

. W postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych o wartosci nizszej niz 130 000 zi
netto realizowanych w ramach projektow finansowanych lub wspdtfinansowanych
ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych migdzynarodowych funduszy niepodlegajacych
zwrotowi, stosuje si¢ przepisy niniejszego Regulaminu o ile warunki przyznania srodkéw
finansowych okreslonych w umowie lub decyzji finansowej oraz wytycznych wydanych
przez Instytucje Zarzadzajaca/Finansujaca nie stanowig inaczej.

. W przypadkach, gdy warunki przyznania $rodkéw finansowych, o ktérych mowa w ust. 8,
okreslaja sposob udzielania zamowien o wartosci nizszej niz 130 000 zI netto w sposob
odmienny niz przepisy niniejszego regulaminu, wowczas wytyczne i warunki nalezy
traktowa¢ jako nadrzedne w stosunku do Regulaminu.



§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia
. Przed wszczeciem procedury pracownik merytoryczny szacuje z nalezyta starannoscia
warto$¢ zamowienia w celu ustalenia:
a) Czy istnieje obowigzek stosowania ustawy PZP,
b) Czy wydatek zostal ujety w planie finansowym.
. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.
Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu) rodzaju, zakresu, ilosci robot budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.
Szacunkowa warto$¢ zamdwienia na ushugi lub dostawy ustala si¢ na podstawie analizy
cen rynkowych poprzez dokonanie rozeznania np. telefonicznie, poczta elektroniczna,
faksem, poprzez przeglad cen na stronach www.
. Podstawa ustalenia warto$ci zamowien na ustugi lub dostawy powtarzajacych sig,
ciaglych lub podlegajacych wznowieniu w okreslonym czasie, jest faczna wartos¢ tych
zamowien:
1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym
z uwzglednieniem zmian ilos$ciowych zamawianych ustug lub dostaw, albo
2) ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢é w terminie 12 miesigcy nastgpujacych
po pierwszej ustudze lub dostawie.
. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia
sadostawy i ustugi, oraz nie wczedniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamoOwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty
budowlane.

§3

Procedury udzielania zamowien

. Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w odniesieniu

do ponizszych przedziatow kwotowych wynikajacych z wartosci zaméwienia:

1) zamowienia na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane o wartosci ponizej 6 000 zi
netto udzielane jest na podstawie ustnej zgody Dyrektora lub osoby go zastepujacej po
potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym przez Gléwnego Ksiggowego
lub osobe go zastepujaca;

2) zamowienia na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane o wartosci od 6 000 zi netto do
20 000 z! netto wlacznie udzielane sg na podstawie ustnej zgody Dyrektora lub osoby
go zastgpujgcej po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym przez
Gloéwnego Ksiegowego lub osobe go zastepujaca. Wiasciwy merytorycznie pracownik
przeprowadza rozeznanie cenowe dowolng metoda. W celu wykazania, iz wydatki
dokonywane sa w sposob celowy 1 oszczedny, podjete czynnosci nalezy
udokumentowa¢ w formie notatki shuzbowej — wzér do wykorzystania zgodnie
z zalgceznikiem nr 1 do Regulaminu;

3) zamOwienia na ushugi, dostawy oraz roboty budowlane o wartosci powyzej 20 000 zi
netto do 129999,99 zl netto udzielane s3 na podstawie pisemnej umowy
z wykonawca. Wlasciwy merytorycznie pracownik przeprowadza rozeznanie cenowe
dowolng metoda, np. poprzez zapytanie o cen¢ z wykorzystaniem formularza zapytania
o cen¢ stanowigcym zalgcznik nr 2 do Regulaminu lub przeprowadzajac rozmowe
telefoniczng z uslugodawca/wykonawca. Podjete czynnosci nalezy udokumentowaé



w formie notatki stuzbowej — wzor do wykorzystania zgodnie z zalgeznikiem nr 1 do
Regulaminu.

. Celem uzyskania jak najkorzystniejszych warunkow dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji
oferowanych cen (w przypadku uzyskania podobnych oferowanych warunkéw ofert lub
w przypadku, gdy oferte ztozy tylko jeden wykonawca lub w sytuacji okreslonej w § 1 ust.
7). Wzér notatki z negocjacji stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ udzielenia zamoéwienia w przypadku, gdy wplynela tylko 1
oferta cenowa, po spelnieniu warunkow okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 3.

. W przypadku, gdy nie wplynie zadna oferta cenowa, Zamawiajacy nie stosuje ponownie
procedury okreslonej w ust. 1 pkt 3 i zawiera umowe z wykonawca, ktdéry moze
zrealizowa¢ zamowienie.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ uniewaznienia przez Zamawiajacego procedury dotyczacej
zaméwien o wartosci okreslonej w § 3 ust. 1 pkt 1 — 3 niniejszego regulaminu na kazdym
jej etapie, bez podania przyczyny.

§4
Ewidencja udzielonych zaméwien
. Faktura lub inne dokumenty ksiggowe wystawione przez wybranego wykonawce
za realizacje zamoOwienia, przed przekazaniem ich do Dyrektora CUW, podlegaja opisaniu
przez wlasciwego merytorycznie pracownika odpowiedzialnego za wykonanie
zamoOwienia.
. Dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamowienia jest przechowywana przez
pracownika merytorycznego, ktéra odpowiada za jego realizacjg.
. Pracownicy merytoryczni CUW udzielajacy zamodwien publicznych z wylaczeniem
stosowania Ustawy, o ktorej mowa w § 1 ust 1 Regulaminu, zobowigzani sa
do prowadzenia rejestru udzielonych zaméwien, obejmujgcego co najmnie;j:
1) przedmiot zamdwienia;
2) nazwe i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia;
3) wartos¢ netto i brutto udzielonego zamdwienia;
4) date udzielenia zaméwienia.

§5
Odstapienie od stosowania Regulaminu
. Dopuszcza sie odstgpienie od procedur okreslonych w § 3 niniejszego Regulaminu
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegoélny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowalnych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy.
. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych w Cieszynie moze
podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu, w szczegélnosci dotyczy
to przypadkow w ktorych udzielenie zamowienia jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie
zycia, zdrowia, $rodowiska, mienia lub awarii lub innej nadzwyczajnej sytuacji, ktora
wymaga natychmiastowego dzialania.
. Pisemne uzasadnienie odstgpienia, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 1 2 przechowywane jest
wraz z dokumentacja postgpowania, o ktorej mowa w § 4.



§6
Obowiazek informacyjny

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

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i 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 p6zn. zm.) moze zostac

zrealizowany poprzez:

1) umieszezenie klauzuli informacyjnej dotyczgcej zasad przetwarzania danych osobowych
w pierwsze] korespondencji skierowanej do wybranych wykonawcow,

2) umieszczenie informacji o mozliwosci zapoznania si¢ z klauzula informacyjna na stronie
bip.cuw.cieszyn.pl w dziale Zamoéwienia publiczne/Klauzula informacyjna (RODO),
w pierwszej korespondencji skierowanej do wybranych wykonawcow;

3) obowiazek informacyjny, w przypadku rozeznania telefonicznego cen moze zostac
wypelniony ustnie, poprzez poinformowanie wykonawcy o mozliwosci zapoznania sig
z klauzulg informacyjng na stronie, o ktérej mowa w pkt 2.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



