Zarzadzenie nr ./
Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej
w Swietochtowicach

z dnia 24.05.2017 r.

W sprawie: Wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

na podstawie: § 10 ust. 1, § 11 ust. 2 pkt 9 i 10 statutu Centrum Integracji Spotecznej
w Swietochtowicach oraz w zwigzku z art. 3 ust. 1 pkt 1, art. 4 pkt 8, art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia
2004  roku Prawo  zamoOwien publicznych  (Dz. U. z 2015r. poz. 2164

Z pézn. zmianami)
Zarzadzam:

§1

Wprowadza sie Regulamin udzielania zamdwieri publicznych w Centrum Integracji Spotecznej
w Swietochtowicach stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie wiasciwym rzeczowo pracownikom Centrum Integracji
Spotecznej w Swigtochtowicach.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 2/2016 Dyrektora Centrum Integracji Spofecznej w Swietochtowicach z dnia
30 marca 2016r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

w Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach

Regulamin opracowano na podstawie nastepujacych przepisow prawnych:
1. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2015r,, poz.2164
z pdin. zm.)
2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (t.j. Dz.U . z 2013r. , poz.885

z pdin. zm.)

§1
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
a) ustawie —oznacza to ustawe Prawo zamdwien publicznych;
b) zamawiajgcym — oznacza to jednostke budzetowa gminy Centrum Integracji Spoteczne;j
w Swietochfowicach;

c) kierowniku jednostki — oznacza Dyrektora jednostki.

§2

1. Regulamin okredla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w zfotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

2. Do zamdwien, ktdrych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30.000 euro, zamawiajacy nie stosuje ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych.

3. Zamawiajacy gospodaruje srodkami publicznymi z zachowaniem zasad opisanych w art. 44

Ustawy o finansach publicznych.

§3
Organizacjg procesu zamoéwien publicznych zajmuja sie:
a) kierownik jednostki;
b) gtéwny ksiegowy oraz inspektor;

c) pracownicy upowaznieni przez kierownika jednostki;




d) biegli, powotywani w przypadku przygotowania postgpowania lub oceny ofert,

wymagajgcych wiadomosci specjalnych.

§4
Do obowiazkéw kierownika jednostki nalezy reprezentowanie jednostki przy zawieraniu umow na

dostawy, ustugi i roboty budowlane.

§5

Do obowigzkéw gtéwnej ksiegowe] nalezy:
a) parafowanie umoéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane oraz zapewnienia prawidtowosci ‘
rozliczenia finansowego wynikajgcego z realizacji zamdwienia;
b) sporzadzanie dokumentacji z postgpowan przeprowadzonych zgodnie z zapisem § 10 ust. 3

niniejszego regulaminu.

§6
Do obowiazkéw radcy prawnego nalezy:
a) wspétdziatanie przy konstruowaniu projektéw umow;
b) akceptowanie umdw;
c) opiniowanie pod wzgledem prawnym zasadnosci zmian postanowieri w zawartych

umowach oraz mozliwosci odstgpienia od zawartej umowy.

§7
Do obowigzkéw inspektora nalezy:
a) planowanie zaméwien w roku budzetowym na dostawy, ustugi i roboty budowlane;
b) udzielanie wyjasnied zwigzanych z przedmiotem zamoéwienia, inicjowanie zmian
postanowiert umownych;
c) odbidr przedmiotu zamowienia,

d) nadzér nad realizacjg zawartych umdw z dostawcami i wykonawcami.

§8
Planowanie zamdwien obejmuje:
a) identyfikacje potrzeb w oparciu o plany finansowe;

b) zamieszczanie w planie informacji dotyczacej przedmiotu zamdwienia, jego wartosci



i pozagdanego terminu realizacji.

§9
Udzielanie zaméwieri, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zfotych kwoty 30.000
euro odbywa sie z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktaddw.
Udzielanie zaméwieri o ktérych mowa w pkt. 1 nie moze prowadzi¢ do podziatu zamowienia
na czedci i spowodowania obejécia przepiséw ustawy dotyczacych obowigzku jej stosowania
powyzej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.
Podstawa wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, ktorego wartos$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 30.000 euro, jest wystapienie potrzeby zgtoszonej
kierownikowi. Pracownik przygotowuje informacje o przewidywanej wartosci zamowienia
(zabezpieczonych $rodkach finansowych) wraz ze szczegofowym opisem przedmiotu

zaméwienia oraz projektem umowy (jesli jest wymagana) do parafowania kierownikowi.

§10
Zamawiajacy nie prowadzi rejestru udzielanych zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zfotych kwoty 30.000 euro. Dokumentami stwierdzajgcymi udzielenie
zamowienia sg umowa lub faktura.
W przypadku kwot wigkszych niz 20.000,00 zt Zamawiajacy dokonuje procedury analizy
rynku po czym wysyta zapytanie cenowe (pisemnie badz elektronicznie) do min. 3
wykonawcéw lub umieszcza zapytanie na stronie internetowej jednostki.
Ponizej kwoty 20.000,00 zt Zamawiajacy nie musi przeprowadza¢ procedury zapytania
cenowego. Zamawiajacy udziela zaméwienia po negocjacjach z wybranym wykonawca.
Do kwoty 1 000,00 zt zaméwienia moga by¢ realizowane przez upowaznionego pracownika
bez pisemne] akceptacji kierownika jednostki.
Zamoéwienie wszczyna sie sporzadzajagc wzér wniosku, stanowigcy zatacznik nr 1
Regulaminu.
Zamoéwienie dokumentuje sie sporzadzajac wzdr dokumentu stanowigcym zatacznik nr 2
Regulaminu.
Przyjmowanie ofert odbywa sie na zasadach opisanych w zapytaniu cenowym danego
zamowienia.

Na dokumentach potwierdzajgcych udzielenie zamdwienia, tj. umowach, zleceniach,




rachunkach lub fakturach zamieszczane sg informacje o sposobie wyboru wykonawcy.

§11

1. Niniejszy Regulamin obowigzuje od 24.05.2017 roku.

2. Zmiany ustawy PZP nie dotyczace rdwnowartosci kwoty 30.000 euro oraz zasad dziatania
i powotywania komisji przetargowych nie powoduja koniecznosci zmiany niniejszego
regulaminu.

3. Do postepowan do 30.000 euro powofanie komisji przetargowej nie jest obligatoryjne.
Postepowanie moze by¢ prowadzone jednoosobowo przez osobe wskazang przez
kierownika zamawiajgcego.

4. Do postepowan, ktérych szacunkowa wartos¢ przekracza rownowartosé kwoty 30.000 euro

stosuje sie przepisy ustawy PZP.

Zatwierdzit Centrum Integracji Spotecznej w Swigtochtowicach
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Zatacznik nr 2
- WZOR -
Wzér dokumentu wypelnianego przy udzielaniu zamoéwienia powyiej 10.000,00 zt/ ponizej
10 000/ ponizej 1 000 zt*
/jesli zaméwienia udzielono po przeprowadzeniu zapytania cenowego w formie elektronicznej -

dowodem przeprowadzenia jest wydruk z poczty elektronicznej zamawiajgcego/

Swietochtowice, dnia .....cccccovnee.

(piecze¢ Zamawiajacego)

FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE ZAMOWIENIA
O WARTOSCI DO 30.000 euro.
(powyzej 20 000 z}/ poniiej 20 000 zt/ ponizej 1 000 zf)*

Przedmiotem zamdwienia jest :

Poniewaz wartoéé¢ zamdwienia nie przekracza réwnowartosci kwoty 30.000 euro, zamdwienie nie
podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwieri publicznych.

W il oo , zwrécono sie do nizej wymienionych potencjalnych oferentow
z zapytaniem / zmieszczono zapytanie na stronie internetowej* o mozliwos¢ realizacji

przedmiotowego zamowienia. (Podad nazwy i adresy oferentow):

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

Uzyskano nastepujace informacje dotyczace przedmiotu zamowienia (cena oraz inne istotne

elementy):



W wyniku dokonanego rozpoznania rynku, zdecydowano, ze przedmiotowe zamodwienie udzielone

zostanie:

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 1
- WZOR -

Swietochtowice, w.overecenens

Gmina $wietochtowice-Centrum Integracji Spotecznej w Swigtochtowicach
ul. Sadowa 1
41-605 Swietochtowice

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Swietochtowice - Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach prosi o przedstawienie oferty cenowej
dotyczacej realizacji ustugi okreslonej w pkt 4 zapytania ofertowego.

1. Nazwa i adres zamawiajacego:

Gmina Swietochfowice - Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach, ul. Sadowa 1, 41-605 Swietochtowice, NIP
627-27-48-738

2. Tytut zadania
3. Tryb udzielenia zamdéwienia:

Na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. nie stosuje sie ustawy Prawo zamdwien publicznych (tekst
jednolity: Dz.U z 2010r., nr 113, poz.759 z pdzn. zm).

szacunkowa warto$é zamdwienia nie przekracza réwnowartosci 30.000 EURO.

Postepowanie prowadzone jest na zasadach okredlonych przez Zamawiajacego i jest zgodnie z wytycznymi Ministra
Rozwoju Regionalnego w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

4, Opis przedmiotu zamdwienia.

5. Rodzaje i opis kryteriéw, ktérymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem
znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert oraz opis sposobu obliczenia ceny.

Przy wyborze ofert Zamawiajacy bedzie sig kierowat nastepujacymi kryteriami:

1 kryterium: cena - waga 100%

Sposéh oceny ofert: C (cena oferty) = najnizsza cena sposrdd ztozonych ofert : cene oferty badanej x 100 pkt.

6. Miejsce i termin realizacji zaméwienia:
Miejsce realizacji zamdwienia: Centrum Integracji Spofecznej w Swietochfowicach, ul. Sadowa 1, 41-605
Swietochtowice. Zaméwienie nalezy zrealizowad W LErMINIE O ..o s

7. Sposéh, miejsce i termin sktadania ofert:

Oferte mozna dostarczyé w wersji elektronicznej lub papierowej

Oferte w wersji papierowej nalezy sporzadzi¢ na formularzu, stanowiacym zatacznik do niniejszego zapytania
ofertowego albo wedtug takiego samego schematu formularza. Oferta musi by¢ podpisana przez osobely

upowazniona/e do reprezentowania Wykonawcy. Ofertg nalezy ztozy€ do dnia .evviiiiniienns do godziny ....c.cc.... NA
adres Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach, ul. Sadowa 1, 41-605 Swietochtowice
z dopiskiem: .......c.ceeveee

Oferte w wersji elektronicznej nalezy sporzadzi¢ na formularzu, stanowigcym zatacznik do niniejszego zapytania
ofertowego albo wediug takiego samego schematu formularza. Oferta musi byé podpisana przez osobefy
upowazniona/e do reprezentowania Wykonawcy. Ofertg nalezy ztozy¢ do dnia «eeceeiiiiinns do godziny ..o na adres
Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach, ul. Sadowa 1, 41-605 Swietochfowice w temacie wpisujac
Oferty, ktére wptyna po wyznaczonym terminie sktadania ofert lub oferty niekompletne pozostana bez rozpatrywania.

8. Osoba uprawniona do kontaktéw z Wykonawcami:

Dyrektor Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach
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Zalgczniki:

1. Formularz ofertowy — wzér

Zatacznik nr ... do zapytania nr ...

FORMULARZ OFERTOWY

NAZWA ZADANIA Tytut zadania

NAZWA | ADRES ZAMAWIAJACEGO

NAZWA | ADRES WYKONAWCY

1. beowiqzujq éiq do wykonania zamdwienia zgodnie z warunkami okreslonymi w zapytaniu 'ofertowym

2. Oferuje wykonanie zamdwienia dla zadania: ...
zacene brutto ..o o) e S Ep )
W tym cena nNetto ..., VAT o LI %;

3. Zobowiazuje sie wykonac¢ zamdwienie w terminie wskazanym w zapytaniu ofertowym.

4. Oéwiadczam, ze zapoznatem sie z zapytaniem i nie wnosze do niego zastrzezen.

5. Jestem w stanie na podstawie przedstawionych mi warunkéw zrealizowa¢ w terminie przedmiot
zamowienia.

6. Uzyskatem konieczne informacje niezbedne do wiasciwego wykonania zamowienia.

(0] - T Podpis i pieczatka Wykonawcey ...coveeeeeicaeiienn, sosimrtersts it
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