ZARZADZENIE NR £ 12022
DYREKTORA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
W SWIETOCHLOWICACH
z dnia 20 czerwca 2022 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych

wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zI netto

Dzialajagc na podstawie § 10 wust. 1 Statutu Centrum Integracji  Spoteczne;j
WSwu;toch%owwach stanowigcego zatacznik do Uchwaly nr V/24/11 Rady Miejskiej
w Sw1f;toch10w1cach z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie nadania Statutu Centrum Integracji
Spotecznej w Swietochlowicach oraz § 10 ust. 2 pkt. 6 Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Integracji Spotecznej w Sw1¢tochlomcach stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia
nr 64/2022 Prezydenta Miasta Swietochlowice z dnia 11 lutego 2022 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Centrum Integracji Spoleczne;j
w Swietochtowicach, zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza kwoty 130 000,00 zt netto, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 48/2021 Dyrektora Centrum Integracji  Spotecznej
w Swietochtowicach z dnia 29 grudnia 2021 w sprawie wprowadzenia Regulaminu
zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000 zt netto.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu, kierownikom komérek
organizacyjnych, koordynatorom  wieloosobowych stanowisk oraz pracownikom
zatrudnionym na pozostalych stanowiskach w Centrum Integracji  Spolecznej
w Swietochtowicach.

§4

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie¢ Specjaliscie ds. administracyjnych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 czerwca 2022 r.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 2% /2022

Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej

w Swigtochtowicach z dnia 20 czerwea 2022 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zI netto

Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyraionej
w zlotych réwnowartosci kwoty 130 000,00 zI netto

§1
DEFINICJE
1. Przyjmuje si¢ nastepujace definicje:

1) Kierownik Zamawiajacego — Dyrektor ~ Centrum  Integracji Spoleczne;j
w Swietochtowicach lub inna osoba, ktérej Dyrektor Centrum Integracji Spotecznej
w Swietochlowicach powierzyt pisemnie wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla
Niego w ustawie;

2) Kierownicy — osoby kierujace komérkami organizacyjnymi Centrum Integracji
Spolecznej w Swietochtowicach lub osoby koordynujgce prace pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach wieloosobowych w Centrum Integracji Spolecznej
w Swic;toch}owicach, upowaznione do przygotowania i przeprowadzenia zamowienia;

3) Inna umocowana osoba — osoba umocowana przez Kierownika Zamawiajgcego do
przygotowania i przeprowadzenia zamdwienia — inna niz Kierownicy;

4) Komérki Organizacyjne i stanowiska wieloosobowe — dzialy oraz wieloosobowe
stanowiska funkcjonujace w strukturze organizacyjnej Centrum Integracji Spolecznej
W S'wif;toch%owicach;

3) Regulamin — niniejszy regulamin udzielania zamOwien publicznych;

6) Umowa —umowa w sprawie udzielenia zamowienia publicznego;

7) Ustawa — Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U.
z2021 r. poz. 1129 z p6zn. zm.);

8) Ustawa o finansach publicznych — Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z p6zn. zm.);

9) Wartos¢ zamoéwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug;

10) Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamOwienia
publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego;

11) Zamawiajgcy — Centrum Integracji Spolecznej w Swie;tochiowicach, z siedzibg przy
ul. Sadowej 1;

12) Zaméwienie publiczne — umowa odplatna, zawierana migdzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty budowlane (dalej
Zzamowienie);

13) Zaméwienia tego samego rodzaju — dostawy, ustugi, roboty budowlane, o tozsamym
przedmiocie i przeznaczeniu, ktére mogg by¢ pozyskane u jednego Wykonawcy,
w tym samym czasie.

§2
ZASADY OGOLNE
1. Ninigjszy Regulamin — z zastrzezeniem tresci § 8 - okresla zasady udzielania zaméwien



publicznych, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 130 000,00 zi netto, tj. do ktérych
zastosowanie ma wylgczenie przedmiotowe okreslone w przepisach art. 2 ust. | pkt 2 Ustawy.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy stosowaé przepisy ustawy o finansach publicznych,
W szczegbInosci poprzez dokonywanie wydatkow:

1) w sposéb celowy i oszczgdny z zachowaniem zasad:
a)  uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,
b) optymalnego doboru metod i srodkéw shuzacych osiggnieciu zatozonych
celow,
2) w spos6b umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

3. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie jest udzielane za
posrednictwem elektronicznej platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).

4. ZamoOwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmdéw
finansowych udzielane Sa na podstawie niniejszego Regulaminu z uwzglednieniem
uregulowan i wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych
sposob udzielania takich zamoéwien.

§3
UPOWAZNIENIA 1 ODPOWIEDZIALNOSC

1. Czynnosci zwigzane 2z udzielaniem zaméwienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm,

2. Kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych s upowaznieni do
przygotowania i przeprowadzania postgpowan, za ktore sg odpowiedzialni, na podstawie
posiadanych petnomocnictw. W zakresie powierzonych postepowar osoby te odpowiadaja
rowniez za podejmowanie dziatan zmierzajacych do realizacji obowigzku dochodzenia
roszczen majgtkowych przeciwko Wykonawey, zwlaszeza z tytubu kar umownych,
odszkodowar oraz rekojmi za wady przedmiotu zaméwienia.

3. Kierownik Zamawiajacego udziela zaméwienia publicznego, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Kierownik Zamawiajacego moze udzielié pelnomocnictwa do udzielenia zamoOwienia
publicznego na zasadach ogdlnych. Kierownicy oraz inne osoby umocowane do udzielenia
zamoéwienia publicznego udzielaja zamowien, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie
wylacznie pod warunkiem zaakceptowania zam6wienia i wynikajgcego z niego zobowigzania
finansowego przez Glownego Ksiegowego na druku zalgcznika do niniejszego Zarzadzenia,
majgcego zastosowanie dla danego trybu zaméwienia.

§4

PRZYGOTOWANIE ZAMOWIENIA - SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Przed udzieleniem zamowienia, ktérego wartosé Jest réwna lub przekracza kwote 20 000,00
zlotych netto nalezy dokonaé uprzedniego szacowania wartosci zamowienia w spos6b
ustalony w dalszych punktach niniejszego Regulaminu. Mozliwo$¢é odstapienia od
szacowania wartosci zaméwienia wynikajaca z wartosci nizszej niz okreslona w zdaniu
poprzedzajgcym, nie dotyczy przypadkéw, w ktérych wymog taki wynika z warunkdw
okreslonych w zawartych przez Zamawiajacego umowach o dofinansowanie projektow
realizowanych w Centrum.

2. Laczna wartos¢ zaméwienia przeprowadzanego w oparciu o niniejszy Regulamin nie



moze przekroczy¢ kwoty 130 000,00 zI netto. Wartoscig zamowienia jest catkowite,
szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od towaréw i ushig ustalone
z zachowaniem nalezytej starannosci przez Kierownika lub inng umocowang (badz wskazana
przez Kierownika Zamawiajacego) osobe. Do wartosci zamowienia nalezy wliczy¢ wszelkie
planowane koszty zamowienia.

3. Szacunkowg warto$¢ zam6wienia ustala sie, z zastrzezeniem ust, 4, przy zastosowaniu jednej
z nastepujacych metod:

a) analizy cen rynkowych;

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoOwienia w okresie
poprzedzajacym z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego;

¢) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych Zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towar6w i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilogci robét budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

5. Przeprowadzone szacowanie wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé wypetniajac druk
stanowiacy zalaeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, dolaczajac do niego ewentualne,
zgromadzone materialy potwierdzajace ustalenie szacowane] wartosci zamowienia.
Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia moga by¢ w
szczegolnosei:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow,

b) odpowiedzi cenowe Wykonawcow,

¢) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny uslug i towarow (opatrzone data
dokonania wydruku),

d) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamOwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartogci zaméwienia.

6. Zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo (np. zakup srodkéw czystoscei,
paliwa, materialéw biurowych, ustug ochrony mienia, ustug konserwacyjnych) szacuje sie na
podstawie lacznej wartosci zamoéwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesi¢cy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem, albo ktérych
Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze
lub dostawie.

7. Celem doboru wlasciwego, ustalonego niniejszym Regulaminem trybu zamoéwienia,
Kierownik (lub inna umocowana albo wskazana przez Kierownika Zamawiajacego osoba) —
moze oszacowac wartos¢ przedmiotu zaméwienia na podstawie powszechnie dostepnych
cennikow, katalogéw, folderow reklamowych, innych zrédet informacji zamieszczanych np.
na stronach internetowych lub pozyskanych bezposrednio od co najmniej trzech podmiotéw
dzialajacych na otwartym rynku.

8. W przypadku realizacji przez réznych Kierownikéw badz pracownikéw zatrudnionych na
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stanowiskach samodzielnych kilku zaméwien tego samego rodzaju na przestrzeni roku
budzetowego w ramach istniejgcej wspolne) tozsamosci czasowej — wartosé takich
zaméwien nalezy zsumowaé oraz przeprowadzié¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego w trybie zaleznym od wlasciwego, wspolnego dla nich progu wartosciowego.
Wskazany proces sumowania wartosci zamowien ma zastosowanie, o ile w przypadku danego
zamowienia nie zachodzg inne obiektywne okolicznosci, uzasadniajgce przeprowadzenie
kilku odrgbnych zamdwien publicznych (np. niemoznosé¢ oszacowania wszystkich
potrzebnych ushug, dostaw lub robot budowlanych danego rodzaju na etapie uruchamiania
pierwszego postepowania).
Do przygotowania i przeprowadzenia wspdlnego postgpowania o ktérym mowa w ust. 8,
obejmujgcego zamowienia zwigzane z realizacja zadan kilku stanowisk lub komorek
organizacyjnych, Zamawiajacy moze wyznaczy¢ koordynatora zamodwienia, ktory staje sie
odpowiedzialny za oszacowanie wartosci calo$ci zamdwienia.
Jezeli po udzieleniu danego zamdwienia ujawni si¢ koniecznos$¢ dodatkowych prac z nim
zwigzanych, lub tez koniecznos¢ realizacji kolejnego zaméwienia tego samego rodzaju —
czego nie mozna bylo przewidzie¢ lub rzetelnie wyceni¢ w chwili szacowania zamdwienia
poprzedniego - zamdéwienie takie traktuje si¢ jako odrgbne i szacuje jego wartos¢ wlasciwie
do jego zakresu z zastrzezeniem § 4 ust 1 niniejszego Regulaminu. Tozsamy tryb stosuje si¢
réwniez w przypadku, gdy koniecznos¢ dokonania kolejne zamowienia tego samego rodzaju
wynika z przyczyn niezaleznych od Zamawiajgcego (np. w ramach realizacji obowigzkow,
zastrzezen lub wytycznych wynikajacych z nakazow lub zalecen instytucji zewnetrznych).
Ze wzgledow organizacyjnych, technicznych, ekonomicznych, celem zwigkszenia
potencjalnej mozliwosci udzialu w postepowaniu wigkszej ilosci Wykonawcoéw (poprawy
konkurencyjnosci) itp. mozna dokona¢ podziatu jednego wigkszego zamoOwienia na czgsci,
dla ktorych prowadzone bgdg odrebne postgpowania. Calkowita wartoscia zamoéwienia jest
jednak wowcezas laczna wartos$é¢ wszystkich wyodrebnionych cze$ci zamowienia.
Niedopuszczalne jest dzielenie na czgsci zamdwien tego samego rodzaju lub zanizanie ich
warto$ci w celu uniknigcia stosowania przepisow Regulaminu oraz Ustawy. O wyborze
procedury udzielenia zamdwienia publicznego decyduje kazdorazowo Kierownik albo inna
umocowana osoba ponoszac odpowiedzialnos¢ za zachowanie warunkéw dopuszczalnosci
oraz przebiegu okreslonej procedury (trybu).
Jezeli w wyniku przeprowadzonego szacowania warto$¢ danego zamoéwienia (bez podatku od
towardw i ustug) ustalona zostanie w wysokosci:
a. nizszej od kwoty 20 000,00 zlotych netto

Kierownik (lub inna umocowana osoba) udziela zamoOwienia publicznego bez

stosowania procedur okreslonych niniejszym Regulaminem, z zachowaniem wymogu

zaewidencjonowania udzielonego zamowienia w trybie okreslonym § 9 ust 4

niniejszego Regulaminu. Jezeli jednak:

- w trakcie przeprowadzania procedury udzielania zamoOwienia okaze sig, ze

szczegolne wymagania zwiazane 2z udzielanym zamoOwieniem wiazg si¢ z
koniecznos$cia przeprowadzenia postepowania w trybie zapytania ofertowego, lub tez

- po dokonaniu szacowania a przed podpisaniem Umowy z Wykonawcg okaze sig, ze
wynagrodzenie faktyczne nalezne Wykonawcy (cena netto) bedzie rowne lub
przekracza kwote 20 000,00 zlotych netto,

zamoOwienie nie moze zosta¢ udzielone w tym trybie. W takim przypadku Kierownik



(lub inna umocowana osoba) zobligowana jest do przeprowadzenia innej, wlasciwej
procedury wskazanej w niniejszym Regulaminie (§ 4 ust 13 lit. b. lub c.)

b. jest réwna lub wyisza od kwoty 20 000,00 zlotych netto ale nie wyzsza od kwoty
50 000,00 netto zlotych,
Kierownik (lub inna umocowana osoba) udziela zamoéwienia Wykonawcy
z uwzglednieniem postanowien § 2 ust. 21i § 3 ust. 3 (zdanie drugie), bez koniecznosci
stosowania procedur przewidzianych § 6 niniejszego Regulaminu, w oparciu
o uprzednie rozeznanie cenowe przeprowadzone wsréd co najmniej trzech podmiotow
dzialajgcych  w  branzy objetej zamoéwieniem — sporzadzajagc do celow
sprawozdawczych  formularz  uzasadniajgcy wybor  najkorzystniejszej oferty
(zalgcznik nr 3a do Regulaminu). Rzeczowy dokument przechowywany jest
w dziale/na stanowisku odpowiedzialnym za udzielenie zaméwienia.
Jezeli jednak:
- w trakcie przeprowadzania procedury udzielania zaméwienia okaze si¢, ze
szczegolne wymagania zwigzane z udzielanym zamdéwieniem wigza sie z
koniecznoscig przeprowadzenia postepowania w trybie zapytania ofertowego, lub tez
- po dokonaniu szacowania a przed podpisaniem Umowy z Wykonawca okaze sie, ze
wynagrodzenie faktyczne nalezne Wykonawcy (cena netto) bedzie rowne lub
przekracza kwotg 50 000,00 ztotych netto,
zamOwienie nalezy przeprowadzi¢ w oparciu tryb przewidziany w § 4 ust. 13 lit. c.
niniejszego Regulaminu.

¢. przekracza kwote 50 000,00 zlotych netto
Zamoéwienie publiczne — z zastrzezeniem § 8 - jest udzielane zgodnie z § 6
niniejszego Regulaminu.

14. Kierownik lub inna upowazniona osoba, moze na etapie trwajagcego postepowania,
zastosowac¢ dla zaméwien, ktorych przedmiotem sa dostawy i uslugi - zalacznik nr 3b
niniejszego Regulaminu, jako pomocniczy dokument adresowany dla Wykonawcy. Formularz
— przed wysylkg — jest rejestrowany przez pracownika sekretariatu.

§5
PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
l. Do obowigzkéw Kierownikéw oraz innych pracownikow Zamawiajacego nalezy
identyfikacja potrzeb udzielenia zamoéwien publicznych mieszczacych sie¢ w zakresie
prowadzonych spraw.
2. Kierownik Zamawiajgcego, upowaznieni Kierownicy oraz inne osoby upowaznione przez
Kierownika Zamawiajgcego do przeprowadzania zamoéwief publicznych dokonujg -
W powierzonym im zakresie — oceny celowosci udzielenia zamoéwien publicznych,
z uwzglednieniem potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez Zamawiajacego zadan.
3. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia nalezy przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:
a) uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow bioracych udzial
W postgpowaniu,
b) bezstronnosci i obiektywizmu,
¢) jawnosci.
4. Procedur¢ udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez ziozenie pisemnego wniosku do
Kierownika Zamawiajacego lub innej upowaznionej osoby. Wymoég ten nie dotyczy



przypadkéw zamowien udzielanych w oparciu o § 8 niniejszego Regulaminu oraz
pozostatych zamowien ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 20 000,00 ztotych netto.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 4, stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu
1 obejmuje w szczegolnoscei:
a) opis przedmiotu zamdwienia,
b) informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamowienia,
c) szacunkowg warto$¢ zamowienia w zlotych,
d) wskazanie Zrédta finansowania
e) informacje o lacznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zamowien publicznych — w zlotych,
f) proponowany sposob wyboru Wykonawcy.
Niezaleznie od istnienia obowigzku zlozenia pisemnego wniosku dot. wszczgcia procedury
udzielenia zamoOwienia publicznego, udzielenie zamowienia wymaga kazdorazowego
potwierdzenia — przez Glownego Ksiggowego — mozliwosci pokrycia wydatku srodkami
ujetymi w planie rzeczowo-finansowym.
Czynnosci wyboru Wykonawcey dokonuje si¢ w trybach zaleznych od wartosci przedmiotu
zamowienia (tj. z uwzglednieniem progdéw wskazanych w § 4 ust. 13 niniejszego Regulaminu
oraz z zastrzezeniem § 8 Regulaminu) poprzez:
a) udzielenie zamoéwienia z wolnej reki (dotyczy progu wskazanego w § 4 ust. 13 lit. a
Regulaminu);
b) przeprowadzenie uprzedniego rozeznania cenowego w sposob okreslony § 4 ust. 7
niniejszego Regulaminu (dotyczy progu wskazanego w § 4 ust. 13 lit. b Regulaminu)
c) przeslanie zapytania ofertowego do co najmniej do trzech potencjalnych
Wykonawcow z zastrzezeniem przypadku szczegoélnego okreslonego w § 6 ust. 2
Regulaminu, badZ tez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
oraz w BIP Zamawiajacego (dotyczy progu wskazanego w § 4 ust. 13 lit. ¢
Regulaminu).

§6
ZAPYTANIE OFERTOWE / OFERTY

Kierownik (lub inna umocowana osoba) jest zobowiazany zamiesci¢ zapytanie ofertowe na
stronie internetowej Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Centrum z terminem skfadania ofert okreslonym na co najmniej 7 dni,
lub tez wystosowaé (pisemnie lub e-mailem) zapytania ofertowe do minimum trzech
Wykonawcow $wiadezacych — w ramach prowadzonej przez nich dzialalnosci — dostawy,
ustugi lub roboty budowlane, bedace przedmiotem zaméwienia. Pomocniczy wzor formularza
zapytania ofertowego stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby trzech
Wykonawcow, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
potencjalnych wykonawcow o ile jest to spowodowane czynnikami obiektywnymi — np.
nietypowa specyfikg zapytania ograniczajaca liczbe dostgpnych na rynku Wykonawcow.
W przypadku zaistnienia takiej okolicznosci dopuszcza si¢ mozliwos¢ dodatkowego
zamieszczenia tresci zapytania na stronie internetowej Zamawiajacego celem zwiekszenia
kregu potencjalnych uczestnikéw zapytania.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:




10.

1.

12.

13.

14.

1) opis przedmiotu zamdwienia

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamowienia,

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez Wykonawce.
Opis przedmiotu zamowienia ujety w zapytaniu ofertowym musi by¢ precyzyjny (np.
w przypadku dostaw: ilos¢, barwa, rodzaj, przeznaczenie, wydajnos¢ itp.), a informacje
0 zamowieniu znormalizowane dla wszystkich Wykonawcow.
W przypadku, gdy przedmiotem zaméwienia sa prace projektowe dopuszcza sie zawarcie
W zapytaniu ofertowym informacji dla Wykonawcy, iz mozliwe jest skladanie rozwiazan
wariantowych. Kazde z rozwiazan winno by¢ wycenione odrebnie, a jego efekt musi spetniaé
potrzeb¢ Zamawiajacego. Dopuszczenie wariantowosci w tym przypadku nie bedzie
naruszalo zasad opisanych w § 5 ust. 3.
Oferty skladane przez Wykonawcoéw musza zawieraé informacje okreslone w zapytaniu
ofertowym.
W razie otrzymania niepelnych informacji w tresci w oferty dopuszcza si¢ wystagpienie do
Wykonawcy celem uzupelnienia oferty.
Za ofert¢ mozna uznaé takze odpowiedz potencjalnego Wykonawcy, do ktérego skierowane
zostalo uprzednie rozeznanie cenowe (§ 4 ust 13 lit. b Regulaminu), pod warunkiem, ze
zawiera ona wszelkie wymagane informacje a Wykonawca potwierdzeni jej aktualnosé
(w formie pisemnej/elektronicznej).
W przypadkach wskazanych w ust. 2 za wazng oferte uznaje si¢ rowniez oferte Wykonawcy,
do ktorego nie zostalo wystosowane zapytanie ofertowe, jezeli oferta ta jest kompletna
1zostala zlozona w wyznaczonym dla danego zaméwienia terminie.
Postgpowanie uwaza si¢ za wazne, w przypadku, gdy na zapytanie ofertowe odpowie
przynajmniej jeden Wykonawca, ktory ztozyt oferte odpowiadajgcg wymaganiom ujetym
w zapytaniu ofertowym.
Oferty musza by¢ zlozone w formie pisemnej lub e-mailem, za wyjatkiem sytuacji
szezegblnych, gdy odpowiedZ na zapytanie ofertowe wystosowane bezposrednio przez
Zamawiajgcego do Wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
bedace przedmiotem zamdwienia nastapit — za uprzednig zgoda Zamawiajacego — w formie
ustnej. W takim przypadku nalezy sporzadzi¢ stosowna notatke — zalacznik nr 6a i dotaczyé
do zalacznika nr 6 z jednoczesnym wezwaniem Wykonawey do niezwlocznego, pisemnego
potwierdzenia tresci ztozonej ustnie oferty. Zamawiajacy moze zada¢ rdwniez potwierdzenia
oferty zlozonej w formie elektronicznej kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem zaufanym, a oferty zlozonej w formie pisemnej — podpisem osobistym o0sob
umocowanych do reprezentowania Wykonawcy.
Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego, a tym samym z czynnosci tej nie sporzadza sie
protokotu.
Z Wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla Zamawiajgcego warunkéw zaméwienia. Wzor formularza protokotu
negocjacji stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.
Kryteriami wyboru Wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnoscei:

1) jakosé,

2) funkcjonalnosé,
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16.
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18.
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20.

21,

22.

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoleczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdwienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
Do przeprowadzenia wyboru najkorzystniejszej oferty Kierownik Zamawiajacego powolaé
moze indywidualne lub stale komisje — w szczegdlnosci w zakresie rozstrzygniecia zamowien
zwigzanych z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych.
Po przeprowadzonym zapytaniu ofertowym Kierownik lub inna osoba, ktorej powierzono
przeprowadzenie danego postepowania, kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie
zamowienia do Kierownika Zamawiajgcego wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 6 do
Regulaminu. Wniosek wymaga uprzedniej akceptacji Gléwnego Ksiggowego — w zakresie
przewidzianych do wydatkowania srodkéw budzetowych.
We wniosku o ktérym mowa powyzej, Kierownik lub inna osoba upowazniona przedstawia
Kierownikowi Zamawiajgcego propozycj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty (na podstawie
otrzymanych ofert). Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dotgczy¢ dokumentacje
zczynnosci wyboru Wykonawcy — w tym protokét Komisji dokonujacej wyboru
najkorzystniejszej oferty (w przypadku jej powotania).
Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamdéwienia przez Kierownika Zamawiajgcego
lub upowazniong przez niego osobe, osoba wnioskujgca przygotowuje projekt umowy
i przekazuje go do akceptacji radcy prawnego oraz Glownego Ksiegowego.
Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte, zgodnie
z ustalonym kryterium oceny ofert.
Udzielenie zamOwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub ztozenie
pisemnego zamowienia. Umowg podpisuje Kierownik Zamawiajgcego lub upowazniona
przez niego osoba.
Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w konsekwencji zamieszczenia zapytania ofertowego na
stronie internetowej Zamawiajacego oraz w BIP, informacje o udzieleniu zamowienia
zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajgcego niezwlocznie po zawarciu umowy.
Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w konsekwencji bezposredniego wystosowania zapytan
ofertowych (droga pisemng lub e-mailem), informacje o udzieleniu zamoéwienia przekazuje
si¢ niezwlocznie (po zawarciu umowy) Wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie
ofertowe.
W informacji o udzieleniu zamoéwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibg¢ albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze ceng¢ wybranej oferty.

§7
UMOWY
Umowa z Wykonawca wylonionym w trybie § 6 Regulaminu moze by¢ zawarta dopiero po
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego wniosku o udzielenie zamdéwienia —
zalacznik nr 6 do Regulaminu.



b

Z zastrzezeniem ust. 3, umowy o zamowienia objete niniejszym Regulaminem, dotyczace
wydatkéw netto (bez podatku od towardw i ustug VAT) wyzszych lub réwnych kwocie
20 000,00 PLN musza zosta¢ sporzadzone w formie pisemnej - z zastrzezeniem § 7 ust. 3
niniejszego Regulaminu, Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na wartog¢, muszg zostaé
sporzadzone w formie pisemne;.

Regulaminie w punktach sprzedazy detalicznej i hurtowej potwierdzeniem zawarcia umowy
jest faktura wystawiona przez sprzedawce (w przypadku zakupow o charakterze ciagglym —
faktura czesciowa).

Projekty umoéw, o ktérych mowa w ust. 1 opracowujg Kierownicy (lub inna umocowana
osoba) w uzgodnieniu z Glownym Ksiggowym.

Przed przedstawieniem danej umowy do podpisu Wykonawcey musi by¢ ona:

a. parafowana przez Kierownika (lub inng umocowang do przeprowadzenia zaméwienia

0sobg), oraz Gléwnego Ksiegowego,

b. podpisana przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobg przez niego upowazniona.
Umowe sporzadza sie w co najmniej dwoch Jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla Zamawiajacego.

Umowy w sprawach udzielonych zaméwien 53 rejestrowane przez pracownika sekretariatu,
ktéry nadaje umowom kolejny numer z rejestru prowadzonego oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

Po zrealizowaniu zaméwienia i otrzymaniu faktury (bez wzgledu na wysokosé kwot,
o ktérych mowa w § 4 ust. 13 Regulaminu) Kierownik lub inna osoba upowazniona do
przeprowadzenia danego zaméwienia jest bezwzglednie zobligowany do potwierdzenia
prawidlowosci realizacji zaméwienia w szczegllnosci poprzez zamieszczenie na fakturze
zapisu o tresci:

»Zamowienie  zostalo  zrealizowane zgodnie z Regulaminem zaméwier publicznych
obowigzujgcym w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochz’owicach, ktdrych wartosé nie
przekracza wartosci 130 000,00 z1 netto”

W przypadku zmiany obowigzujgcej umowy w zakresie wartosci zamoOwienia, przed
spisaniem stosownego aneksu Kierownik (lub koordynator zamowienia) badz inna osoba
upowazniona do przeprowadzenia danego zaméwienia zobligowana jest uzyskaé akceptacje
Glownego Ksiggowego.

§8
PRZYPADKI SZCZEGOLNE
W przypadku:

a) wystapienia sytuacji, w ktérej udzielenie zaméwienia wiaze sie z koniecznoscia
zapobiezenia zagrozenia zycia ludzkiego lub zdrowia, zapobiezenia znacznym stratom
materialnym, koniecznoscia podjecia natychmiastowych dzialan w zwigzku
zorganizacja i przebiegiem wydarzenn lub imprez organizowanych przez
Zamawiajacego, wystapieniem awarii majgcych wplyw na funkcjonowanie obiektow
1 infrastruktury Zamawiajacego, jak réwniez w przypadku kleski zywiolowej,
zamieszek, strajkow, atakow terrorystycznych, dzialan wojennych, naglych przerw
w dostawie mediéw, promieniowania lub skazenia, itp. — nie stosuje sie postanowien
niniejszego Regulaminu, W takich przypadkach po akceptacji Glownego Ksiggowego




nalezy sporzadzi¢ notatke potwierdzajacg udzielenie zaméwienia publicznego
(zalacznik nr 6a do Regulaminu) i zalaczy¢ ja do umowy lub faktury dotyczacej
zamOwienia;

b) udzielania zamowien, ktérych przedmiotem sa zamoéwienia publiczne o charakterze
nietypowym, trudno dostgpnym, wysoce specjalistycznym lub dostepnym tylko
u jednego wykonawcy (np. ZAIKS), zaméwien objetych ochrona praw wylgcznych
wynikajacych z odrebnych przepiséw, a takze w przypadku zaméwieri obejmujgcych
prenumerat¢ prasy, ksiazek itp., ustug dostep do portali internetowych, szkolen dla
pracownikow lub ustug prawnych - nie stosuje si¢ postanowien niniejszego
Regulaminu. W takich przypadkach po uzyskaniu akceptacji wydatku przez Gléwnego
Ksiggowego sporzadzié nalezy notatke potwierdzajaca udzielenie zamoéwienia
publicznego (zalacznik nr 6a do Regulaminu) i zalgczyé ja do umowy lub faktury
dotyczacej zamdéwienia;

¢) szczegolnie uzasadnionym, innym niz wymienione powyzej, w ktérych wymagane
jest pilne udzielenie zaméwienia publicznego  zwigzanego  z zaistnieniem
okolicznosciami, ktérych nie dato si¢  wczesniej przewidzieé, Kierownik
Zamawiajgcego moze podjaé decyzj¢ o odstgpieniu od stosowania niniejszego
Regulaminu. W takich przypadkach po uzyskaniu akceptacji Gléwnego Ksiggowego
nalezy sporzadzi¢ notatke potwierdzajacg udzielenie zaméwienia (zalgcznik nr 6a do
Regulaminu) i zalgczyé ja do umowy lub faktury dotyczacej zamdwienia;

d) udzielania zaméwien, ktérego wartogé Jest nizsza od 20.000 ziotych netto, nie stosuje
si¢ postanowief niniejszego Regulaminu. W takich przypadkach Kierownik
Zamawiajacego lub inna umocowana osoba, po uzyskaniu akceptacji wydatku przez
Giownego Ksiggowego, udziela zaméwienia publicznego z zachowaniem obowigzku
zewidencjonowania udzielonego zamOwienia, w trybie okreslonym § 9 ust. 4
niniejszego Regulaminu.

2. W sytuacji, gdy w prowadzonym uprzednio postepowaniu o udzieleniu zamoOwienia
publicznego nie zlozono zadnej oferty albo gdy wszystkie oferty zostaly odrzucone,
Kierownik Zamawiajacego lub inna upowazniona przez niego osoba moze udzieli¢
zamoOwienia bez stosowania niniejszego Regulaminu, o ile warunki zaméwienia nie zostaly
W sposob istotny zmienione. Udzielenie zaméwienia dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub upowazniong
przez niego osobg. Notatke stuzbows przechowuje si¢ przez okres co najmniej 5 lat od
udzielenia zamdwienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia od obowigzku
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania zamowien wspotfinansowanych  ze  $rodkow europejskich lub  innych

mechanizmow.

§9
REJESTRACJA I ARCHIWIZACJA
1. Kierownicy oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska (lub koordynatorzy zamowien)
zobowigzani sg do biezacej rejestracji udzielonych zaméwien, o ktérych mowa w § 4 ust. 13
lit. b oraz ¢ Regulaminu, w ewidencji stanowiacej zalgeznik nr 7 do Regulaminu. Dopuszcza



b) udzielania zaméwien, ktérych przedmiotem s3 zaméwienia publiczne o charakterze
nietypowym, trudno dostepnym, Wysoce specjalistycznym Jub dostepnym tylko
u jednego wykonawcey (np. ZAIKS » zam6wien objetych ochrong praw wylacznych
wynikajacych z odr¢bnych Przepiséw, a takze w przypadku zamowies obejmujacych
prenumerate prasy, ksigzek itp., ushug dostep do portali internetowych, szkolen dla
pracownikéw lub ustug prawnych — pie stosuje sie postanowier niniejszego
Regulaminu. W takich przypadkach po uzyskaniu akceptacji wydatku przez Gléwnego
Ksiegowego sporzadzi¢ nalezy notatke potwierdzajaca udzielenje Zamowienia
publicznego (zalgcznik nr 6a do Regulaminu) i zalgczy¢ ja do umowy lub faktury
dotyczacej ZamoOwienia;

¢) szczegblnie uzasadnionym, innym niz Wymienione POwyzej, w ktérych Wymagane
jest  pilne udzielenje Zamdwienia publicznego zwigzanego Z zaistnieniem
okolicznosciami, ktérych nie dalo si¢  wezesniej przewidzie¢, Kierownik
Zamawiajgcego moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania niniejszego

d) udzielania zamowien, ktérego wartogé Jest nizsza od 20.000 zlotych netto, nie stosuje
si¢ postanowieri niniejszego Regulaminu. W takich przypadkach Kierownik
Zamawiajacego lub inna umocowana osoba, po uzyskaniu akceptacji wydatku przez

publicznego nie zlozono zadnej oferty albo gdy wszystkie oferty zostaly odrzucone,
Kierownik Zamawiajacego lub inna upowazniona przez niego osoba moze udzieli¢
zamowienia bez stosowania niniejszego Regulaminu, o ile warunki zaméwienia nie zostaly
W sposob istotny zmienione. Udzielenie zaméwienia dokumentuje si¢ W postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub upowazniong
Przez niego osobe. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres Co najmniej 5 lat od
udzielenia zaméwienia,

Udzielenie zamOwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia od obowigzku
Stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, a takze
Wytycznych wynikajacych z Przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych Sposob
udzielania zaméwien wspotfinansowanych  ze srodkow europejskich  lub innych
mechanizméw.,

§9
REJESTRACJA I ARCHIWIZACJA



si¢  prowadzenie przedmiotowej rejestracji  z wykorzystaniem specjalistycznego
oprogramowania informatycznego obejmujacego informacje zawarte w zalgczniku,
Ewidencja prowadzona Jest przez pracownika Sekcji Organizacyjnej.

Kierownicy oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska (lub koordynatorzy zamowien)
zobowigzani s3 do archiwizowania przez okres 5 lat liczonych od konica roku budzetowego,

20 000,00 ztotych netto, musi miec nadany numer procedury zamieszczany w lewym,
gornym rogu zalgcznikéw do Regulaminu,

— wszystkie dokumenty procedury  winny by¢  wpiete chronologicznie do
segregatora/teczki i oddzielone tak, aby te dotyczace danej procedury byly latwe do
zidentyfikowania;

~ segregatory/teczki, w ktérych gromadzone s dokumenty dotyczace udzielonych
zamo6wien winien/ny by¢ opisany/e w sposob czytelny.

zwigzanych z udzielonymi zaméwieniami.
Niezaleznie od postanowien ust. 1-3, Kierownicy oraz 0soby zajmujgce samodzielne
stanowiska (lub koordynatorzy zamoéwien) zobowigzani sg do:

— biezacego aktualizowania ewidencji podsumowujacej taczng wartosé udzielonych

— przediozenia w sekretariacie Zamawiajgcego zestawienia wszystkich zaméwien
udzielonych w danym roku budzetowym — w nieprzekraczalnym terminie do
15 stycznia roku kolejnego.

Yyrektor
Centrum Integracji S potecznej
w Swietochtowikach

Tomasz Sikorski



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zI netto

Swit;tochiowice, 1| O
NOTATKA Z SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

Nazwa przedmiotu zaméwienia:

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

Przyjety sposéb szacowania:

1) analiza cen rynkowych;

2) analiza wydatkéw poniesionych na ten sam rodzaj zamdwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosé i zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego;

3) analiza cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego.

A) HNY oottt e e e st es e

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

Zataczniki do szacowania:
1. Opis przedmiotu zamowienia (obligatoryjne)

Podpis i pieczgé osoby szacujacej zaméwienie

Centrum Amtey




Zalgeznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 z1 netto

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
Cz¢5¢ A. Wypelnia osoba skladajaca wniosek o wszczecie procedury:

Lo Imig 1 naZWISKO ..o
wnosi o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na
(nazwa zamOWIenia) ...............ooeiiuuiiuuiiis s

2. Uzasadnienie dotyczgce potrzeby udzielenia zamowienia/celowosé wydatkowania

STOAKOW: oot

3. Warto$¢ zaméwienia ustalono na podstawie ....................ooooooooooii
nakwote ..........ooevvnannn.n. zt

4. Ustalenia warto$ci zam6wienia dokonano w dniu: ............ooooovvimieee

5. Osoba dokonujgca szacowania wartosci zamOwienia: .............ooovveeeeooeeeeee

6. Obowiazujgca stawka podatku VAT: .........coooviimiineeii

Cz¢s¢ B. Wypelnia osoba odpowiedzialna za przygotowanie Planu zaméwien
publicznych jednostki lub innego zestawienia w przedmiotowym zakresie

Laczna warto$¢ udzielonych zaméwien dotyczacych zakresu przedmiotowego wniosku
O ——— roku Wynosi ............ocociiiiiiin.. netto (w celu ustalenia
zaistnienia obowigzku stosowania ustawy)

Data i podpis

Cz¢s¢ C. Wypelnia Gléwny Ksiegowy lub inna osoba majaca w zakresie
obowigzkéw kwestie ksiggowe jednostki

Zrédlo finansowania: dziat .................. rozdziat ......................... W i s

Data i podpis



Zalaczniki do wniosku:

1. Szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia

2. Dokumenty z procedury ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia
3. Inne (wymienic jakie):

Data 1 podpis osoby skladajacej wniosek

Cz¢s¢ D. Wypelnia Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona
Wyrazam/nie wyrazam zgody na udzielenie przedmiotowego zamowienia

Data i podpis osoby Kierownika Zamawiajacego




Zalgeznik nr 3a do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 21 netto

Swiq:tochiowice, dnia.......................
Numer procedury .............oooueoveevmeoomeeeesooeo
Kierownik/Inna umocowana osoba: ............................ *
NOTATKA WEWNETRZNA NR ..o,

DOSTAWA/USLUGA/ROBOTY BUDOWLANE
O WARTOSCI 20 000,00 ZE, NETTO - 50 000,00 ZEL. NETTO*
/dotyczy zaméwienia prowadzonego w trybie §4 ust. 13 lit. b Regulaminu/
Opis przedmiotu zamdéwienia:

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

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

Warto$¢ zamowienia (bez podatku od towarow i ustug) wynosi: .......................... PLN netto
Pracownik odpowiedzialny za ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia ............................__
(imig i nazwisko) dokonatl rozeznania cenowego sposrod firm:

1. Firma (nazwa/adres): ................................. cena oferty: ....................... PLN (netto)
2. Firma (nazwa/adres): .............................._ cena oferty: ....................... PLN (netto)
3. Firma (nazwa/adres): ................................. cenaoferty: ....................... PLN (netto)
Proponuje zleci¢ zamoéwienie firmie: ... Fereeeststs et s et e anesasesanessenesenesnnens
ZHCRNC, wvvonusievmunesrisi smmamsan NEtto PLMLA. 2o 600000 mmnmnen brutto PLN

Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej T —————————

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

*Niepotrzebne skresli¢.

Podpis i piecz¢é imienna Kierownika
lub innej umocowanej osoby

Akceptuje:

Data i podpis Gléwnego Ksiggowego
Centrum Inte
W Swic

Dvrektor

UWAGA: Niniejsza notatke nalezy okazaé¢ w Ksiggowosci wraz z otrzymang faktura... i/,



Zalgcznik nr 3b do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zl netto

Swigtochtowice, dnia ......................

Firma (nazwa i adres)

ZLECENIE ZEWNETRZNE NR.................
/fakultatywnie - dokument pomocniczy/

Zlecam wykonanie dostawy/ustugi*

zgodnie z ponizszymi warunkami:

OPis ZAMOWIBDIA: ...ttt

*Niepotrzebne skreslié.

Podpis i piecz¢c imienna Kierownika
lub innej umocowanej osoby

okt

yrektor

‘‘‘‘‘‘



Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwicn publicznych,
ktérych wartosé nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto

Swietochtowice, dnia ......................
Numer procedury: ............ooooovvmmrooe

Dane adresata rozeznania

Zapytanie ofertowe dla zaméwienia publicznego
0 wartosci nieprzekraczajacej 130 000,00 zi netto
/dotyczy zamowienia prowadzonego w trybie §4 ust. 13 lit. ¢ Regulaminu/

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamOwienia publicznego zwracam
si¢ z prosba o przedstawienie oferty cenowej wykonania zamoéwienia obejmujacego:

(precyzyjny opis przedmiotu zaméwienia)
Oprocz ceny prosze réwniez o podanie:

— mozliwego terminu wykonania zaméwienia,

— warunkéw platnosei,

— warunk6w gwarancji,

— czy przewiduje si¢ realizacje zamoéwienia przez podwykonawcoéw - tak/nie*
(W przypadku udzielenia odpowiedzi ,tak" nalezy dolaczy¢ do oferty wzér umowy
z podwykonawca)

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

(inne informacje wazne dla Zamawiajacego)
Kryterium oceny ofert stanowié¢ bedzie ......................... e P

Ofertg zawierajgcg zgdane informacje prosze zozy¢ do dnia ..........o.ooveeeeeeeeeeee
Dopuszcza si¢ ztozenie oferty:
— w formie pisemnej na adres: ...

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostang Pandstwo poinformowani o terminie

podpisania umowy*
*(zapis pozostawié¢ lub przekresli¢c w zaleznosci od okolicznodci wskazanych w §7 Regulaminu)

Podpis i pieczgé imienna Kierownika
lub innej umocowanej osoby

Spotecznej

ch
il




Zalgeznik nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 z! netto

Swic;toch}owice, dnia ......................
Numer procedury: ............cccovvvververernn.

Protokoél z negocjacji z wykonaweg zaméwienia publicznego
o0 wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 zl netto

/dokument pomocniczy- dotyezy zamdwienia prowadzonego w trybie §4 ust. 13 lit, ¢ Regulaminu/

b T T —— Kierownik/inna umocowana 0soba ...
(data przeprowadzenia negocjacji) (imi¢ oraz nazwisko)

oraz przedstawiciel WYkODAWCY ............o.ocuiinuininnireniseeeseeneieooo oo
(wskazanie przedstawiciela Wykonawcy)

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zaméwienie publiczne o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 zt netto obejmujgcej:

(wskazanie przedmiotu zamowienia)
Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zamowienia;
B e ————— S
— termin realizacji: ......................... R T
= Warunki platnoSCi: .....eciiiiiiiiiii et
= BWATAIGHL c5iits cinimoeosrvmsmmewse st 003 {4 B 6554w s i S e
— inne majgce znaczenie dla ZAMAWIATGOCZO: +vvuvvesvereinsormnnenennsssmmssenn e ssns i

Podpis i pieczed imienna Kierownika
lub innej umocowanej osoby




Zalgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zI netto

Swigtochlowice, dnia ......................
Numer procedury: ..........cocovvvereveeei

WNIOSEK
/dotyczy zaméwienia prowadzonego w trybie §4 ust. 13 lit. ¢ Regulaminu/

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 z! netto.
1. Przedmiotem wniosku jest zaméwienie publiczne o nazwie: ........................

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

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

3. Wartos¢ zamowienia (bez podatku od towaréw i ustug) wynosi .......................... PLN netto.
4. Oszacowania wartosci zaméwienia dokonat (imig i nazwisko pracownika) ..........................
WD cocoinsssissimisssisssmmesnmansnse na podstawie (zaznaczyé wlasciwe):
a) kosztorysu ofertowego (dotyczy wykonania robét budowlanych);
b) analizy cen rynkowych:
— zapytania telefoniczne,
— zapytania mailowe,
— zapytania internetowe,
- oferty pisemne,
- osobiste rozpoznanie cen,
—ceny ofert zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez inne Komorki
Organizacyjne dzialajace na terenie dziatalnosci Zamawiajacego, a obejmujacych
ten sam rodzaj zamdowienia;

c¢) lacznej wartodci zaméwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich
12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym (dotyczy dostaw i ustug
powtarzajacych si¢ okresowo);

d) 1gcznej wartosci zaméwien tego samego rodzaju dla danego Kierownika, ktorych
Zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie (dotyczy dostaw i ustug powtarzajacych si¢ okresowo);

LR L O S

L ———————

ofert):



D) s
Cena oferty nr 2 (bez podatku 0d tOWArOW 1 USTUZ) .eveveveeeeeeeiieieecceeeeteetee et neeene

O] covmmmmm s s B P S B S s s e
Cena oferty nr 3 (bez podatku od toWardWw 1 USHUZ) ..c.oveveveiiieieceee e
Proponuj¢ dokona¢ wyboru jako najkorzystniejszej — oferty firmy:

9. W zalgczeniu przedktadam zlozone w formie pisemnej oferty.

10. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie poSt€POWANIA: ...........cerveveeereeereeeeeeeeeesereeseaens
(imig i nazwisko)

Podpis Kierownika lub innej umocowanej osoby

Akceptuje:

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

Data i podpis Gléwnego Ksiggowego

Potwierdzam:

Data i podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby przez niego upowaznionej

Tomasz Sikdfrski



Zalgcznik nr 6a do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 z1 netto

Swi&;tochiowice, (i1 |- S
Kierownik/Inna umocowana osoba: ...............................__ *
NOTATKA WYJASNIAJACA
dot. wniosku — proceduranr ............................ el

Notatkg sporzadzono w zwigzku z: (zaznaczy¢ wlasciwe)
1. Brakiem mozliwosci nalezytego oszacowania zaméwienia — zgodnie z regulaminem — sposréd
trzech wykonawcow:
a) ze wzgledu na skomplikowany przedmiot zamoOwienia,
b) naprawa, serwis tylko na podstawie wizji lokalne;j,
¢) tylko jeden wykonawca na rynku,
M) EEEE e vt s 65 4456 e m o i 58 5868 5 St s

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

2. Inng kwota udzielonego zaméwienia niz proponowana na zleceniu wewngtrznym ze wzgledu na:
a) zmiang ceny przedmiotu zaméwienia,
b) odstgpienie wykonawcy od zlecenia,
¢) brak mozliwosci pozyskania zlecenia u wskazanego wykonawcy,
df B srninm.

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

3. Udzieleniem zamowienia w oparciu o § 8 ust.1 lit. a, 1 lit. blub 1 lit. ¢
Dodatkowe uwagi i warto$¢ zaméwienia w zt netto:

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

Podpis i piecze¢ imienna Kierownika
lub innej umocowanej osoby

*Niepotrzebne skresli¢.
**Wypekni¢ jezeli notatka dotyczy uprzednio sporzadzone notatki wewnetrznej/wniosku.

Ypoteczne

icach

orski



Zalacznik nr 7 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zi netto

EWIDENCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PRZEPROWADZONYCH W ROKU*

1 2 3 4 5 6
. RODZA ZAMOWIENIA WARTOSC ZAMOWIENIA WARTOSC WYBRANEJ
Le. | Aﬁg&fgm N Nﬂgjg]ﬁ%gﬁgggl‘m /DOSTAWA, USLUGA LUB /BEZ PODATKU OD OFERTY /BEZ PODATKU
ROBOTY BUDOWLANE/ TOWAROW 1 USLUG/ | OD TOWAROW I USEUG/

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

Podpis i piecze¢ Kierownika

*Dotyczy wylacznie udzielonych zaméwien, ktorych warto$¢ przekroczyta progi okreslone w § 4 ust.13 lit. bi ¢




REJSTR ZBIORCZY ZAMOWIEN PUBLICZNYC
/w przypadku zaméwien projektowych rejestr

Zatgcznik nr 8 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
ktorych warto$é nie przekracza kwoty 130 000,00 zi netto

H UDZIELONYCH W ROKU BUDZETOWYM
prowadzi si¢ odr¢bnie dla kazdego projektu/

_—
1 2 3 4 5
ggxgﬁgﬁi%oxlmj ?kRAZ&’:‘E',I LACZNA WARTOSC LACZNA WARTOSC
LP. | RODZAJ TOWARU/USLUGI/ROBOT s e gy UDZIELONYCH UDZIELONYCH
e aza“gzgu’iaminf‘j o ZAMOWIEN /bez VAT/ ZAMOWIEN /z VAT/




