ZARZADZENIE NR 20/2020
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Centrum Uslug Wspoélnych w Nowej Sarzynie procedury
post¢powania przy dokonywaniu zakupéw (dostaw, uslug i robot budowlanych) przy
wykorzystaniu Srodkéw publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza 130 000 zI netto

Na podstawie § 7 ust. 4 pkt. 3 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie
nadanego uchwalg Nr XXXV/185/2016 Rady Miejskiej w Nowej Sarzynie z dnia 24
pazdziernika 2016 r. zmieniajacg uchwale w sprawie utworzenia gminnej jednostki
budzetowej pod nazwa: Zespdt Ekonomiczno — Administracyjny Szkoét i Przedszkoli
w Nowej Sarzynie

zarzadzam co nastepuje

§1

Ustalam procedur¢ postgpowania przy dokonywaniu zakupow (dostaw, ustug i robot
budowlanych) przy wykorzystaniu srodkéw publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
130 000 zt netto, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 3/2018 Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie
zdnia 1 lutego 2018 r. w sprawie procedury postepowania przy dokonywaniu zakupdéw
(dostaw, ustug i robdét budowlanych) ktérych warto$é nie przekracza 30 000 EURO, przy
wykorzystaniu srodkéw publicznych w Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 20/2020 DYREKTORA CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W NOWEJ

SARZYNIE z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia w Centrum Ustug Wspdlnych Strona 1 z 1
w Nowej Sarzynie procedury postgpowania przy dokonywaniu zakupéw (dostaw, ustug i robdt

budowlanych) przy wykorzystaniu srodkéw publicznych, ktérych wartosé nie przekracza 130 000 zt

netto



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 20/2020
Dyrektora Centrum

Ustug Wspélnych

w Nowej Sarzynie

z dnia 30 grudnia 2020 r.

Procedura postepowania
przy dokonywaniu zakupéw (dostaw, ushug i robot budowlanych) przy
wykorzystaniu Srodkéw publicznych, ktorych wartosé nie przekracza
130 000 zl netto

1. Przeznaczenie, cel.

Celem procedury jest ustalenie trybu postepowania dla zapewnienia jednolitego systemu
dokonywania zakupdéw - dostaw, ustug, robot budowlanych przy wykorzystaniu $rodkéw
publicznych. Procedura nie ma zastosowania w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych, w szczeg6lnosci z Unii Europejskiej do dokonywania ktorych stosuje si¢ przepisy
wynikajace z wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej projektami.

2. Zakres obowiazywania.
Niniejsza procedura ma zastosowanie w komorkach organizacyjnych Centrum Ustug Wspo6lnych
w Nowej Sarzynie, ktére realizujg zakupy.

3. Terminologia.

Ilekro¢ w procedurze postepowania jest mowa o:

1) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji
zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

2) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robo6t budowlanych, okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE,
w zatgczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objgtych dziatem 45 zalacznika 1 do
rozporzgdzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r.
w sprawie Wspolnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str.1,
z p6zn. zm.), zwanego dalej ,,Wspolnym Stownikiem Zamdwien”, lub obiektu budowlanego,
atakze realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

3) uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktore sg robotami budowlanymi
lub dostawami;

4) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie;

5) wykonawcey — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawna, albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ztozyla oferte lub zawarta umowe
W sprawie zamdwienia publicznego;

6) Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych;

Zalgeznik do ZARZADZENIA NR 20/2020 DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

W NOWEJ SARZYNIE z dnia 30 grudnia 2020 r.. w sprawie wprowadzenia w Cenfrum Uslug

Wspdinych w Nowej Sarzynie procedury postgpowania przy dokomywaniu zakupow (dostaw, ustug Strona 1 z 4
irobét budowlanych) przy wykorzystaniu Srodkéw publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza

130 000 zi netto



7) warto$ci zakupu - nalezy przez to rozumie¢ (dostawy, ushugi, roboty budowlane) — catkowite,
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku VAT od towaréw i ustug, ustalone
z nalezyta starannoscia;

8) zamoéwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umoweg odplatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy robo6t budowlanych, dostaw i ustug.

4. Kompetencje.

1) Za realizacje postanowien niniejszej procedury odpowiadajg pracownicy Centrum Ushug
Wspolnych w Nowej Sarzynie wyznaczeni do dokonywania zakupow.

2) Pracownicy wyznaczeni do dokonywania zakupow sa odpowiedzialni za przygotowanie
zamoOwienia 1 projektu umowy zakupu o wartosci nizszej niz 130 000 zt.

5. Opis postepowania.

Ustalenie rodzaju zakupu, jego przedmiotu i warto$ci szacunkowe;j:

1) Pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie postepowania w sprawie zakupow ustalaja jego
przedmiot oraz rodzaj w oparciu o definicje zawarte w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 2019 z pézn. zm.) zwanej dalej ustawg Pzp,
oraz w ust. 3 ,,Terminologia” niniejszej procedury.

2) Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie zakupu dostawy, ustugi, roboty budowlanej
ustala jego warto$¢ w oparciu o przepisy ustawy Pzp, dokumentujgc sposob jego wyliczenia.

3) Podstawe okreslenia wartosci szacunkowej zaméwienia na dostawy i ustugi stanowi rozeznanie
cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wsréd wykonawcoéw realizujacych
dostawy i ustugi, stanowigce przedmiot zamoéwienia. Podstawg moze by¢ rowniez rozeznanie
cen na podstawie katalogow, cennikéw, folderéw i stron internetowych.

4) Podstawg ustalenia wartosci rob6t budowlanych jest kosztorys inwestorski i niezbedna
dokumentacja techniczna, zgodnie z art. 34 ustawy Pzp.

5) Przy ustalaniu warto$ci zamdowienia w sposéb szczegdlny nalezy przestrzega¢ nastgpujacych
zasad:

a) przedmiot zamo6wienia nie moze by¢ podzielony w sposéb, ktory prowadzitby do braku
obowiazku stosowania procedur ustawy Pzp (zakaz dzielenia),

b) warto$¢ zamowienia nie moze by¢ zanizana w celu nie stosowania przepiséw ustawy Pzp,
oraz wyboru trybu okreslonego w ust. 6,

6) Wydatki muszg by¢ dokonywane w sposéb celowy, oszczedny i rzetelny z zachowaniem zasad
uczciwej konkurencii.

6. Tryb postepowania w sprawie zakupu o warto$ci nizszej niz 130 000 zl netto.

1) Postepowanie w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego przedmiotem sg
dostawy, roboty budowlane i ustugi nieprzekraczajace kwoty 130 000 zt prowadzi pracownik
wyznaczony do dokonywania zakupdw.

2) Nabywanie dostaw, ustug oraz robdt budowlanych o wartosci powyzej 2 000 zi, lecz nie
przekraczajacej 25 000 zt, a w przypadku rob6t budowlanych kwoty 30 000 zi, nastepuje na
podstawie sporzgdzonego druku zaméwienia.

Nabywanie dostaw lub ustug o wartosci powyzej 25 000 zt oraz robét budowlanych o wartosci
powyzej 30000 =z, nastgpuje na podstawie wniosku sporzadzonego na formularzu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Zatgcznik do ZARZADZENIA NR 20/2020 DYREKTORA CENTRUM USEUG WSPOLNYCH

W NOWEJ SARZYNIE z dnia 30 grudnia 2020 r.. w sprawie wprowadzenia w Centrum Uslug

Wspdinych w Nowej Sarzynie procedury postgpowania przy dokonywaniu zakupéw (dostaw, ushug Strona 2 z 4
irobdt budowlanych) przy wykorzystanin Srodkdw publicznych, ktorych warto$é nie przekracza

130 000 z netto



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Nabywanie dostaw oraz ustug o wartosci powyzej 10 000 zi, a takze rob6t budowlanych bez
wzgledu na warto$¢, wymaga zawarcia umowy w formie pisemnej, ktéra musi zawieraé co
najmniej:
a) oznaczenie stron,
b) doktadne okreslenie przedmiotu zamowienia,
¢) kwote brutto za realizacj¢ cato$ci zamdwienia,
d) termin realizacji zamdwienia,
e) forme platnosci,
f) wysoko$¢ kar umownych za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie przedmiotu
zamowienia.

Nabywanie dostaw lub ustug o wartosci powyzej 25 000 zt, oraz rob6t budowlanych o wartosci
powyzej kwoty 30 000 zt, wymaga przeprowadzenia rozeznania rynku poprzez skierowanie
zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcow, chyba Ze jest to niemozliwe ze
wzgledu na specyfike przedmiotu zaméwienia (uzasadnienie skierowania zapytania ofertowego
do mniej niz trzech wykonawcdw musi zosta¢ zatwierdzone przez Dyrektora CUW lub osobe
przez niego upowazniong, w przypadku gdy skierowanie zapytania jest mozliwe tylko do
jednego wykonawcy, to z wykonawcag musza zostaé przeprowadzone negocjacje, z ktorych
musi zosta¢ spisany protokot).
W sytuacjach spowodowanych wyzsza koniecznos$cig np. awaria, itp. dopuszcza si¢ mozliwos¢
wydatkowania $rodkéw publicznych bez wczesniejszego przeprowadzania zapytania
ofertowego. Dzialanie takie wymaga uzasadnienia zaistniatej sytuacji na pismie i zatwierdzenia
przez Dyrektora CUW lub osoby przez niego upowaznionej oraz przeprowadzenia negocjacji
z wykonawca z ktérych musi zostaé spisany protokot.
Zapytania do wykonawcow i sktadane przez nich oferty moga by¢ przekazywane pisemnie,
faksem lub mailem (tre$¢ wystanego faksu lub maila musza by¢ zataczone do protokotu
zamdwienia publicznego).
Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ co najmnie;j:
— nazwe i siedzibe zamawiajgcego,
— opis przedmiotu zamowienia,
— kryterium lub kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

termin realizacji zamowienia,

termin ztozenia odpowiedzi na zapytanie ofertowe.
Po otrzymaniu odpowiedzi na zapytanie ofertowe osoba odpowiedzialna za prowadzenie
postepowania dokonuje oceny ztozonych dokumentéw oraz informuje wykonawcow
o wyniku postepowania. W przypadku, gdy zaoferowana przez wykonawcow cena przekracza
przeznaczone w budzecie $rodki finansowe na realizacj¢ danego zamdéwienia, dopuszcza sig
negocjacje z wykonawca, ktory ztozyl najtanszg oferte, lub z wykonawcea ktéry zlozyt oferte
jako jedyny.
Pracownik wyznaczony do dokonywania zakupow, ktéry realizuje zamoéwienie, o ktérym
mowa w pkt 4, jest zobowigzany sporzadzi¢ kazdorazowo protokdt z udzielonego
zamOwienia, ktorego wzdr jest okreslony w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.
Nabywanie dostaw, ustug i robét budowlanych bez wzgledu na warto$¢ wymaga zgody
Dyrektora CUW lub osoby przez niego upowaznione;.

|

|

10) Wykonanie dostaw lub ustug, ktorych warto$é¢ nie przekracza kwoty 10 000 zt, pracownik

wyznaczony do dokonywania zakupdw potwierdza na fakturze (rachunku) dostarczonej przez
wykonawce. O$wiadczenie pracownika powinno zawiera¢ potwierdzenie wykonania dostawy
lub ustugi.

Zatgeznik do ZARZADZENIA NR 20/2020 DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

W NOWEJ SARZYNIE z dnia 30 grudnia 2020 r.. w sprawie wprowadzenia w Centrum Ustug
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11) Podstawg potwierdzenia wykonania dostaw, ktérych warto$é przekracza 10 000 zi, jest
protoko6t odbioru sporzadzony wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszej
procedury.

12) Podstawg potwierdzenia wykonania ushug, ktérych warto$¢ przekracza 10 000 zi, jest
protok6l odbioru sporzadzony wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4 do niniejszej
procedury.

13) Podstawg potwierdzenia wykonania rob6t budowlanych bez wzgledu na wartos$¢ jest protokot
odbioru sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszej procedury.

14) Protokoty odbioru, o ktérych mowa w pkt 11-13, stanowig jednocze$nie oceng wykonawcy
i przedmiotu zamowienia.

15) W przypadku dostaw i ustug powtarzajgcych si¢ okresowo, protokoly odbioru, o ktérych
mowa w pkt 11 i 12, stosuje si¢ po zakonczeniu realizacji danej umowy, natomiast odbiory
cze$ciowe przedmiotu zamowienia potwierdza si¢ na fakturach.

7. Dokumenty normatywne.

1) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019
z pbzn. zm.).

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn.
zm.).

3) Kodeks cywilny.

Zalgeznik do ZARZADZENIA NR 20/2020 DYREKTORA CENTRUM USEUG WSPOLNYCH

W NOWEJ SARZYNIE z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia w Centrum Ustug

Wspélnych w Nowej Sarzynie procedury postgpowania przy dokonywaniu zakupdw (dostaw, ustug Strona 4z 4
irobét budowlanych) przy wykorzystaniv srodkéw publiczuych, kicrych warto$¢é nie przekracza

130 000 zt netto



Zatacznik nr 1

do Procedury postepowania

przy dokonywaniu zakupow

(dostaw, ushug i rob6t budowlanych)

przy wykorzystaniu srodkow publicznych
w Centrum Ustug Wspolnych

w Nowej Sarzynie

(wnioskodawca)

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

(miejscowos¢, data)

WNIOSEK
o udzielenie zamowienia

1. Przedmiot zamowienia:
robota budowlana ]
dostawa (]
(]

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

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

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

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

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

5. Warto$¢ zamdwienia wg zataczonej kalkulacji (kosztorysu):
........................................... PLN

6. Inne wymagania: termin wykonania ZamOWIENIA: ........ccccevviiiiiiiiiiiiiii ,
OKIES WATANCII! +.vvuvintineer et (przykiadowe)

7. Upowaznia sie wnioskodawce do odbioru przedmiotu zamédwienia:
tak [ nie []

Zataczniki:

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

(wnioskodawca)

Zatwierdzam (podpis 0s0by zatwierdzajgeef): ..........c..cooiiiiiiiiiiii

Zatgeznik nr 1 do Procedury postgpowania przy dokonywaniu zakupow (dostaw, ustug i robot
budowlanych) przy wykorzystaniu Srodkéw publicznych w Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Strona 1z 1
Sarzynie



Zatgcznik nr 2

do Procedury postgpowania

przy dokonywaniu zakupow

(dostaw, ustug i rob6t budowlanych)

przy wykorzystaniu §rodkéw publicznych
w Centrum Ustug Wspolnych

w Nowej Sarzynie

PROTOKOL

zamoOwienia publicznego, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 130 000 zt netto

1. Przedmiot zamdwienia:
robota budowlana [
dostawa (]
O

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

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

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

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

3. Rozeznanie rynku:
A. Zapytanie skierowano do:

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

B. Zapytanie skierowano pisemnie, faksem, mailem (wlasciwe podkreslic)

C. Oferty otrzymano od:

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

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

4. Wybor oferty:
Wybrano ofertg:

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

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

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

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

| Zalgeznik nr 2 do Procedury postgpowania przy dokonywaniu zakupdw (dostaw, ustug i robdt
budowlanych) przy wykorzystaniu Srodkéw publicznych w Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Strona I z 2
Sarzynie



5. Uzasadnienie wyboru:

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

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

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

ZATWIERDZAM

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

(kierownik jednostki)

Zalgeznik nr 2 do Procedury postgpowania przy dokonywaniu zakupow (dostaw, ustug i robdt
budowlanych) przy wykorzystaniu $rodkéw publicznych w Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Strona 2 z 2
Sarzynie



Zatgcznik nr 3

do Procedury postgpowania

przy dokonywaniu zakupoéw

(dostaw, ustug i rob6t budowlanych)

przy wykorzystaniu srodkow publicznych
w Centrum Ustug Wspdlnych

w Nowej Sarzynie

PROTOKOL ODBIORU DOSTAW

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

spisany W dnill .......cooviiii

Przedstawiciel ZamawiajgCeZ0 .. ueuvrent ittt ittt
stwierdza, ze dostawa zakupiona na podstawie umowy NI ................ zdnia ..o
zostata wykonana zgodnie z umowsg/nie zostata wykonana zgodnie z umowg*,

Uwagi:
1) Dostawe wykonano w terminie/dostawa wykonana po terminie umownym?*;
opOznienie wyniosto ............. dni.

2) Przedmiot dostawy wolny od wad/stwierdzono nastgpujgce wady w przedmiocie dostawy*:

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

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

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

*Niepotrzebne skresli¢

Zalgcznik nr 3 do Procedury postepowania przy dokonywaniu zakupdw (dostaw, uslug i robét
budowlanych) przy wykorzystaniu $rodkéw publicznych w Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Strona 1z 1
Sarzynie




Zatgeznik nr 4

do Procedury postgpowania

przy dokonywaniu zakupow

(dostaw, ustug i robdt budowlanych)

przy wykorzystaniu $rodkéw publicznych
w Centrum Ustug Wspolnych

w Nowej Sarzynie

PROTOKOL. ODBIORU USLUG

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

(nazwa zadania)
spisany W dnill ...
Przedstawiciel Zamawiajgeego . ..uveutrerreneeirtiniiii e
stwierdza, ze ustuga zakupiona na podstawie umowy Nr ................ zdnia ..o

zostata wykonana zgodnie z umowa/nie zostata wykonana zgodnie z umowg*.

Uwagi:
1) Ustuge wykonano w terminie/ustuga wykonana po terminie umownym?*;
op6znienie wyniosto ............. dni.

2) Przedmiot ustugi wolny od wad/stwierdzono nastgpujace wady w przedmiocie ustugi*:

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

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

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

*Niepotrzebne skresli¢

budowlanych) przy wykorzystaniu §rodkéw publicznych w Centrum Uslug Wspdlnych w Nowej Strona l z 1

]
|
|
%
|
} Zatgeznik nr 4 do Procedury postgpowania przy dokonywaniu zakupow (dostaw, ustug i robot
E Sarzynie

%

i



Zatgcznik nr 5

do Procedury postepowania

przy dokonywaniu zakupow

(dostaw, ustug i rob6t budowlanych)

przy wykorzystaniu §rodkéw publicznych
w Centrum Uslug Wspolnych

w Nowej Sarzynie

PROTOKOL
odbioru robot budowlanych

spisany dnia ... na okoliczno$¢ odbioru robot wykonanych
IV ettt e e e e e e e e e e e e e a e
PIZEZ .ottt e e e e e e
na podstawie zawarte] Umowy NI ...........coovvvininnnn.n. ZdNia ..o

Komisja w sktadzie:
1) Przedstawiciel INWEStOra = ...oiiiuiiii e
2) Przedstawiciel INWESIOra = ..ottt e
3) Przedstawiciel WYKONGWCY = ..ooviriiii i e e
4) Przedstawiciel WYKONAWCY = ...oritiiiiii e e e
5) Inspektor nadzoru T TP

Komisji przedstawiono nastgpujace dokumenty:

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

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

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

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

Termin usunigcia usterek/wad ustala si¢ na dzief: ..........oviiiiiiriiiiiiii
Roboty rozpoczeto dnia .........ooooviiiiiinn, , @ zakonczono dnia ........ooovvviiiiiiniiininin..,
Okres gwarancji liczy sie od daty niniejszego protokotu.

Biorac pod uwage powyzsze ustalenia Komisja uznaje roboty za odebrane.

Na tym protokdt zakonczono i podpisano.

Zatgeznik nr 5 do Procedury postgpowania przy dokowywaniu zakupéw (dostaw, ustug i robot
budowlanych) przy wykorzystaniu srodkéw publicznych w Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Strona l z 1
Sarzynie



