Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr CUW-021-22-2019

Regulamin udzielania zamowien przez
Centrum Uslug Wspoélnych w Sandomierzu

jako centralnego zamawiajacego



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
Zasady ogélne
1. Regulamin okresla zasady przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych przez Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu  jako centralnego
zamawiajacego, ~wramach  pomocniczych  dziafan zakupowych  polegajacych
na przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zaméwien w imieniu i na rzecz zamawiajacych
wskazanych we whasciwej uchwale Rady Miasta Sandomierza.

2. Komisja przetargowa dziala zgodnie z Regulaminem Komisji przetargowej, stanowigcym
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia skladajg
oéwiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 Pzp.

§2
Definicje i skroty
Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty 0znaczaja:
1) BZP - Biuletyn Zamowien Publicznych,

2) Cztonkowie Komisji przetargowej - osoby powolane do prac w Komisji przetargowej
zarzadzeniem Dyrektora CUW.

3) Dokument wadialny - wadium, w innej formie niz pieniadz,
4) CUW - Centralny Zamawiajacy,

5) Dyrektor CUW — Dyrektor pelniacy role nadzorujgcg przy przeprowadzaniu postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych,

6) Jednostka zamawiajgca - jednostka obstugiwana przez CUW wskazana we wiasciwe]
uchwale Rady Miasta Sandomierza, skladajaca wniosek ws. zamOwienia publicznego
do CUW,

7) Kierownik zamawiajacego - Dyrektor/Kierownik jednostki, ktora sktada wniosek
do CUW w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego,

8) Komisja przetargowa - zespél pomocniczy Kierownika Zamawiajagcego powolywany
zarzadzeniem Dyrektora CUW do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego,



9) O$wiadczenie - o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 Pzp,

10) Pracownik CUW - pracownik ds. zamoéwien publicznych odpowiedzialny
za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

11) Protokét postepowania - protokél postgpowania sporzadzony wedlug wzoru, na
podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie protokotu postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego,

12) Przewodniczacy - czlonek Komisji przetargowej, ktdrg moze by¢ osoba wyznaczona
przez Dyrektora CUW do pelnienia funkcji przewodniczacego Komisji przetargowej,

13) Pzp - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych z p6ézn. zm.,

14) Regulamin - Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez Centrum Uslug
Wspélnych w Sandomierzu jako centralnego zamawiajacego,

15) SIWZ - specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zatgcznikami,
16) UZP - Urzad Zaméwien Publicznych,

17) Wniosek ws. zaméwienia publicznego - wniosek w sprawie zamOwienia publicznego
wraz z zalgcznikami, ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 2 do Regulaminu,

Rozdzial 2
§3
Przygotowanie postgpowania
1. Przygotowanie zaméwienia publicznego nastgpuje zgodnie z ustawg Pzp.
2 Ustalenie wartoéci zamoéwienia dokonuje sie nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia
sa dostawy lub ushugi.
3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sig, z zastrzezeniem ust.2, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastgpujacych form:
e analizy i badania cen rynkowych;
e analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie ostatnich
12 miesieccy lub w poprzednim roku budzetowym z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych dostaw lub ustug oraz prognozowanego wskaznika wzrostu
cen towaréow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego

Urzgdu Statystycznego;



e analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien wudzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglgdnieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

4. Podstawa ustalenia szacunkowej warto$ci zamOwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

5. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia polegajace na analizie i badaniu rynku moze
zostaé przeprowadzone w dowolnej formie w szczegélnosci: faksem, listownie,
za posrednictwem poczty elektronicznej, telefonicznie poprzez analizg ofert handlowych,
stron internetowych lub w innej formie pozwalajacej na pozyskanie wystarczajacych danych.
6. Osoba ustalajaca szacunkowa warto$§¢ zamowienia sporzadza notatke stuzbowa, opisujaca
w jaki spos6b dokonano jej ustalenia oraz w miarg mozliwosci zalacza do niej dokumenty
potwierdzajace, ktorymi moga by¢ w szczegdlnosci:

1) odpowiedzi na zapytanie o ceng skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) propozycje cenowe w postaci gotowych ofert, folderow, cennikow itp.;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardw,

4) kopie ofert lub uméw z postepowan obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia z okresu poprzedzajagcego moment szacowania warto$ci
zamoOwienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominiecia

obowiazku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych lub niniejszego Regulaminu.

§4
Whiosek ws. Zaméwienia publicznego

1. Postgpowanie wszczyna si¢ na podstawie prawidlowo wypelnionego oraz podpisanego
whniosku ws. zamdwienia publicznego - przez Kierownika zamawiajacego lub osobg, ktora go
zastepuje. Wzor wniosku  ws. zam6wienia publicznego stanowi zalgcznik nr 2
do Regulaminu.

2. Wniosek ws. zamowienia publicznego wraz z wymaganymi dokumentami winien by¢
ztozony w CUW z uwzglednieniem czasu trwania procedury postgpowania oraz wybranego
trybu postepowania. Nalezy przyja¢, ze $redni czas trwania procedury dla trybu przetargu
nieograniczonego wynosi:

1) dostawy i ushugi ponizej progéw UE - min. 6 tygodni,



2) zamdéwienia powyzej progéw UE (bez wzgledu na rodzaj zamowienia) - min. 16
tygodni.

3. Podstawowymi trybami udzielania zaméwien publicznych sg przetarg nieograniczony
i przetarg ograniczony. W przypadku, gdy analiza ztozonych przez jednostki zapotrzebowan
wykaze, iz laczna warto$é wszystkich zaméwien jednorazowych nie przekracza kwoty,
o ktérej mowa w art.4 pkt.8 ustawy Pzp. stosujemy przepisy zawarte w Rozdziale 5
niniejszego Regulaminu.

4. Wniosek ws. zaméwienia publicznego nalezy zlozy¢ w wersji papierowej i elektronicznej
do CUW.

5. Dyrektor CUW zwraca si¢ do Kierownika zamawiajacego o wyjasnienie tresci whniosku
ws. zaméwienia publicznego, gdy jego tres¢ budzi watpliwosci co do poprawnosci. W wyniku
wyjasnien, tre§¢ wniosku ws. zaméwienia publicznego moze ulec zmianie.

6. Dyrektor CUW i Komisja przetargowa na kazdym etapie postepowania moze zadac
od skladajacego wniosek ws. zam6wienia publicznego dostarczenia dodatkowych informacji

niezbednych do prawidlowego prowadzenia postgpowania.

§5
Czynnosci przed powolaniem Komisji przetargowe;j

1. Dyrektor CUW w porozumieniu z Kierownikami/Dyrektorami jednostek zamawiajacych
wskazuje od 3-6 osob, ktére beda pehnity funkcje czlonkéw Komisji przetargowe]
oraz wyznacza jednego z nich na osobg, ktéra bedzie petnié funkcje Przewodniczacego
Komisji przetargowej. W sktad Komisji Przetargowej powinni wchodzi¢ pracownicy CUW
oraz pracownicy jednostek zamawiajacych, wskazani przez swoich Kierownikow.

2. Pracownik CUW wyznaczony na Przewodniczacego Komisji przetargowej, niezwlocznie
po otrzymaniu wniosku ws.zamowienia publicznego, przygotowuje projekt SIWZ
oraz ogloszenia i inne dokumenty niezbedne do wszczgcia postgpowania.

3. Kierownik/Dyrektor Zamawiajacego  akceptuje  przygotowany  przez pracownika
ds. zaméwien publicznych projekt SIWZ.

4. Dyrektor CUW zatwierdza projekt SIWZ, ogloszen/nia i inne dokumenty niezbgdne do
wszczecia postepowania przed ich publikacja.

5. Po uzyskaniu opinii Gléwnego ksiegowego i akceptacji Kierownika Zamawiajacego

oraz Dyrektora CUW — pracownik ds. zaméwien publicznych wszczyna procedurg udzielenia



zamowienia poprzez: publikacje ogloszenia oraz zamieszczenie go wraz z SIWZ i innymi

niezbednymi dokumentami na stronie: http://bip.cuw.sandomierz.eu.

Rozdzial 3
§6
Obowigzki i odpowiedzialnos¢ Kierownika zamawiajacego
1) ztozenie wykazu postgpowan planowanych  na danyrok w ujgciu miesigcznym
oraz jego aktualizacji,
2) w zakresie wniosku ws. zamdwienia publicznego:
a) zlozenie kompletnego wniosku ws. zaméwienia publicznego tj. zgodnego z trescia
zatacznikow okreslonych w § 4 Regulaminu i z kompletem dokumentow i o$wiadczen
w nich wskazanych,
b) dokonanie okreslenia i opisu przedmiotu zaméwienia,
¢) ustalanie wartosci szacunkowej zaméwienia z uwzglednieniem wartos$ci innych zamowien
tego samego rodzaju, okreSlenie kryteriéw oceny ofert, ich znaczenie, sposob oceny
oraz uzasadnienie (w tym punktacja i wzory/sposob do wyliczenia punktow),
d) wskazanie, czy zamoOwienie jest wspotfinansowane ze $rodkow  zewnetrznych
lub planowane do dofinansowania ze srodkéw zewngtrznych,
3) w zakresie postgpowania oraz przygotowania umowy:
a) dokonywanie zmian dotyczacych okreslenia kryteriow oceny, ich znaczenia i sposobu
oceny ofert oraz zmian dotyczacych warunkéw udzialu w postgpowaniu i/lub
dokumentéw/o$wiadczeri potwierdzajacych speinienie tych warunkéw i niezwloczne
przedlozenie do CUW ich aktualnego brzmienia,
b) przediozenie do CUW informacji o kwocie, ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia,
¢) przedlozenie do CUW potwierdzonej przez Radcg prawnego podpisanej umowy

wraz z zalgcznikami.

§7
Obowiazki i odpowiedzialnoSci pracownikéw i Dyrektora CUW
1. Obowigzki pracownikéw ds. zaméwien publicznych:
1) weryfikacja wniosku ws. zam6wienia publicznego pod wzglgdem kompletnosci

i poprawno$ci formalnej,



2) ewidencja zamowien prowadzonych w CUW,

3) uczestnictwo w pracach Komisji przetargowej,

4) prawidlowe prowadzenie i dokumentowanie postgpowania ~ w oparciu o przepisy Pzp,
5) przechowywanie dokumentacji z udzielonych zamoéwiefi publicznych do czasu
przekazania do archiwum, udostgpniajac ja poza CUW, jedynie za pisemnym
potwierdzeniem,

6) przygotowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwizacji,

7) sporzadzanie projektéw dokumentéw niezbgdnych do wszczecia postgpowania, SIWZ
wraz z projektem umowy zaparafowanym przez radcg prawnego,

8) dokonanie czynno$ci wszczgcia postgpowania,

9) przygotowanie projektu zarzadzenia prac Komisji Przetargowe;.

2. Obowigzki Dyrektora CUW:
1) wspolpraca z Kierownikami/Dyrektorami jednostek zamawiajgcych w zakresie
przeprowadzenia postepowania wynikajacych z Pzp oraz przepisow wykonawczych
wydanych na podstawie tej ustawy.
2) nadzorowanie prawidlowosci prowadzonych w CUW postepowann W oparciu
o przepisy Pzp,
3) zatwierdzanie ~wlasciwej procedury prowadzenia postgpowania  oraz wniosku
ws. zaméwienia publicznego pod wzgledem kompletnosci i poprawnosci formalnej,
4) zatwierdzenie SIWZ oraz dokumentéw niezbednych do wszczgeia postgpowania
w zakresie formalnym, z wylaczeniem zakresu okreslonego w § 6 pkt. 2 Regulaminu,
nalezacego do obowigzkoéw Kierownika zamawiajacego,
5) podejmowanie decyzji o zastosowaniu art. 6a Pzp — w przypadku podziatu zamoOwienia
na czesci na wniosek Kierownika zamawiajacego,
6) wskazywanie Przewodniczacego oraz pozostalych czlonkéw Komisji przetargowej
w porozumieniu z Kierownikami/Dyrektorami jednostek zamawiajgcych,
7) zatwierdzenie projektu ogloszef/nia i innych dokumentow niezbednych do wszczgcia
postepowania, przed ich publikacja.
Rozdzial 4
§8
Wadium
1. Wadium moze by¢ wnoszone w nastepujacy sposob:

1) w formie pienigdza - przelewem, wplacane przed uptywem terminu skiadania ofert,



2) w formie poreczen i gwarancji, o ktérych mowa w art. 45 ust. 6 pkt. 2-5 Pzp - skladane
w sekretariacie CUW przed uptywem terminu sktadania ofert badZ sktadane wraz z oferts.

2. W przypadku wniesienia wadium w innej formie niz pieniadz osoba odpowiedzialna
za przeprowadzanie postepowan ) udzielenia zamoOwienia publicznego
przechowuje wraz z dokumentacja  postgpowania dokumenty wadialne do momentu ich
ZWrotu.

3. W przypadku wniesienia wadium formie innej niz pieniagdz sporzadza si¢ kopi¢

dokumentéw wadialnych i pozostawia je w dokumentacji postgpowania.

Rozdzial 5
§9
Procedura postepowan do zaméwien o wartosci szacunkowej od 50 000 zl. netto

do réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto.

1. Procedure udzielania zaméwienia o wartosci wyzszej niz 50 000 zi netto rozpoczyna
wniosek kierownika komorki organizacyjnej skierowany do Dyrektora CUW, o udzielenie
zaméwienia, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 2 do Niniejszego Regulaminu
wraz z zalaczonym projektem umowy (parafowanym przez Radcg prawnego).

2. Wniosek o udzielenie zamOwienia zawiera m. in.: szacunkowg warto$¢ zamdéwienia
w zlotych i euro, uzasadnienie potrzeby nabycia ustugi lub dostawy oraz informacj¢
udzielona przez Glownego Ksiegowego lub upowaznionej przez niego osoby
o zabezpieczeniu $rodkéw finansowych na realizacj¢ zaméwienia.

3. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora CUW wniosek wraz z zatgcznikami kierownik komorki
organizacyjnej przekazuje do CUW. Zaproszenie do zlozenia oferty przesyla si¢ (w formie
pisemnej, faxem lub poczta elektroniczna) do minimum trzech potencjalnych wykonawcow,
okreslajac przedmiot zamdwienia, szczegélowe wymogi jakie powinna spetnia¢ oferta,
miejsce i termin skladania ofert oraz inne warunki jakie muszg by¢ spelnione przez
wykonawcg. Zaproszenie wraz Z zalacznikami podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

4. Wyznaczajac termin skladania ofert nalezy uwzgledni¢ zlozono$¢ zaméwienia oraz czas
potrzebny na sporzadzenie ofert.

5. Oferty powinny byé skladane w zamknigtej kopercie w sekretariacie Centrum Ustug
Wspb6lnych.



6. Ocene zlozonych ofert i dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje komisja
powotana zarzadzeniem Dyrektora CUW.

7. Przed rozpatrzeniem ofert, czionek komisji w przypadku, gdy moze zaistnie¢ fakt jego
stronniczo$ci w stosunku do wykonawcy skladajgcego oferte, sktada wniosek o wylgczenie go
z pracy komisji.

8. Dopuszcza sie negocjacje ceny oraz pozostatych warunkéw z wykonawcami, ktorzy
odpowiedzieli na ,,Zaproszenie”. Negocjacje przeprowadza pracownik CUW ds. zamowien
publicznych CUW. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza notatke stuzbowa.

9. Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty pracownik CUW ds. zamoOwien
publicznych przedstawia umowg do kontrasygnaty Gléwnego Ksiggowego, Radcy Prawnemu
do zaopiniowania pod wzgledem formalnym i prawnym oraz Kierownikowi/Dyrektorowi
wiaéciwej jednostki do podpisu.

10. Z przebiegu procedury wyboru wykonawcy, pracownik CUW ds. publicznych sporzgdza
informacje, ktéra zawiera m. in.: nazwy lub imiona i nazwiska wykonawcdéw, do ktérych
wyslano zapytanie ofertowe, proponowane przez nich ceny, wykonawcow, ktorzy zlozyli
oferty, nazwe wykonawcy (lub imi¢ i nazwisko), ktory zlozyl najkorzystniejszg oferte,
uzasadnienie dokonanego wyboru.

11. Dokumentacje z przeprowadzonych postgpowan powyzej 50 000 zt netto przechowuje
pracownik CUW ds. zaméwien publicznych. Kserokopie faktury (rachunku) i duplikat

umowy przechowuje komérka organizacyjna skladajaca wniosek.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe
§10

1. W przypadku uniewaznienia postgpowania kolejne wszczyna si¢ na podstawie nowego
wniosku ws. zamdwienia publicznego.

2. W uzasadnionej sytuacji, w przypadku uniewaznienia postgpowania nowe postgpowanie
wtym samym zakresie moze by¢ ogloszone za zgoda Dyrektora CUW na podstawie
pierwotnego wniosku ws. zamowienia publicznego na pisemny wniosek Kierownika
zamawiajacego, o ile nie zmienily si¢ dotychczasowe zapisy wniosku ws. zamoOwienia
publicznego.

3. Wszelkie koszty zwigzane z prowadzong procedurg udzielania zaméwienia, w tym koszty

ustug biegtych, obciazaja zadanie w budzecie, ktorego dotyczy.



4. We wszystkich sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy

ustawy Pzp.

Zalgczniki:
1. Regulamin Komisji przetargowej,

2. Whniosek ws. zamowienia publicznego.




