Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 12
Dyrektora Centrum

Z dnia 07.04.2017r.

REGULAMIN WYQATKOW REALIZOWANYCH W CZ ESTOCHOWSKIM
CENTRUM SWIADCZEN Z WYL ACZENIEM STOSOWANIA
PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

g 1.
Zasady ogélne
Regulamin stosuje sie do wszystkich wydatkéw srodkéw publicznych — zamoéwien publicznych
realizowanych w trybie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych (zwanej dalej ,ustawg
Pzp”), tj. z wylgczeniem stosowania przepisOw ww. ustawy. Kurs euro stosowany na potrzeby
niniejszego Regulaminu jest tym samym kursem, co ogtaszany w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, przejrzystosci i rownego traktowania wykonawcow;
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowag realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw
z danych nakfadow.
Zamoéwienia wspoétfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentow okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.

§2.
Ustalenie warto $ci szacunkowej zamdwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komoérka wnioskujgaca szacuje z nalezytg

starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegodlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zaméwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu

€0 najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoOwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg wartos¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych

wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu

zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1

Regulaminu.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej

i zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej

wartosci zamdéwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku);

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoOwienia w celu ominigcia obowigzku

stosowania ustawy Pzp.
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§3.
Podstawa dokonywania wydatkéw

Podstawg dokonywania wydatkow w danym roku budzetowym jest zatwierdzony plan finansowy
ado czasu jego zatwierdzenia — projekt planu, opracowany na podstawie projektu budzetu
w czesci dotyczacej Czestochowskiego Centrum Swiadczen.

Kierownicy/koordynatorzy komérek organizacyjnych corocznie do dnia 31 pazdziernika
przekazujg do Sekcji Nadzoru i Administracji projekt zapotrzebowania na planowane wydatki na
nastepny rok budzetowy, zawierajacy wstepne oszacowanie ich wartosci.

8 4.

Sposéb przeprowadzenia post epowania o udzielenie zamowienia
Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzone jest przez Sekcje Nadzoru i Administracji.
Zamoéwien udziela sie po przeprowadzeniu postepowania okreslonego w niniejszym paragrafie.
Ostateczng decyzje o przeprowadzeniu postepowania o0 udzielenie zamowienia podejmuje
Dyrektor.
Zapytanie ofertowe, przygotowane przez pracownika Sekcji Nadzoru i Administracji zatwierdza
przed wystaniem do wykonawcow Dyrektor.
Zamawiajacy kieruje zapytanie ofertowe do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow
zamowienia.
Kazdorazowo, w celu zwiekszenia konkurencji, istnienie mozliwos¢ zamieszczenia zapytania
ofertowego na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
W przypadku, gdy na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw zamoéwienia,
pracownik realizujgcy zamoéwienie jest zobowigzany do ziozenia oswiadczenia o braku
wystepowania na rynku co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow zamowienia.
W uzasadnionych przypadkach, gdy wynika to ze specyfiki zamawianych towaréw lub ustug,
mozliwe jest przedtozenie jednego zapytania ofertowego.
W przypadku, gdy w odpowiedzi na przekazane zapytanie ofertowe nie wplynie zadna oferta,
zamOwienie moze zosta¢ udzielone dowolnie wybranemu wykonawcy, z zastrzezeniem,
ze warto$¢ zamowienia nie odbiega znaczaco od cen rynkowych.
Zapytanie ofertowe moze zosta¢ wystane faksem, tradycyjng poczta, drogg elektroniczng
lub osobiscie zlozone u wykonawcy. Dowodem przekazania zapytania ofertowego jest
odpowiednio: dowod nadania faksu, listu, wydruk z potwierdzeniem wystania e-maila
lub pokwitowanie odbioru przez potencjalnego wykonawce.
W zapytaniu ofertowym nalezy wyszczeg6lnié wszystkie sktadowe przedmiotu zaméwienia
wraz z podaniem szczegotowej specyfikacji technicznej, w szczegélnosci: przeznaczenie
i funkcje przedmiotu zamowienia, dodatkowe wyposazenie, warunki dostawy, itp.
Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu
zamOwienia, w szczegoblnosci jakosc¢, funkcjonalnosé, termin wykonania zaméwienia.
Proces wyboru oferty winien by¢ udokumentowany.
Pracownik realizujacy zamowienie sktada oswiadczenie o bezstronnosci (wzoér oswiadczenia
stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu oraz sporzadza protokét z przeprowadzonego
postepowania (wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu).
Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejszg oferte.
Sekcja Nadzoru i Administracji gromadzi dokumentacje z przeprowadzonych postepowan oraz
rejestr przeprowadzonych postepowan, zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu.

§ 5.

Dokumentowanie wydatkéw
Obowigzek zawarcia umowy w formie pisemnej wystepuje przy wydatkach o wartosci
przekraczajgcej 20 000,00 zi netto.
Potwierdzenie wydatku do wysokosci progu okreslonego w ust. 1 niniejszego paragrafu, moze
nastapi¢ na podstawie zlozonego ,zamowienia” lub ,zlecenia”, przy czym zawarcie umowy jest
zalecane zawsze, gdy wynika to ze specyfiki danego zamoOwienia w celu zabezpieczenia
interesObw Zamawiajgcego.
Zakupy powszechnie dostepne mogg by¢ realizowane w punktach sprzedazy detalicznej
lub innych gwarantujacych szybka realizacje zaméwienia. W takiej sytuacji potwierdzenie
wydatku nastepuje na podstawie wystawionej faktury VAT lub rachunku.

8 6.
Odst gpienia od Regulaminu
Zasad niniejszego Regulaminu nie stosuje sie w przypadku wydatkdw na zamdéwienia:
1) ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 3 500 zt netto, z wyjatkiem zamoéwien dotyczacych
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projektow wspotfinansowanych z Unii Europejskiej;

2) w stosunku, do ktérych Dyrektor na podstawie uzasadnionych okolicznosci podjat decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu;

3) ktére moga by¢ wykonane tylko przez jednego wykonawce:
a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwiagzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,
c) w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystyczne;.

4) dokonywanych w trybie pilnym, np. usuniecie awarii lub zalecenia pokontrolne wymagajace
natychmiastowej realizaciji;

5) na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw (np. szkolenia, studia, konferencje);

6) dotyczacych publikacji ksigzkowych;

7) dotyczacych pieczeci stuzbowych;

8) zwiazanych z realizowang umowg podstawowg (pierwotng), a wiec zamowien dodatkowych
lub uzupetniajacych, udzielanych dotychczasowemu wykonawcy;

9) o ktérych mowa w art. 4 pkt 3 lit. ea ustawy Pzp.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 niniejszego paragrafu, udzielenie zamoéwienia
nastepuje na podstawie skierowanego do Dyrektora wniosku o zwolnienie z Regulaminu,
sporzadzonego przez Sekcje Nadzoru i Administraciji.

3. Wnhiosek o zwolnienie z Regulaminu musi zawierag:

1) krétki opis przedmiotu zamowienia;

2) uzasadnienie odstgpienia od Regulaminu;

3) wskazanie wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone zaméwienie;

4) przyblizong warto$¢ zamowienia;

5) informacje o wysokosci $rodkdw zabezpieczonych w planie finansowym lub wpisanych
do projektu planu finansowego i przeznaczonych na sfinalizowanie wydatku.

87
Wydatki o warto $ci poni zej 3500,00 zt netto

1. Woydatki zwigzane z realizacjg zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 3500,00 zt netto,
powinny byé dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych
osiagnieciu zatozonych celéw oraz w spos6b umozliwiajacy terminowose.

2. ZamOwienia, o ktérych mowa w ust. 1 moga zosta¢ udzielone dowolnie wybranemu wykonawcy,
bez koniecznosci dokumentowania wydatku, z zastrzezeniem, ze warto$¢ zamowienia nie
odbiega znaczaco od cen rynkowych.
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