ZARZADZENIE NR 12/2024
DYREKTORA CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH W LISEWIE

z dnia 1 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz
kwota 130 000 zi

Na podstawie § 6 Statutu Centrum Ustlug Spotecznych w Lisewie przyjetego Uchwata Nr V1/27/2024 Rady
Gminy Lisewo zdnia 27 sierpnia 2024 r. w zwiagzku z art. 44 oraz art. 254 pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych dla Centrum Ustug Spolecznych

w Lisewie. Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 10/2021 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lisewie

z dnia 19.08.2021 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Dyrektor Centrum Uslug
Spotecznych w Lisewie

Monika Kowal
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2024 Dyrektora
Centrum Ustug Spotecznych w Lisewie
z dnia 01.10.2024 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartoSci mniejszej
niz kwota 130 000 z}

§ 1 Zasady ogdlne
1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o warto$ci mniejszej niz kwota
130 000 zt zwanych dalej ,,zamowieniami”, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Regulaminu nie stosuje si¢ dla zaméwien publicznych, ktéorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 50 000,00 zt.
3. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych i dokumentdéw okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.
4. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja 0SOby zapewniajace bezstronnosé

i obiektywizm.

5. Czynno§¢ wyboru wykonawcy przeprowadza osoba odpowiedzialna w jednostce
za przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego lub inna osoba upowazniona
przez kierownika zamawiajgcego.

6. Za przestrzeganie przepisoOw Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) Kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.

§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

1. Szacowania warto$ci zamowienia dokonuje si¢ z nalezyta starannoscia, w celu ustalenia:
1) Czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem § 2 ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) Analizy cen rynkowych.

2) Analizy wydatkow poniesionych na analogiczny przedmiot zamowienia w okresie poprzedzajagcym
moment szacowania warto§ci zamowienia, z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych.

3) Analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, na analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych.

4. Szacunkowag warto$¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo§ci robdt budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych.

6. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowe;.

§ 3 Wszczecie procedury

1. Procedur¢ udzielenia zamoéwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie  pisemnego
Whiosku do Dyrektora zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby.

2. Wniosek zawiera co najmniej:

1) Nazwg przedmiotu zamowienia.
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2) Szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych.
3. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Whniosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego lub upowazniong
przez niego osobe.

§ 4 Wybor wykonawcy
1. Czynno$ci wyboru wykonawcy dokonuje si¢ W jednej z przedstawionych ponizej form:

1) Poprzez zamieszczenie Zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

2) Poprzez przekazanie Zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow.

3) Poprzez zebranie co najmniej trzech ofert od potencjalnych wykonawcow, zawierajacych
proponowang cen¢ za dany przedmiot zamowienia. Poprzez zebranie ofert nalezy rozumie¢:
dokonanie wydrukow ze stron internetowych wykonawcow lub innych stron internetowych
oferujacych dany przedmiot zamowienia, otrzymanie ofert bezposrednio od wykonawcow na
dany przedmiot zaméwienia.

2. W przypadku braku mozliwosci przekazania Zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow.

3. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa W § 4 ust. 1 pkt 1) oraz pkt 2) zawiera co najmniej:

1) Nazwe i adres zamawiajacego.

2) Opis przedmiotu zamowienia.

3) W przypadku o ktorym mowa § 4 ust. 1 pkt 1) opis przedmiotu zamdwienia zawiera
kod numeryczny Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV).

4) Warunki realizacji zamowienia.

5) Opis kryteriéw i sposobu dokonania wyboru wykonawcy.

6) Sposob oraz termin ztozenia oferty przez wykonawce.

4. Wzor Zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, np.: jakos¢, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty innowacyjne, koszty
eksploatacji, serwis, termin wykonania zamoéwienia, doswiadczenie wykonawcy, poziom
wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

6. W przypadku o ktérym mowa § 4 ust. 1 pkt 1) i 2) ofert¢ w postaci Formularza cenowego
sktada si¢ w terminie okre§lonym w Zapytaniu ofertowym.

7. Wzér Formularza cenowego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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§ 5 Udzielenie zamodwienia
1. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, osoba przeprowadzajaca postepowanie przedstawia
Kierownikowi zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osobie
Dokument z przeprowadzonego postepowania ofertowego.

3. Do Dokumentu z przeprowadzonego postgpowania ofertowego nalezy dotaczy¢ dokumentacije

z przeprowadzonej czynno$ci wyboru wykonawcy.

4. Po akceptacji przez kierownika zamawiajagcego lub upowaznionej przez niego osoby
Dokumentu z przeprowadzonego postepowania ofertowego nastepuje udzielenie zamowienia.

5. Udzielenie zaméwienia w nastepstwie wyboru wykonawcy, nastgpuje poprzez zawarcie umowy
w formie pisemnej. Umowe podpisuje kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.

6. Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

7. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1),
Dokument z przeprowadzonego postepowania ofertowego zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajgcego. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2)
Dokument z przeprowadzonego postgpowania ofertowego przekazuje si¢ wykonawcom, ktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

8. Wzor Dokumentu z przeprowadzonego postgpowania ofertowego stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 6 Zasady dokumentacji

1. Osoba przeprowadzajaca postepowanie dokumentuje czynno$ci przeprowadzenia procedury
udzielenia zamdwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje.

2. Dokumentacje¢ z przeprowadzonych czynno$ci, przechowuje osoba przeprowadzajaca
postepowanie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu.

Zataczniki do Regulaminu:

Whiosek o udzielenie zamdwienia.

Zapytanie ofertowe.

Formularz cenowy.

Dokument z przeprowadzonego postepowania ofertowego.

A wnh e
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci mniejszej niz kwota 130 000 zt

Lisewo, dnia ...........ccoevveeen.

ZNAK SPraWy: eeeeenreerenseaceesnsonsonsonnns

Whiosek o udzielenie zamowienia

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia:
warto$¢ netto: .........oo..... zt

warto$¢ brutto: ................... 71

Zatwierdzam

podpis kierownika zamawiajacego
lub osoby upowaznionej
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci mniejszej niz kwota 130 000 zt

Lisewo dnia ................
Znak sprawy: ..........coeiiiinnnn.

Zapytanie ofertowe

Nazwa przedmiotu zaméwienia:

I. Nazwa i adres Zamawiajacego:

Gmina Lisewo
86-230 Lisewo
ul. Chelminska 2

II. Opis przedmiotu zamodwienia publicznego (w tym kod numeryczny Wspolnego
Stownika Zamowien CPV — jezeli dotyczy):

II1. Warunki realizacji zamowienia:

a) termin wykonania zamowienia: .................... ,
b) okres gwarancji: ..........ccoceiiiiiiiiiiiiieieen
€) warunki platnoSci: ..o,

IV. Opis kryteriow i sposobu dokonania wyboru wykonawcy:

V. Sposéb oraz termin zlozenia oferty przez wykonawce:
Oferte nalezy ztozy¢ na Formularzu cenowym stanowiacym zalacznik Nr 1 do Zapytania

ofertowego w terminie —do dnia ............. dogodz. .....coouven.n... (liczy sie data i godzina
wplywu do Urzedu Gminy w Lisewie) w formie:
e pisemnej (osobiscie, listownie) na adres: ............oveiiiiiiiiiiiii e ,
LI 21 1= 0 BT 110101 1<) o ,
o W wersji elektronicznej nae-mail: ...........c.ooiiiiiiiii ,

Zalacznik do Zapytania ofertowego:

1) Formularz cenowy

data i podpis kierownika
zamawiajacego lub osoby upowaznionej
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Zatacznik Nr 3 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci mniejszej niz kwota 130 000 zt

Zakacznik Nr 1 do Zapytania ofertowego

ZNAK SPIaWY: eeeeenienrenresceecnsensoncescnsensansnnes

Formularz cenowy

N A W A
A D R E S

B AL L

Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

1. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:

(1 S 1 1] 11 PSP zt
podatek VAT: ..., 7t
CeNe brutto: ......oeoviiiiii i 7t
STOWNIE DIULLO ..o zt

2. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescig Zapytania ofertowego i nie wnosz¢ do niego

zastrzezen.

(data i czytelny podpis wykonawcy)
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Zatacznik Nr 4 Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o warto$ci mniejszej niz kwota 130 000 zt

Lisewo, dnia ..........ccceeeennnne r.

Znak SPrawy: ......cccevveverienennnnnns
Dokument z przeprowadzonego postepowania ofertowego

1. Nazwa przedmiotu zamdowienia:

2. Wdniu.................. r. zamieszczono na stronie internetowej Zapytanie ofertowe /
Wdniu ..o r. zaproszono do udziatu w postepowaniu poprzez rozestanie
Zapytania ofertowego do nastepujacych Wykonawcow:

.................................................................................................... /
Wdniu.................... r. zebrano oferty od nastepujacych wykonawcow *
3. W terminie do dnia .................. dogodz. ................. wplynety ponizsze oferty: /
W terminie do dnia ............. zebrano nastepujace oferty: *
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena Brutto / Liczba | Kryterium dodatkowe Suma
uzyskanych punktow |  ...... / Liczba uzyskanych
w tym kryterium uzyskanych punktow punktow

w tym kryterium —
jezeli dotyczy

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
Oferta firmy:

jest oferta najkorzystniejsza, spetniajaca wymogi formularza ofertowego.

Zatwierdzam
data i podpis kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznione;j

* niepotrzebne skresli¢
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