ZARZADZENIE NR 10/2023
DYREKTORA KREATYWNEGO CENTRUM EDUKACJI I WSPOLPRACY GOSPODARCZEJ
W HRUBIESZOWIE

z dnia 30 marca 2023 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamo6wien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
kwoty 130 000 z netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 559 z pdézn. zm.) i art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 2 2022r. poz. 1634 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Postanowienia ogdlne

1.W celu ujednolicenia procedur udzielania zamoéwien publicznych w Kreatywnym Centrum Edukacji
i Wspdlpracy Gospodarczej oraz kontroli przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych ( t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1710 z pézn. zm.) wprowadza si¢ Regulamin udzielania
zamoéwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt. netto.

2. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania przez Kreatywne Centrum Edukacji i Wspodtpracy Gospodarczej
w Hrubieszowie zamowien o warto$ci ponizej 130 tys. ztotych.

3. Przepisow niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdowien wylaczonych ze stosowania przepisow
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Oddziat 2, art. 9 — art. 12 ww. ustawy).

4. Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane
sg z zachowaniem ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamoOwien publicznych lub wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i innych dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien.
W przypadku rozbiezno$ci pomigdzy postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi
zamowien wspotfinansowanych ze §rodkoéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie
znajdujg postanowienia wytycznych.

5. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ "Regulamin udzielania zaméowien publicznych

o wartosci ponizej 130 tys. zlotych przez Kreatywne Centrum Edukacji i Wspolpracy Gospodarczej
w Hrubieszowie™;

2) ustawie PZP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 1129 z p6zn. zm.);

3) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezyta starannoscia;

4) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu ustawy PZP;
5) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy PZP;

6) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
lub kosztu oraz innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia albo oferte z najnizsza ceng;

7) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osob¢ prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajagcg osobowos$ci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie ustug Iub ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia i ztozyta ofertg
lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;



8) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Kreatywne Centrum Edukacji i Wspolpracy Gospodarczej
w Hrubieszowie;

9) kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Kreatywnego Centrum Edukacji
1 Wspotpracy Gospodarczej w Hrubieszowie;

10) KCEiIWG - nalezy przez to rozumie¢ Kreatywne Centrum Edukacji i Wspolpracy Gospodarczej
w Hrubieszowie;

11) komorce organizacyjnej — komorke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy w KCEiWG, zgodnie
z organizacjg ustalong w Regulaminie Organizacyjnym KCEiWG;

12) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy Zamawiajacym a Wykonawca,
ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego Wykonawcy ustug, dostaw lub robot
budowlanych.

§ 2.
Ogolne zasady udzielenia zaméwien

1. Zamawiajacy udziela zamowien w granicach wydatkow, ktore zostaty ujete w planie finansowym KCEiIWG
oraz z zachowaniem zasad:

1) celowosci - co oznacza, ze zamoOwienie w danym czasie jest niezbedne;

2) gospodarno$ci - co oznacza, ze zamoOwienie zostalo dokonane w sposdb oszczedny, racjonalny
z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow w stosunku do poniesionych naktadow;

3) legalnosci - co oznacza, ze udzielenie zamowienia nie jest Sprzeczne z przepisami prawa;

4) wyboru najkorzystniejszej oferty - nalezy przez to rozumie¢ wybor oferty, ktora zapewnia
najkorzystniejsze wykonanie przedmiotu zamowienia, przedstawiajacej najkorzystniejszy bilans ceny
lub kosztow i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia albo oferty z najnizsza ceng.

2. Przy przygotowaniu iprowadzeniu postepowania o udzielenie zaméwienia Zamawiajacy korzysta
w mozliwie najszerszym zakresie ze srodkow komunikacji elektroniczne;.

3. Przy przygotowaniu postgpowania o udzielenie zamoéwienia wszedzie tam, gdzie jest to uzasadnione
przedmiotem zamowienia, Zamawiajacy uwzglednia w mozliwie najszerszym zakresie kwestie zwigzane ze
zrownowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze przemyslanych i niezbednych zakupow
oraz nabywanie produktow, ustug, robot budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu negatywnie
oddziatujagcych na $rodowisko, atakze uwzgledniajacych spoteczne iekonomiczne skutki decyzji
zakupowych.

4. Postepowanie o udzielenie zamowienia przygotowuje i przeprowadza si¢ z zachowaniem nastgpujacych
zasad:

1) uczciwej konkurencji,

2) rébwnego traktowania Wykonawcow,

3) niedyskryminacji i proporcjonalnosci,

4) bezstronnosci i obiektywizmu,

5) jawnosci i przejrzystosci,

6) starannosci i rzetelnosci.

1. Odstepstwo od stosowania zasad wskazanych w ust. 4 powinno mie¢ obiektywne i jednoznaczne
uzasadnienie.

2. Postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia przygotowuje i prowadzi pracownik komorki organizacyjnej
merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zamoOwienia, na podstawie ustnego
lub pisemnego polecenia stuzbowego bezposredniego przetozonego. W przypadku zamdwienia obejmujacego
zakres dziatania wigcej niz jednej komorki organizacyjnej Dyrektor KCEiWG wyznacza komorke
organizacyjng odpowiedzialng za przeprowadzenie postgpowania. Pozostale komorki organizacyjne
KCEiWG zobowigzane sa do wspotpracy w zakresie wlasnych kompetencji.

3. Za czynno$ci podejmowane w trakcie postgpowania o udzielenie zamdwienia odpowiadajg pracownicy
Zamawiajacego w zakresie, w jakim wykonujg czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem okreSlone
w poleceniu stuzbowym.



. Nadzor nad postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia oraz nad realizacja zamowien w komorce
organizacyjnej pelni jej kierownik.

. Wybor procedury postgpowania akceptuje bezposredni przetozony pracownika, a zatwierdza Dyrektor
KCEiWG lub osoba przez niego upowazniona. Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej podejmuje Dyrektor KCEIWG lub osoba przez niego upowazniona.

. Dyrektor KCEiWG oraz pracownicy i kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni za udzielanie
zamowien publicznych zobowiazani sa do bezwzglednej znajomosci i stosowania przepisOw powszechnie
obowigzujacych w zakresie zamowien publicznych oraz Regulaminu.

. Zasady zawierania umow, ktérych przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego
Wykonawcy ustug, dostaw lub robot budowlanych zawiera Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 3.

Szacowanie warto$ci zamoéwienia

. Przed wszczeciem procedury majacej na celu wylonienie Wykonawcy pracownik komorki organizacyjnej

odpowiedzialnej za realizacj¢ zamowienia szacuje z nalezyta starannoscig wartos¢ planowanego do udzielenia

zamoOwienia w celu ustalenia wlasciwej procedury postgpowania, w tym stosowania przepisOw Regulaminu
oraz ustalenia, czy zamdowienie zostato ujete w planie finansowym KCEIWG.

. Podstawa ustalenia szacunkowej warto$ci zamodwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

. Ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia o charakterze powtarzajacym si¢ nalezy dokonaé

z uwzglednieniem catosci okresu jego realizacji, chyba, ze byloby to niemozliwe lub niezasadne

z punktu widzenia gospodarnosci Zamawiajacego.

. Szacowania warto$ci zamowienia dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy PZP.

. Szacowania wartosci zamowienia dokonuje si¢, po uwzglgdnieniu specyfiki przedmiotu zamowienia

w szczegolnosci:

1) w oparciu o informacje pozyskane od potencjalnych Wykonawcow w odpowiedzi na zapytania cenowe
Zamawiajacego,

2) poprzez analizg i badanie rynku,

3) w oparciu o aktualnie obowiagzujace katalogi, cenniki badz inne tego typu dokumenty,

4) w oparciu o ceny uzyskane w uprzednio prowadzonych postepowaniach, po uwzglednieniu zmian
ilo$ciowych, prognozowanego na dany rok wskaznika wzrostu cen towarow i ustug oraz aktualnej sytuacji
na rynku,

. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego

sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru

robot albo na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym lub planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

. Przy szacowaniu wartos$ci zamdwienia, dla dochowania regut zwigzanych z nalezytg staranno$cig uwzglednia

si¢ trzy tozsamos$ci wplywajgce na szacunkowa warto$¢ zamowienia:

1) przedmiotowa - w momencie, w ktorym dokonuje si¢ szacunku danego zamoéwienia, nalezy dokonac
weryfikacji, czy w danym czasie nie przewiduje si¢ udzielenia tozsamego czy podobnego zamoéwienia
W okreslonej przestrzeni czasowej roku budzetowego; z punktu widzenia tej oceny nalezy zweryfikowac
czy mamy do czynienia z jednym — nieprawidtowo podzielonym zaméwieniem, czy tez kilkoma
odrebnymi zamowieniami (podobnymi czy nawet tozsamymi); ocenia si¢ tutaj nie tyle tozsamos¢, co
pewne podobienstwo przedmiotowe czy funkcjonalne;

2) podmiotowg - nalezy dokona¢ oceny, czy w przypadku realizacji tych kilku (co najmniej dwoch)
zamowien ich wykonanie byloby mozliwe przez tego samego wykonawce;

3) czasowg - 0cCena, czy W tym samym czasie obiektywnie istniata mozliwos¢ dokonania przez danego
zamawiajgcego konkretnego zakupu; jezeli pojawig sie¢ nowe zamowienia w ciggu roku inie byly
planowane, stanowia udzielenie odrebnego zamowienia, ktére nie podlega powyzszym zasadom
Szacowania.



8.

Czynno$ci zwigzane z szacowaniem wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowaé w protokole
z szacowania warto§ci zamowienia. Wzor protokotu z szacowania warto§ci zamowienia stanowi Zalacznik
nr 2 do Regulaminu.

. Do protokotu z szacowania wartoSci zamowienia zalacza si¢ dokumenty potwierdzajace ustalenie

szacunkowe] wartosci zamowienia w szczegdlnosci:

a) kopie uméw, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z okresu poprzedzajacego moment
szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych ustug lub dostaw;

b) pobrane cenniki ze stron internetowych lub katalogéw dostepnych online;

c) informacje uzyskane od potencjalnych Wykonawcéw zamowienia w odpowiedzi na zapytanie
cenowe wraz z zapytaniem o cen¢ i potwierdzeniem umieszczenia zapytania o cen¢ na stronie
internetowej/biuletynie lub skierowaniem go do potencjalnych wykonawcoéw (np. mailowo);

d) inne dokumenty potwierdzajace ustalenie szacunkowej warto$ci zamoOwienia (w tym notatki
z rozmow telefonicznych).

10.Dyrektor KCEiWG lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza zaproponowana przez pracownika

odpowiedzialnego za oszacowanie warto§ci zamowienia procedurg postgpowania w sprawie udzielenia
zamoOwienia po uprzednim przeanalizowaniu planu zamowien KCEiWG.

11.Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje si¢ nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia

postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sa dostawy lub ustugi, oraz nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem
zamoOwienia sg roboty budowlane z tym, ze w przypadku zamoéwien udzielanych w czgéciach powyzsze
terminy odnoszg si¢ do wszczgcia pierwszego z postgpowan.

§ 4.

Procedury dotyczace udzielania zamdéwien

. W KCEiWG w zaleznosci od szacunkowej wartosci zamowienia stosuje si¢ odrgbne procedury udzielania

zamowien dla:

1) zamoéwien o warto$ci przekraczajacej 20 000 zt netto do wartosci ponizej 130 000 zt netto;

2) zamowien o warto$ci przekraczajacej 5 000 zt netto do warto$ci nieprzekraczajgcej 20 000 ztotych netto;
3) zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 5 000 zt netto;

§ 5.

Udzielanie zamoéwien o warto$ci réwnej lub przekraczajacej 20 000 zl netto do wartos$ci ponizej 130 000
zlotych netto

1.

Przed udzieleniem zamowienia o wartos$ci rownej lub przekraczajacej 20 000 zt netto do wartosci ponizej 130
000 zt netto nalezy dokona¢ oszacowania warto$ci zamowienia.

Udzielenie zamoéwienia wskazanego w § 4 ust. 1 pkt 1 wymaga przeprowadzenia zapytania ofertowego.
Zapytanie ofertowe polega na zaproszeniu potencjalnych Wykonawcow do wzigcia udziatu
w procesie sktadania ofert na realizacj¢ zamowienia.

Zapytanie ofertowe publikuje si¢ w Bazie konkurencyjnosci lub w Biuletynie Informacji Publicznej
Zamawiajacego lub moze by¢ ono skierowane droga elektroniczng do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcow prowadzacych dziatalno$¢ stanowigcg przedmiot zamowienia.

ZamoOwienia wskazanego w ust. 1 udziela si¢ w formie pisemnej. Wzor zapytania ofertowego stanowi
Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Zamawiajacy w zapytaniu ofertowym moze okresli¢c warunki udzialu w postegpowaniu. Warunki udzialu
w postepowaniu nalezy okres$li¢ w sposdb proporcjonalny do przedmiotu zamowienia, zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow. Nie mozna formutowa¢ warunkow
przewyzszajacych wymagania wystarczajace do nalezytego wykonania zamowienia.

W zapytaniu ofertowym nalezy zamie$cié istotne postanowienia umowy lub zatgczy¢ projekt umowy.
Zamawiajacy moze w kazdym czasie przed uptywem terminu do skladania ofert zmodyfikowaé tresc
Zapytania ofertowego.

Zamawiajacy moze odrzuci¢ oferte, jezeli:

1) jej tre$¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;

2) jest nieczytelna;



3) wykonawca nie uzupehit brakow formalnych oferty w terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego
lub ztozone dokumenty nie potwierdzajg spetniania warunkow udziatu w zapytaniu ofertowym;

4) zostata zlozona po terminie sktadania ofert;

5) zawiera bledy w obliczeniu ceny lub kosztu.

10. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie w sytuacji, gdy:

1) nie ztozono zadnej oferty;

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktdra Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, chyba ze istnieje mozliwos¢ zwigkszenia tej kwoty do ceny
najkorzystniejszej oferty;

3) wystapita okoliczno$¢ powodujaca, ze realizacja zamdwienia nie lezy w interesie Zamawiajacego;

4) w przypadku, gdy wybrany Wykonawca nie dostarczy wymaganych dokumentow przed podpisaniem
umowy i/lub nie podpisze umowy z Zamawiajacym, a Zamawiajacy nie dokonal wyboru oferty
najkorzystniejszej sposrdd pozostatych ofert.

5) postepowanie obarczone jest wada skutkujaca brakiem mozliwo$ci zawarcia waznej umowy.

11.Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte. Za oferte najkorzystniejsza uwaza

si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow opisanych w

Zapytaniu ofertowym.

12.Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze zostaly ztozone oferty o takiej
samej cenie, wzywa si¢ wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym terminie ofert
dodatkowych.

13.W przypadku, gdy wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana nie dostarczy wymaganych dokumentow
przed podpisaniem umowy (np. kosztorysu ofertowego, harmonogramu) i/lub uchyla si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod pozostatych  ofert
lub uniewazni¢ postepowanie.

14.Jezeli zapytanie ofertowe bylo opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej to ogloszenie o wyborze
najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ rowniez na stronie Biuletynu.

15.Z udzielenia zaméwienia sporzadza si¢ protokoét (wg wzoru stanowigcego Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia).
Zatacznikami do protokohu sg oferty, oswiadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje
sktadane przez Zamawiajacego i Wykonawcow w sprawie zamowienia publicznego.

§ 6.

Udzielenie zamdéwienia o wartosci réwniej lub przekraczajacej S 000 zl netto do warto$ci ponizej 20 000

zlotych netto

1. Przed udzieleniem zamoéwienia nalezy dokona¢ oszacowania warto$ci zamowienia.

2. Podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 bedzie zlecenie
(wg wzoru stanowiacego Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia), na podstawie ktorego Wykonawca wystawi
fakture Iub rachunek.

3. W przypadku zamowien na roboty budowlane w kazdym przypadku wymagane jest sporzadzenie umowy.

§7.
Udzielenie zaméwienia o wartoSci nie przekraczajacej 5 000 zlotych netto
1. W przypadku zamoéwien , ktorych warto§¢ nie przekracza 5 000 zt netto podstawa udokumentowania
zamoOwienia jest dowod ksiegowy opisany przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje tego
zamoOwienia.

§8.
QOdstapienia od stosowania regulaminu

1. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstgpienia od stosowania zasad udzielenia zamoéwien okre§lonych
w Regulaminie i udzielenie zamdéwienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca, gdy ze wzgledu na
szczeg6lny charakter irodzaj dostaw, ushug lub robdt budowlanych (np. z przyczyn technicznych
0 obiektywnym/specjalistycznym charakterze, zwigzanych z ochrong praw wyltacznych, w zakresie
dziatalno$ci tworczej lub artystycznej lub ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, ktorej nie mozna bylo
przewidzie¢ (awarie, zdarzenia losowe) wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia.



2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, niezwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczego6lnosci dotyczacych finanséw
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentoéw okreslajacych sposob
udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze srodkoéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

3. W sytuacji, 0 ktorej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postgpowanie zobowigzana jest sporzadzi¢ wniosek do
Dyrektora KCEiWG o odstgpienie uzasadniajacy niezastosowanie uregulowan okreslonych w Regulaminie.
Uzasadnienie musi by¢ sporzadzone w taki sposob, aby jego tres¢ nie budzita watpliwosci co do poprawnosci
czynnos$ci wyboru wykonawcy. Wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 6 do Regulaminu.

4. Odstagpienia od stosowania zasad udzielenia zamowien okreslonych w Regulaminie akceptuje bezposredni
przetozony pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania, a zatwierdza Dyrektor
KCEiWG lub osoba przez niego upowazniona.

§9.

Postanowienia koncowe

1. Po zakonczeniu postepowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest w komoérce organizacyjne;,
zgodnie z obowigzujacymi w KCEiWG zasadami.

2. Archiwizacja dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego dokonywana jest zgodnie
z obowigzujacymi w KCEiWG zasadami. Archiwizacja elektroniczna dokumentacji postgpowania odbywa
si¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

3. Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ w szczego6lnosci na zasadach ustawy z dnia 06 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 2176).

§ 10.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Kreatywnego Centrum Edukacji i Wspotpracy
Gospodarczej w Hrubieszowie.

§11.
Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2022 Dyrektora Kreatywnego Centrum Edukacji i Wspolpracy Gospodarczej
w Hrubieszowie z dnia 7 listopada 2022 r. w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto.

§ 12.

Do postepowan wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢
dotychczas obowiazujace przepisy.

§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 10/2023
Dyrektora KCEIWG w Hrubieszowie
z dnia 30 marca 2023 r.

Zasady zawierania umow

Celem zabezpieczenia interesu Zamawiajacego nalezy:
a) przy zakupie robot budowlanych niezaleznie od warto$ci zamowienia zawiera¢ umowy w
formie pisemnej,
b) przy zakupie ustug projektowych lub w przypadku leasingu zawiera¢ umowy pisemne;
C) przy zakupie innych niz dostaw lub ustug, ktorych warto$¢ jednorazowo przekroczy 5.000 zt netto
(warto$¢ zakupu bez podatku VAT) zawiera¢ umowy w formie pisemne;j.
W przypadku, gdy strong umowy jest osoba fizyczna niebedaca przedsiebiorca pracownik odpowiedzialny
za przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoOwienia ustala - przed zawarciem umowy — z osobg
zatrudniona na stanowisku zajmujacym si¢ sprawami ptacowymi
i ubezpieczen w KCEiWG, zakres ewentualnego obowigzku w zakresie ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Umowy zawiera si¢ na okres niewykraczajacy poza rok budzetowy, z wyjatkiem:
a) umoéw realizowanych przez okres dtuzszy niz rok budzetowy, gdy zostaty zabezpieczone $rodki na ich
realizacje w Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta,
b) umoéw, ktére mogg by¢ zawierane na czas nieoznaczony.
Zawarcie umowy na czas nieoznaczony jest mozliwe w szczegdlnosci na dostawy lub ustugi
wymienione w art. 435 ustawy Prawo zamowien publicznych, jednakze pod warunkiem zawarcia w
umowie klauzuli, ze warto§¢ umowy na kolejne lata begdzie kazdorazowo ustalana (np. w drodze
aneksu) do wysokosci wynikajacej z planu wydatkow na dany rok budzetowy.
Projekty umow o warto$ci powyzej 50 000 zt podlegajg uzgodnieniu z radcg prawnym KCEiWG lub radca
prawnym Urzedu Miasta Hrubieszowa.
Umowy w imieniu Zamawiajacego podpisuje Dyrektor KCEiWG lub osoba przez niego upowazniona.
Umowa:
a) sporzadzana jest w co najmniej 3 egzemplarzach: dla Wykonawcy, dla ksiegowosci Zamawiajgcego
oraz dla komorki organizacyjnej KCEiWG odpowiedzialnej za realizacje zamowienia,
b) oznaczona jest numeracja wynikajaca z rejestru umow,
€) zawiera na kazdym egzemplarzu podpis Dyrektora KCEiWG lub osoby przez niego upowaznione;j,
a na egzemplarzu dla ksiegowosci dodatkowo — podpis gltéwnego ksiggowego, podpis kierownika
komorki organizacyjnej KCEiWG odpowiedzialnej za realizacj¢ zamowienia, a takze w przypadkach
wymaganych podpis radcy prawnego Zamawiajacego lub UM Hrubieszowa.
d) okresla w szczegdlnosci:
- date zawarcia,
- przedmiot zamdwienia,
- termin realizacji zamowienia,
- warto$¢ zamoOwienia,
- kary umowne,
- warunki gwarancji (jesli uzasadnione jest to przedmiotem zamowienia).
Informacja o umowach zawartych w KCEiWG zamieszczana jest w ,Rejestrze umow zawartych
w KCEiWG” niezwlocznie, lecz nie po6zniej niz w terminie 30 dni od daty zawarcia umowy.
OkreSlone czynno$ci w zwigzku z zawarciem umowy mogg by¢ dokonywane w systemach
teleinformatycznych funkcjonujagcych w KCEiWG, a takze przy uzyciu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.
Do zawieranych umoéw stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz. U. z 2020 r., poz. 1740).



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 10/2023
Dyrektora KCEIWG w Hrubieszowie
z dnia 30 marca 2023 r.

Wzor protokotu z szacowania wartosci

zamoOwienia

PROTOKOL. Z SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

Zamawiajacy

Numer telefonu .......coveeiii e
Adres e-mail ...

Numer sprawy

4. Rodzaj zamowienia:

0 Roboty budowlane

0 Dostawy
01 Ustugi
5. Data szacowania wartoSci Zamowienia ................. ..o,

6. Wartos¢ zamowienia

Wartos¢ zaméwienia (w zl netto)

Warto$¢ poszczegodlnych czgéci zamowienia zostala ustalona na kwote!:

7. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia

Ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia dokonano na podstawie:

1 Wskazac jesli zamdwienie udzielane jest w czesciach, jesli nie wpisac: nie dotyczy



zapytan cenowych skierowanych droga elektroniczng potencjalnych Wykonawcow wraz z odpowiedziami:
1)  Nazwa/imie i nazwisko, adres potencjalnych Wykonawcéw, e-mailltelefon, cena netto
2)
zapytah cenowych skierowanych telefonicznie do minimum trzech potencjalnych Wykonawcow,
potwierdzonych notatkg z rozmowy telefoniczne;j:
1)  Nazwa/imie i nazwisko, adres potencjalnych Wykonawcow, e-mailltelefon, cena netto
2)
zapytan cenowych zamieszczonych na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej KCEiWG:
1)  Nazwa/imie i nazwisko, adres potencjalnych Wykonawcéw, e-mailltelefon, cena netto
2)
analizy cen rynkowych na podstawie pobranych cennikow, katalogow, folderow, ofert pobranych ze stron
internetowych;
analizy wydatkow poniesionych na tego samego rodzaju zamowienia, udzielonych w ciagu poprzednich 12
miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ci lub warto$ci zamawianych
ustug lub dostaw, ktore mogly wystapi¢ w ciggu 12 miesigcy nastepujacych od udzielenia pierwszego
zamoOwienia;
analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego obejmujacych
analogiczny przedmiot zamdwienia;
kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych kosztow robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym;
planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w
programie funkcjonalno-uzytkowym.

. Informacja o osobie/ osobach dokonujacych szacowania wartos$ci zaméwienia.

34T T 4 A4 ] o T
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. Zalaczniki:
1)
2) e,

data i podpis pracownika prowadzgcego postgpowanie

Akceptuje: Zatwierdzam:

data i podpis bezposredniego przelozonego pracownika data i podpis Dyrektora KCEiWG/osoby upowaznionej



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 10/2023
Dyrektora KCEIWG w Hrubieszowie
z dnia 30 marca 2023 r.

Wzér zlecenia wykonania zamdwienia

ZLECENIE WYKONANIA ZAMOWIENIA NR ..................

1. Zamawiajacy

Numer telefonu .......coueeiii
Adres e-mail ...

N

NUumer ZIecCenia ...cevveeeeeieieieieeeeereeeeeeesssessessennnnns
ST ) T:1%: W (1T 11 F

4. Wykonawca

Nazwa (ImMig 1 NAZWISKO).....viitiii ittt eeeas

AT .o
NUMET TElETONU. ...ttt e e
AAIES B-INA1] ..

5. Przedmiot zamo6wienia (nazwa, opis przedmiotu zaméwienia)

6. Termin wykonania zamOwienia .......... ... i
7. Wynagrodzenie

(015 11: 15 1 15 (o J RO RORORRRRPRRRRN

8. Sposob i termin zaplaty wynagrodzenia

Wynagrodzenie zostanie wyplacone przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany na
fakturze/rachunku! w ciaggu ......... dni od daty otrzymania faktury/rachunku? i podpisania przez Zamawiajacego
protokotu odbioru ustugi/dostawy! bez uwag.

9. Dodatkowe postanowienia
Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzecie;j.

podpis Dyrektora KCEiWG/osoby upowaznione



Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 10/2023
Dyrektora KCEIWG w Hrubieszowie
z dnia 30 marca 2023 r.

Wzér zapytania ofertowego

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajacy

Numer telefonu .......cooeeeiii e
AAres e-Mail ..o

2. Numer sprawy

3. Sposdb kontaktu i osoba upowazniona do kontaktu z oferentami

Imig i
VA 1] (s T
SEANOWISKO . . - ettt e e e
Numer telefonu/Adres e-mail

Rodzaj zamowienia:
(1 Roboty budowlane

7 Dostawy
01 Ustugi
Kod CPV



2

6. Warunki udzialu w postepowaniu“ oraz sposéb ich oceny

O udzielenie zamowienia moga ubiegac sie¢ Wykonawcy, ktdrzy spetniaja warunki udziatu w postepowaniu
dotyczace:

1) e,

2) e,

8. Termin zwigzania ofertg
Termin zwigzania ofertag wynosi ....... dni.
9. Miejsce, termin zloZenia oferty

[ Oferte nalezy ztozy¢ za posrednictwem Bazy konkurencyjnosci
[1 Oferte nalezy przesta¢ na zataczonym Formularzu oferty drogg elektroniczng na adres e-mail:

71 Oferte nalezy przesta¢ poczta tradycyjng na adres ............ w terminie do dnia ...... 1. godz............
[0 Oferte nalezy zlozy¢ w siedzibie KCEiWG w terminie do dnia ................. r.
€0dZ...ooiiiiiiii

2 Mozna okresli¢ warunki dotyczgce uprawnieri do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej/zawodowej lub sytuacji
ekonomicznej, lub zdolnosci technicznej/zawodowej oraz opisac sposob spetnienia warunku



12. Istotne postanowienia umowy

podpis Dyrektora KCEiWG/osoby upowaznionej



Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 10/2023
Dyrektora KCEIWG w Hrubieszowie
z dnia 30 marca 2023 r.

Wzor protokotu z przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia wylaczonego

z obowigzku stosowania Ustawy Pzp

PROTOKOL

1. Zamawiajacy

4. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia

Warto$¢ zamowienia zostata ustalona na kwote

................................................................................. zk netto.

Warto$¢ zamowienia zostata ustalona w dniu

................................................................................................. r.

Oznaczenie protokotu z szacowania warto$ci zamowienia:

5. Sposdb ogloszenia o zamoéwieniu/zapytania ofertowe zostalo:

(1 opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajacego
.................................................... W dniu ......cceceveevieeieeeeneennen, I pod adresem:
..................... (podac bezposredni link do ogloszenia)

[J  opublikowane w Bazie Konkurencyjno$ci w dniu .........ccceceevveviieviennnennne. r. pod adresem: ...........
.................................................................................................. (podaé bezposredni link
do ogloszenia)

[J zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajagcego w dniu  .............. r., pod adresem:
................................................................................................. (podacé bezposredni link do ogloszenia)

[ ZAIMIESZCZOMNE W o.ettnttentetteetteeetete et et e et e et e e te et e et e e e e et e et e ae e e e e aeeaaeanaeesenneenneans (podac
miejsce ogolnie dostegpne lub oznaczenia prasy) W dniu

........................................................................................ r.,



[1  skierowane poczta/e-mailem w dniu ...................... r., do nastepujacych wykonawcow:

a) Nazwa (firma) albo imie i nazwisko oraz adres wykonawcy
b) Nazwa (firma) albo imi¢ i nazwisko oraz adres wykonawcy
C) Nazwa (firma) albo imi¢ i nazwisko oraz adres wykonawcy

6. Miejsce i termin skladania ofert

MigjSCE SKIAAANTA OFCTL .....veeuiieiieiieeieieees ettt ee ettt ettt e te e e e baessaessessseesteesbeeesbesbeesieesnbenneas
Termin sktadania ofert ............... vevveveeennne, r. 0 godz.

7. Zestawienie ofert
W postgpowaniu o udzielenie zamowienia:

[J nie wplynela zadna oferta®
[0 do uptywu terminu sktadania ofert wptynelo ...... ofert nw. wykonawcow:
1) Nazwa (firma) albo imie i nazwisko oraz adres wykonawcy
2) Nazwa (firma) albo imi¢ i nazwisko oraz adres wykonawcy
3) Nazwa (firma) albo imig i nazwisko oraz adres wykonawcy
4)
[0 po uptywie terminu sktadania wptyneto ...... ofert nw. wykonawcow:
1) Nazwa (firma) albo imie i nazwisko oraz adres wykonawcy
2) Nazwa (firma) albo imig i nazwisko oraz adres wykonawcy
3) Nazwa (firma) albo imig i nazwisko oraz adres wykonawcy
4)

8. Odrzucone oferty
W postgpowaniu o udzielenie zamowienia:

[J nie odrzucono zadnych ofert,

[0 odrzucono ....... ofert nw. wykonawcow:
1) Nazwa (firma) albo imie i nazwisko oraz adres wykonawcy, uzasadnienie odrzucenia
2) Nazwa (firma) albo imie i nazwisko oraz adres wykonawcy, uzasadnienie odrzucenia
3) Nazwa (firma) albo imig i nazwisko oraz adres wykonawcy, uzasadnienie odrzucenia
4) ...

9. Ocena ofert

Oferta nr 1.

a) Nazwa wykonawcy

b) Cena (liczba punktow)

c) Kryterium A (liczba punktow)
d) Kryterium B (liczba punktow)
e) Laczna liczba punkéw

Oferta 2.

a) Oferta 2

3w przypadku oznaczenia pola nie wypetniac punktow 7-11



b) Nazwa wykonawcy

¢) Cena (liczba punktow)

d) Kryterium A (liczba punktow)
e) Kryterium B (liczba punktow)
f) Laczna liczba punkow

10. Najkorzystniejsza oferta

Nazwa (firma) albo imi¢ i nazwisko Wykonawcy

AAIES WYKONAWCY .....viviiiiiie ittt sttt te et sttt e s te et e st e e se e st e besbe et e s e s beete e be st e besbeestesreenteneenreans
Cena oferty brutto

11. Udzielenie zamowienia

Nazwa (firma) albo imig¢ i nazwisko Wykonawcy

12. Zabezpieczenie srodkéw w budzecie Zamawiajacego

Zrodto finansowania:

] Srodki wiasne
" Srodki zewnetrzne
Numer umowy o dofinansowanie (jesli dotyczy)



13. Zalaczniki

Sporzadzit:

data i podpis pracownika prowadzgcego postgpowanie

Zatwierdzam:
Akceptuje:

data i podpis bezposredniego przelozonego pracownika data i podpis Dyrektora KCEiWG/osoby upowaznionej



Zatgcznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 10/2023
Dyrektora KCEIWG w Hrubieszowie
z dnia 30 marca 2023 r.

Wzér wniosku o odstapienie od stosowania
Regulaminu

WNIOSEK O ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA PROCEDUR ZAWARTYCH W REGULAMINIE
UDZIELANIA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 ZL

1. Numer sprawy

3. Rodzaj zamodwienia

[0 Dostawy
0 Ustugi

4. Data i warto$¢ oszacowanego zamowienia (w zl netto)

Data szacowania

data i podpis pracownika prowadzgcego postepowanie

Akceptuje: Zatwierdzam:

data i podpis bezposredniego przetozonego pracownika data i podpis Dyrektora KCEiWG/osoby upowaznionej



