ZARZADZENIE Nr 1/2024
Kierownika Centrum Uslug Komunalnych i Technicznych w Strzelinie
z dnia 4 stycznia 2024 roku

w sprawie regulaminu wydatkowania srodkéw publicznych
z planu finansowego Centrum Ustug Komunalnych i Techni-
cznych w Strzelinie na rok 2024 na realizacje zadan w nim

yjetych.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2021 r. poz. 305 z pézn.
zmian.) w zwigzku § 15 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Komunalnych
i Technicznych w Strzelinie zatwierdzonego Zarzadzeniem Nr 10/2014 Burmistrza
Miasta i Gminy Strzelin z dnia 15 stycznia 2014 roku zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Ustalam ,,Regulamin” wydatkowania srodkéw publicznych na realizacje zadan
ujetych w ,,Rocznym planie finansowym Centrum Ustug Komunalnych i Techni-
cznych w Strzelinie na rok 2024”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadze-
nia.

2. ,Regulamin”, o ktorym mowa w ust. 1 stosuje sie przede wszystkim do udzielania
zamowien, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 130.000,00 zt,

3. Zobowigzuje kierownikdw Dzialéw i pracownikéw zatrudnionych na samodziel-
nych stanowiskach pracy w Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych w Strze-
linie — dysponentéw srodkow budzetowych do przestrzegania zasad ustalonych
w ,,Regulaminie” o ktérym mowa w ust. 1.

§2

Nadzér nad przestrzeganiem realizacji niniejszego zarzgdzenia powierzam Glownej
Ksiggowe] Jednostki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



1. Zarzadzenie Nr 1/2024 z dnia 4 stycznia 2024 roku sporzadzono w 10 egzempla-
rzach i przekazano:

- egz. Nr 1 — zbidr zarzadzen Kierownika CUKIT,

- egz. Nr 2 — Biuro Cmentarzy,

- egz. Nr 3 — Dziat Finansowo — Ksiggowy,

- egz. Nr 4 — Nr 6 — dzialy techniczne/Z-ca Kierownika CUKIT,

- egz. Nr 7 — samodzielne stanowisko Gt. Specjalisty,

- egz. Nr 8 — samodzielne stanowisko ds. pracowniczych i organizacyjnych,
- egz. Nr 9 — samodzielne stanowisko Administrator,

2. Z w/w zarzadzeniem oraz ,,Regulaminem w sprawie wydatkowania srodkéw publi-
cznych z planu finansowego CUKIT w Strzelinie na rok 2022 na zadania, ktorych
wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 z1”, zapoznali si¢ nizej wymienieni praco-
wnicy CUKIT w Strzelinie, ktorzy zobowigzali si¢ stosowac i przestrzega¢ zasady
ustalone w w/w ,,Regulaminu” w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych
o wartosci ponizej 130.000,00 zt:

1) Czestawa Kociara -

2) Eleonora Susto -

3) Bartosz Pindel -

4) Anna Patrycja Musiatlowska -
5) Anna Rak .

M ,

6) Patryk Musialowski -

7) Jan Mandziak .
8) Wojciech Zielinski -

9) Aleksander Raginis -

10) Ewa Paceniak -
11) Karolina Leszczynska - AN A g F

12) Marzena Prescha S gpfns ks cwenn e g

13) Renata Kwiatkowska - WC&(QDL‘O/

14) Marek Cuker N s NN o e

15) Joanna Wilinska -

-----------

16) Jaromir Labowski - e ) L
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 1/2024
Kierownika CUKIT w Strzelinie
z dnia 4 stycznia 2024 roku

Regulamin

w sprawie wydatkowania Srodkéw publicznych z planu
finansowego CUKIT w Strzelinie na rok 2024 na zadania,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 z1.

§ 1

. Wydatki, ktorych wartosé szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
rownowartosci 130.000,00 zl, dokonywane sg z pominieciem trybéw postepowania
okreslonych przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2021 r., poz. 1129 z pézn. zmian.), zwang dalej
,ustawa — Prawo zamowien publicznych”.

. Podstawa wydatkowania srodkéw publicznych, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 jest
plan finansowy Jednostki na rok 2024 zatwierdzony i przyjety Uchwatg Nr
LXIX/872/23 Rady Miejskiej Strzelina z dnia 19 grudnia 2023 roku w sprawie
uchwaly budzetowej Gminy Strzelin na rok 2024.

. Regulaminem objete s3 wszystkie dokonywane przez Centrum Ustug Komunalnych
1 Technicznych w Strzelinie, zwanym dalej ,,Centrum” lub ,,Jednostka” wydatki ze
srodkow publicznych, ktérych wartos¢ zamowienia zawiera si¢ w przedziale od
30.001,00 zt do 129.999,99 zi. W tym celu nalezy dokona¢ analizy rynku poprzez
konkurencyjny wybdr oferty:

1) dla wydatkowania srodkow finansowych w przedziale od 50.001,00 zt do
129.999,99 zi (tzw. tryb pelny) zaproszenie do ztozenia oferty musi by¢ skiero-
wane do co najmniej trzech wykonawcow,

2) dla wydatkowania srodkéw finansowych w przedziale od 30.001,00 zt do
50.000,00 zt (tzw. tryb uproszczony) zapytanie do ztozenia oferty musi by¢ skie-
rowane do co naymniej dwdch wykonawcow.

. Do zamdwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 30.000,00 zt nie
stosuje si¢ postanowien niniejszego ,,Regulaminu”. Przy realizacji tego typu zamo-
wien nalezy rowniez przestrzega¢ zasad, o ktérych mowa w § 2 ,,Regulaminu”.

§2

. Przy udzielaniu zamowien, o ktorych mowa w § 1 nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow 1 przejrzy-
stosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowa-
nia srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy termi-
nowg realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow
w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

2. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy Centrum za-

pewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.
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§3

1. Wniosek o wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkdw publicznych, o ktérych mo-
wa w § 1 ust. 3 pkt 1, sktada komérka merytoryczna do Kierownika Centrum.

2. Do obowigzkow wnioskodawcy przed przedtozeniem wniosku do zatwierdzenia na-
lezy w szczegolnosci:

1) opracowanie przedmiotu zamoéwienia, ktoére powinno odpowiada¢ zadaniu opi-
sanemu w planie finansowym Centrum i miesci¢ sie w kwocie zaplanowanej na
jego realizacje,

2) oszacowanie wartosci zamdowienia, poprzez przestrzeganie nizej przedstawionych
zasad:

a) podstawa ustalenia wartosci szacunkowe;j jest catkowite szacunkowe wyna-
grodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug (VAT), ustalone przez
dokonujacego szacunek z nalezyta starannoscia,

b) wartos¢ szacunkowa wydatkow ustala si¢ zgodnie z przepisami art. 34 — 36
ustawy — Prawo zamowien publicznych,

¢) warto$¢ szacunkowg ustala upowazniony pracownik merytoryczny zajmujacy
si¢ dziedzing, dla ktorej nalezy dokonac¢ zamowienia publicznego,

d) przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkow, o ktorych mo-
wa w § 1 ust. 2 ,,Regulaminu”, nalezy w sposéb szczegdlny przestrzegac prze-
piséw ustawy — Prawo zamowien publicznych dotyczacych zakazu dzielenia
wydatkow tego samego rodzaju oraz zanizania wartosci w celu uniknigcia sto-
sowania przepiséw ustawy — Prawo zamowien publicznych,

e) ustalenie wartosci zamowienia ustugi i dostawy dokonuje si¢ nie wczesniej niz
na trzy miesigce, a w przypadku robot budowlanych nie wczesniej niz na szes¢
miesiecy przed dniem ztozenia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1.

3) uzyskanie zapewnienia Gt. Ksiegowego Centrum, ze w planie finansowym zosta-
ty zarezerwowane odpowiednie srodki finansowe na realizacje zamowienia,

4) przeprowadzenie analizy rynku potencjalnych dostawcow lub wykonawcdow,

5) szacunkowa wartos¢ zamoOwienia ustala sie, przy zastosowaniu co najmniej jedne;

z nastepujacych metod:

a) analizy cen rynkowych,

b) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie po-
przedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpceyjnych publikowanego
przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego,

¢) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez za-
mawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obeymu-

jacych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzro-
stu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glow-
nego Urzedu Statystycznego,
6) przygotowanie projektu istotnych postanowien umowy lub wzoru umowy,
7) uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na realizacj¢ zaméwienia, w for-
mie pisemnego zgloszenia podpisanego przez Kierownika Centrum.
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§ 4

1. Wiasciwa komorka merytoryczna, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozo-
nego, przygotuje ,,zaproszenie do ztozenia propozycji cenowe;j” i skieruje do mini-
mum 3 wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania ,,zaproszenie do ztozenia propozycji ce-
nowej” do minimalnej wymaganej liczby wykonawcow, dopuszcza si¢ mozliwosé
przestania tego ,,zaproszenia” do mniejszej liczby wykonawcow, z jednoczesnym
zamieszczeniem ,,zaproszenia” (zapytania ofertowego) na stronie internetowe;j tut.
Centrum.

3. ,,Zaproszenie” opracowuje pracownik merytoryczny, ktory jest odpowiedzialny za
przedmiot zamowienia, a zatwierdza kierownik komorki merytorycznej lub Kie-
rownik Centrum.

4. Integralng cze¢scia ,,zaproszenia” jest druk ,,propozycji cenowej” (oferty), przygoto-
wany przez komorke merytoryczna.

5. Z uwagi na specyfike przedmiotu zamdowienia pracownik merytoryczny zatrudniony
na stanowisku samodzielnym lub kierownik komorki merytorycznej (Dziatu) moze
w uzasadnionych sytuacjach odstgpic¢ od obowigzku stosowania instrukcji dla prze-
prowadzenia zamdwienia publicznego, po uzyskaniu zgody Kierownika Centrum,
a w szczegolnosci z nastepujacych powodow:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny Wykonawca
przedmiotu zaméwienia,

2) przedmiot zamoéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych
moze by¢ uzyskany tylko od jednego Wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia,

4) przedmiot zamowienia zwiazany jest z dziatalnoscig tworcza 1 artystyczna,

5) wystepujg inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spo-
teczne powodujace, ze zamdwienie moze zrealizowac tylko jeden Wykonawca.

6. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 5 pracownik zobowigzany jest sporzadzi¢ notatke
stuzbowa, uzasadniajaca niezastosowanie uregulowan okreslonych w niniejszej
,Regulaminu”.

§5

1. Wszystkie propozycje cenowe, jakie wptyng w wyniku rozestanych zaproszen oraz
ofert pozyskanych z ogloszenia zamieszczonego na stronie internetowej tut. Cen-
trum, sg otwierane w czasie i miejscu wskazanym w ,,zaproszeniu” przez Komisje¢
Oceniajgca powotang przez Kierownika Centrum.

2. Z czynnosci otwarcia 1 wyboru najkorzystniejszej ,,propozycji cenowej” powotana
przez Kierownika Centrum Komisja sporzadza protokot.

3. Protokoét z wyboru zatwierdza Kierownik Centrum lub upowazniona przez niego
osoba na podstawie posiadanego petnomocnictwa.

4. Umowe z wybranym Wykonawca podpisuje Kierownik Centrum lub upowazniona
przez niego osoba na podstawie posiadanego petnomocnictwa przy udziale Gtow-
nego Ksiegowego Centrum.

5. Nie wymaga sie zawarcia umowy na wykonanie zamowienia w postaci:

1) dostawy, jezeli wszelkie przyszie zobowigzania Wykonawcy zwiazane z wyko-
nang dostawg zawarte sg w warunkach gwarancji lub regulujg je przepisy kode-
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ksu cywilnego,
2) ustugi, jesli ma ona charakter réoznorodny, krotkotrwaly lub jednorazowy, to
w takim przypadku nalezy zastosowaé pisemne zlecenie.

§6

. ZamoOwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozy najkorzystniejsza oferte.

2. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzy-

[y

skanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:
1) jakos¢ lub funkcjonalnosé,

2) parametry techniczne,

3) aspekty srodowiskowe, spoleczne lub innowacyjne,

4) koszty eksploatacji lub serwis,

5) termin wykonania zaméwienia lub przedtuzony okres gwarancji,

6) doswiadczenie wykonawcy.

. Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie oferte z najnizszg ceng lub przedstawiajaca

najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan (kryteriow) opisanych we wniosku
o udzielenie zamdwienia, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 niniejszego ,,Regulaminu.

. Postepowanie konkurencyjne o udzielenie zamdwienia uznaje si¢ za wazne bez

wzgledu na liczbe ztozonych ofert, jezeli chociaz jeden Wykonawca ztozyt wazna
i nie podlegajgca odrzuceniu oferte.

§7

. W przypadku remontéw lub robot budowlanych nalezy dokona¢ zamdéwienia

w oparciu o takie same procedury, jak wystepuja w przypadku propozycji cenowych
dotyczacych dostaw i ustug.

. Wszystkie zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, musza by¢ poprzedzone proce-

durami wynikajacymi z przepisow prawa budowlanego, a ich wycena sporzadzo-
na jest w oparciu o minimum uproszczony kosztorys inwestorski.

§ 8

. Bezposredni nadzor nad realizacjg zawartych umow sprawuje Kierownik Centrum.

2. Pracownik merytoryczny lub kierownik Dziatu dokonuje odbioru przedmiotu umo-

wy.

§ 9

. Wlasciwa komorka merytoryczna (pracownik) dokumentuje czynnosci ustalenia sza-

cunkowej wartosci zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamo-
wienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad,
o ktérych mowa w § 2 ,,Regulaminu”.

. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, przecho-

wuje komorka merytoryczna (pracownik) przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia.

§ 10

. W zakresie wydatkow ze srodkow publicznych, ktorych wartos¢ zamdwienia za-

wiera sie w przedziale od 30.001,00 zt do 50.000,00 zt obowiazuje uproszczona
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procedura udzielania zaméwien. W tym celu rowniez nalezy dokona¢ analizy ryn-

ku poprzez zapytania skierowane do co najmniej dwoch wykonawcow.

. Zapytania do wykonawcow i skladane przez nich oferty moga by¢ kierowane tele-

fonicznie, a takze faksem lub e-mailem. W przypadku kierowania zapytan i skia-

dania ofert faksem lub e-mailem, zalacza si¢ je do notatki stuzbowej z udzielone-
go zamoOwienia, a z rozmowy telefonicznej sporzadza si¢ notatke, ktorg rOwniez
zalacza sie do dokumentacji z przedmiotowego postgpowania.

. Procedura udzielania zamoéwien, o ktorych w § 10 ust. 1 obejmuje nastgpujace czyn-

nosci:

1) whasciwa komoérka organizacyjna sporzadza wniosek o udzielenie zamdwienia
publicznego i przedktada go do zatwierdzenia Kierownikowi Centrum,

2) komérka organizacyjna przeprowadzajaca uproszczone postgpowania w zakresie
udzielenia zamowienia publicznego, zobowigzana jest do sporzadzenia notatki
stuzbowej (protokot uproszczony) z tego postepowania. Dokument ten podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika Centrum.

3) zaméwienia publiczne udzielone w trybie uproszczonym podlegaja udokumento-
waniu zgodnie z postanowieniem zawartym w § 9 ust. 1 ,,Regulaminu™.

. Ustalenie warto$ci zamowienia nastepuje wedlug zasad okreslonych w przepisie

§ 3 ust. 2 pkt 2 niniejszego ,,Regulaminu”.

§11

. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Centrum moze podjg¢ decy-
zje o odstapieniu od stosowania ,,Regulaminu”, z zastrzezeniem § 11 ust. 2 3.

. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie

w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Centrum
lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci
wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstapienie od stosowania ,,Regulaminu”. No-
tatke stuzbowa przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamo-
wienia.

. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od sto-
sowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,

w szczegodlnosci dotyczgcych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikaja-
cych z przepiséw prawnych i dokumentoéw okreslajacych sposéb udzielania zamo-
wien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw fi-
nansowych.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym ,,Regulaminie” mozna positkowac si¢
przepisami ustawy — Prawo zamowien publicznych, aktéw wykonawczych do usta-
wy Pzp, a takze maja zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego oraz inne przepisy
obowiazujacego prawa.
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