Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2/2026
Dyrektora Centrum Ustug
Wsp6lnych w Nisku

z dnia 20 stycznia 2026r.

Regulamin

udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 170 000 zlotych netto
dla zaméwien prowadzonych przez Centrum Uslug Wspélnych w Nisku.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Ustug Wspélnych w Nisku;
kierowniku zamawiajagcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum
Ustug Wspdélnych w Nisku,

pracowniku ds. zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika CUW,
ktory jest odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiedniej procedury celem udzielenia
zamoOwienia ,

Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy Regulamin udzielania
zamdwien publicznych ktorych warto$é nie przekracza kwoty 170 000,- zitotych
netto.

zamOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ushugi,
dostawy lub roboty budowlane,

postgpowaniu — oznacza to postgpowanie o udzielenie zamowienia,

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajgcy oferte w postepowaniu
prowadzonym przez Zamawiajgcego, ktorego celem jest udzielenie zamdowienia

§2

. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi oraz

roboty budowlane, ktérych wartos¢, bez podatku od towaréw i ustug, jest mniejsza
niz kwota 170 000,00 ztotych.

Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdéwien o wartosci ponizej 40 000,00 zt oraz do
zamowien sektorowych w rozumieniu ustawy Pzp.

Dokonywanie zakupéw do kwoty 40 000,00 ztotych (netto) nastepuje przez opisanie
faktury lub rachunku, co nie zwalnia pracownikow z celowego i oszczednego
wydatkowania srodkow publicznych.



4.

)
2)

D

2)

3.

Udzielanie zaméwien powinno si¢ odbywaé w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania jak najlepszych efektow z danych nakladéw
oraz optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw,
z uwzglednieniem zasad réwnego traktowania wykonawcow, uczciwej konkurencji,
bezstronnosci, obiektywizmu, przejrzystosci oraz pisemnosci postepowania.
Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych
sposob udzielania takich zamowien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy
postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi zamdwien
wspdtfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych,
zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych programowych.

Rozdzial I1
Ustalenie wartosci szacunkowej zamdéwienia

§3
Przed wszczgeiem procedury postgpowania o udzielenie zamdéwienia, nalezy oszacowaé
z nalezyta starannoscig wartos¢ zamowienia w celu ustalenia :
czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,
czy wydatek zostal ujety w planie finansowym - podstawe do udzielania okreslonego
zamOwienia stanowi plan finansowy na dany rok budzetowy, aktualny w dniu
ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia,

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest :

rzeczywista laczna warto$¢ zamowien tego samego rodzaju, udzielonych
w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych i warto$ciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towaréw
i ustug konsumpceyjnych ogdtem,

lub faczna warto$¢ zaméwien , ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie,

Ustalenie wartosci zamOwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigee przed
dniem wszczgcia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem
zamoOwienia sg dostawy lub uslugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczgcia postgpowania o udzielenie zamOwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg
roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamowien udzielanych w cze$ciach
powyzsze terminy odnoszg si¢ do wszczecia pierwszego z postgpowan.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych



wplyw na dokonane ustalenie, nalezy przed wszczeciem postgpowania dokonaé
zmiany wartosci zamdwienia.

6. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia sa
w szczegblnoscei:

1) notatka sluzbowa z szacowania, stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu,

2) odpowiedzi o zapytanie o ceng skierowane do potencjalnych wykonawcow,

3) propozycje cenowe w postaci gotowych ofert, folderéw, cennikow itp.

4) kopie umoéw, faktur, ofert obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia

z okresu poprzedzajgcego moment szacowania  wartosci  zamOwienia,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug i dostaw,

5) Do okreslenia wartosci szacunkowej zaméwienia na roboty budowlane podstawe
stanowi aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena robot.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu unikniecia obowiazku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych

Rozdzial 111
Postgpowanie w sprawie zaméwien publicznych, ktérych wartosé jest wyzsza niz
kwota 40 000,-zI netto i nie przekracza kwoty 80 000,-zl netto

§ 4

1.Procedurg wyboru wykonawcy rozpoczyna wniosek do kierownika Zamawiajacego
wedlug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

2. Wniosek o udzielenie zaméwienia zawiera m. innymi szacunkowa warto$¢ zaméwienia
w zlotych, uzasadnienie potrzeby nabycia ustugi, dostawy lub robét budowlanych,
informacj¢ udzielong przez Gtéwnego ksiggowego CUW lub upowazniong przez nig
osobg o zabezpieczeniu srodkéw finansowych na realizacje zamdwienia.

3.Zamawiajgcy wysyla do minimum trzech wykonawcéw, w formie pisemnej lub poczta
elektroniczng zapytanie ofertowe wraz ze wzorem umowy oraz ewentualnymi
zalgcznikami : formularz oferty, kosztorys itp. lub zbiera minimum trzy oferty
publikowane na stronach internetowych , ktére zawierajg ceng proponowana przez
potencjalnych wykonawcow .

4. Wyznaczajac termin sktadania ofert nalezy uwzgledni¢ zlozono$é zamdwienia oraz czas
potrzebny na sporzgdzenie ofert. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania
ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania
ofertowego do minimum dwdch oferentow.

5.Z przebiegu procedury wyboru wykonawcy zostaje sporzadzona informacja o wyborze
oferty, ktora zawiera m. innymi nazwy ( imiona i nazwiska) wykonawcéw, do ktérych
wystano zapytanie ofertowe, proponowane przez nich ceny, nazwe wykonawcy ( imie
1 nazwisko ), ktéry ztozyt najkorzystniejszg ofertg, uzasadnienie dokonanego wyboru,
wedlug wzoru stanowiacego Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

6.Dopuszcza si¢  mozliwos¢ negocjacji z  potencjalnymi  wykonawcami.
Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbowa.



Rozdzial IV
Postgpowanie w sprawie zaméwien publicznych, ktérych warto$é jest wyzsza niz
kwota 80 000,-zI netto i nie przekracza kwoty 170 000,-z1 netto

§5

1.Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci wyzszej niz kwota 80 000 zlotych netto i
nie przekracza kwoty 170 000,-zlootych netto rozpoczyna wniosek do kierownika
Zamawiajgcego wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2.Wniosek o udzielenie zaméwienia zawiera m. innymi szacunkowa warto$¢ zaméwienia
w zlotych, uzasadnienie potrzeby nabycia ustugi, dostawy lub robét budowlanych,
informacje¢ udzielong przez Gléwnego ksiggowego CUW lub upowazniong przez nia
osobe o zabezpieczeniu srodkow finansowych na realizacje zaméwienia.

3.Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego wniosku wraz zalacznikami
pracownik ds. zamoéwien publicznych kieruje zaproszenie do zlozenia oferty,
okreslajgc przedmiot zamowienia, szczegblowe wymogi jakie powinna spelniaé
oferta, kryteria wyboru, miejsce i termin skladania ofert oraz inne warunki jakie
muszg by$ spelnione przez Wykonawcg. Zaproszenie do skladania oferty wraz
zatacznikami podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

4.Wyznaczajac termin sktadania ofert nalezy uwzgledni¢ zlozono$é zamdéwienia oraz czas
potrzebny na sporzadzenie ofert.

5.Oferty powinny by¢ sktadane w zamknigtej kopercie w Centrum Ustug Wspélnych
w Nisku z dopiskiem ,,oferta ,,

6.0Oceng ztozonych ofert i dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje komisja,
powotana przez Dyrektora CUW w Nisku

7.Dopuszcza si¢ negocjacje ceny oraz pozostatych warunkéw z wykonawcami, ktérzy
odpowiedzieli na zaproszenie .Negocjacje przeprowadza pracownik ds. zaméwien
publicznych. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza notatke shuzbowa.

8.Z przebiegu procedury wyboru wykonawcy zostaje sporzadzony protokét ktory
zawiera m. innymi nazwy ( imiona i nazwiska) wykonawcéw, proponowane przez
nich ceny, nazwe wykonawcy ( imig¢ i nazwisko ), ktory ztozyt najkorzystniejsza
oferte, uzasadnienie dokonanego wyboru, podpisy komisji oraz pracownika
merytorycznego ds. zamoéwien publicznych , wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik
nr 4 do Regulaminu.

9.Informacj¢ o wyniku zapytania ofertowego zamieszcza si¢ na stronie BIP
Zamawiajacego

7.Zamo6wienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie
Glownego ksiggowego CUW.

8.Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamoéwienia sg :podpisana umowa oraz
faktura ( rachunek).



Rozdzial V
Przepisy koncowe

§6
Dokumentacja z przeprowadzonych postepowan powyzej 40 000,-zlotych netto
przechowuje pracownik merytoryczny ds. zaméwien publicznych
W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze
odstapi¢ od procedur opisanych w Regulaminie. Udzielenie zamowienia w takim
przypadku, dokumentuje si¢ w postaci notatki stuzbowej, w ktérej nalezy wskazaé
okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke sporzadza
kierownik Zamawiajgcego.
Pracownik odpowiedzialny za zamoéwienia prowadzi na biezgco rejestr wszystkich
zamoOwien o wartosci ponizej kwoty 170 000,00 ztotych netto, udzielonych w ramach
jednostki zgodnie z Zalgcznikiem Nr 5 do regulaminu.
Pracownik odpowiedzialny za zaméwienia publiczne sporzadza roczne sprawozdanie
dotyczace udzielonych przez Centrum Ustlug Wspolnych w Nisku zaméwien
publicznych, ktére przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego
Po przyjeciu przez Kierownika rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach,
Pracownik zajmujacy si¢ zamowieniami publicznymi przekazuje sprawozdanie
Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych.
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