REGULAMIN UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI

KWOTY 30.000 EURO

w ZESPOLE SZKOt ZAWODOWYCH w Jastrzebiu -Zdroju.

PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§1

Do zamdwien i konkurséw, ktérych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien
publicznych.

Przy ustalaniu wartosci zamdwienia stosuje sie zasady okreslone przepisami art. 32-25 ustawy
Pzp.

Dokonanie zakupdéw zleca ustnie lub pisemnie Dyrektor Zespotu Zawodowych w Jastrzebiu —
Zdroju.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania w
przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdtowy charakter i rodzaj dostaw, ustug oraz robodt
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy (wykonanie w trybie
pilnym lub awaryjnym.)

Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w nastepujgcym uktadzie:
a) zamdwienia o wartosci do 5. 000 euro
b) zamowienia o wartosci od 5.000 euro do 20.000 euro
¢) zamdwienia o wartosci przekraczajgcej 20.000 euro do 30.000 euro

Za zgodnosé z oryginalem

2015.-03- 2.6

data




ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 5000 EURO

§2

1.Do zamowien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 5.000 euro nie stosuje sie
postanowien niniejszego regulaminu. Dopuszcza sie mozliwos¢ sporzadzenia notatki w formie
pisemnej z rozeznania rynku . Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie,
pisemnie, faksem, poprzez przeglad cen na portalach WWW, zapraszajac do skfadania ofert
potencjalnych wykonawcdw, $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia.

Wzor notatki zatgcznik nr 1.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI OD 5000-20000 EURO

§3

1.Procedure udzielania zamdwienia o wartosci od 5.000 do 20.000 euro rozpoczyna zaakceptowana
przez Dyrektora szkoty po uprzedniej akceptacji przez gtéwnego ksiegowego, notatka z
przeprowadzonego rozeznania rynku. Gtéwny ksiegowy sprawdza dostepnos¢ srodkow
finansowych i angazuje $rodki na realizacje zadania na podstawie wartosci zamoéwienia i specyfiki
zamowienia, okreslonego w notatce. Notatke sporzadza wyznaczony pracownik. Wzor notatki
stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

2.Notatka zawiera :

d) opis przedmiotu zamodwienia,

e) termin realizacji / wykonania zamdwienia,

f) aktualng wartos¢ zamowienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych Ilub
kosztorysu,

g) przeliczenie wartosci zamdwienia ze ztotych na rownowartos¢ wyrazong w euro, przy
zastosowaniu sredniego kursu ztotego, ogtaszanego przez Prezesa Rady Ministrow na
podstawie art. 325 ust. 3 ustawy Pzp,

h) nazwe i adres wykonawcow ( co najmniej 2 wykonawcow)

i) proponowang cene oraz inne kryteria wyboru oferty,

j) date uzyskania informacji,

k) propozycje udzielenia zamdwienia wybranemu wykonawcy.

3.Rozpoznanie rynku moze byc przeprowadzone telefonicznie, pisemnie poprzez przeglad cen na
portalach WWW, zapraszajgc do sktadania ofert potencjalnych wykonawcéw, sSwiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamoéwienia.

4.Przy zamowieniach od 5.000 euro do 20.000 euro na dostawy i ustugi dopuszcza sie mozliwos¢
zawarcia umowy lub sporzadza sie zamdwienie w formie pisemnej. W przypadku zamodwien na
roboty budowlane zawiera sie umowe w formie pisemne;j.



ZAMOWIENIA O WARTOSCI OD 20.000-30.000 EURO

§4

1.Dyrektor Zespotu Zawodowych podejmuje decyzje o udzieleniu zamodwienia na podstawie
pisemnego wniosku pracownika merytorycznego o udzielenia danego zamowienia , zwanego dalej
~wnioskiem” sporzadzonego wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do Regulaminu.
2.Wniosek podlega akceptacji dyrektora po uprzedniej akceptacji wniosku przez gtownego
ksiegowego, ktéry sprawdza dostepnosé¢ srodkéw finansowych 1 angazuje $rodki na realizacje
zadania na podstawie wartosci zamowienia i specyfiki zamdwienia, okreslonego we wniosku.

3.W przypadku braku merytorycznego pracownika, formularz wniosku wypetnia gtowny ksiegowy.

4. Wniosek zawiera :

[) szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia,

m) termin realizacji/ wykonania zamowienia,

n) ektualng wartos¢ przedmiotu zamdwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu,

o) przeliczenie wartosci zamodwienia ze ztotych na rdownowarto$é w euro , przy
zastosowaniu sredniego kursu ztotego , ogtoszonego przez Prezesa Rady ministrow
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

p) dane osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamdwienia,

q) date ustalenia wartosci zamowienia,

r) nazwe i adres potencjalnych wykonawcow zamdwienia,

s) dane oséb odpowiedzialnych za realizacje zamodwienia.

5.Dla zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajgcej 20.000 do 30.000 euro przeprowadza sie
pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajgce do skfadania ofert takg liczbe wykonawcdw, ktéra
zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty ( co najmniej 3 wykonawcow).
Wzér formularza stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

6.Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postepowania
zobowigzany jest do sporzgdzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.

7.Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
8.Zamowienia udziela sie wykonawcy , ktdéry ztozyt najkorzystniejszg oferte (niekoniecznie pod
wzgledem ceny).

S.Udzielenia zamowienia zatwierdza Dyrektor szkoty.

10.Przy zamowieniach od 20.000 euro do 30.000 euro na dostawy i ustugi dopuszcza sie mozliwosc¢
zawarcia umowy lub sporzadza sie zamdwienie w formie pisemnej. W przypadku zamowien na
roboty budowlane zawiera sie umowe w formie pisemne;.

11.Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcdw nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robdt budowlanych
uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru
wykonawecy nalezy dotgczy¢ do protokotu.

12.Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamodwienia prowadzona jest przez pracownika
wyznaczonego , ktéry jest odpowiedzialny za jego realizacje i archiwizacje.

13. Obowiagzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania
jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.



14. Zamowienia , objete niniejszym regulaminem podlegajg wpisowi do rejestréw zamdwien
prowadzonych przez wyznaczonego pracownika. Wzdér formularza stanowi zatgcznik nr 6 do
regulaminu.

§5
Stosowanie postanowien § 3 i § 4 wylgcza sie jezeli:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze;

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajgcych z odrebnych
przepisdw;

c) w przypadku udzielania zamodwienia w zakresie dziatalnosci twdrczej lub artystycznej,

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia;

3) udziela sie dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdt budowlanych zaméwien
dodatkowych, nieobjetych zamdwieniem podstawowym, niezbednych do jego
prawidtowego wykonania, ktérych wykonanie stato sie konieczne na skutek sytuacji
niemozliwej wczesniej do przewidzenia, jezeli:

a) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamowienia dodatkowego
od zamowienia podstawowego wymagatoby poniesienia niewspotmiernie wysokich
kosztow, lub

b) wykonanie zamdwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamdwienia
dodatkowego;

4) przedmiotem zamdwienia sg:

a) dostawy wody za pomoca sieci wodociggowe] lub odprowadzenie sciekow do sieci
kanalizacyjnej,

b) dostawy gazu z sieci gazowej,

c) dostawy ciepta z sieci cieptowniczej,

d) ustugi przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych.

5) przedmiotem zamowienia sg zamdwienia, wobec ktorych wytgczono lub ograniczono
obowigzek stosowania przepiséw ustawy Prawa zamowien publicznych.



Zatgeznik nr 1

NOTATKA
Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU

ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 5.000 EURO

1. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA: ..oocuiuieeeeceeeeeee et e st e e

2. Termin realizacji / wykonania zamOwienia: .......ooceeeceeceveeeeeene e e

4.Informacje dotyczgcg ceny i innych kryteriow wyboru ofert uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria

Oferowana cena
brutto

5y VYDA Y KO A s s s o T e e N S T s

6. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

7. Woybrano oferte najkorzystniejszg cenowo.

Notatke sporzadzita :

Zatwierdzam do realizacji:



Zatacznik nr 2.
NOTATKA
Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU

ZAMOWIENIA O WARTOSCI OD 5.000 EURO DO 20.000 EURO

1. Opis przedmiotu zamodwienia:

2. Termin realizacji / wykonania zamdwienia:

3. Wartosé zamowienia -...ocoeecvevveivcnienninens b2l =10 {0 JURT RSO R zt brutto

4, WartoS¢ zamoOwienia W UMD iirressvesensrssrensens przeliczona zgodnie z RPRM z dnia rok tj
5. Nazwisko imie osoby ktora ustalita wartos¢ zamowienia ... .coo e e
B.. DataiUstalenia WaTEOSCH ZAIMIOWIBIANA: wvsavarersimssavuinivisiisssssss vbsusnasiinss sh555¥4 v s sea siaiesss saais ivnnsmd s shodsadar i
7. Informacje dotyczgca ceny i innych kryteriow wyboru ofert uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena

8. INFOrmacie UZYSKaNO W NSO wsisuisissavvsnvon i vos thess s sasivn sty S5k s samsasinein siasainn
9. Wybrano WYKONGWEE NE.ccviveiii e e e s e es e e e semneees
10. Uzasadnienie wyboru oferty najKkorzystNie]SZe i . . e e e e esee e e snee s

Notatke sporzadzit/a :

Akceptacja gtownego ksiegowego

Zatwierdzam do realizacji:




Zatgczniknr3.

( miejscowosé, data)

(wnioskodawca — komérka organizacyjna)

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej o wartosci

przekraczajgcej 20.000 euro do 30.000 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

( nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartos$c¢ zamowienia:
WartOSE NOtEO s r R G T T

WartoSE Brutto oot
Wartosc szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na euro wWynosi .............. netto.

3. Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamoéwienia przyjety zostat
zgodnie z Rozp. Prezesa rady Ministrow z dnia .......cccoeeevveveninirinnes EWVROS] cssnmmsamss
4. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dnil ..o ceeeeneeseesessennns
03 DOAS AW arums s s e R s s e e e e T s

5. Osoba/osoby dokonujace ustalenia wartosci zamoOwienia .......ocveeceeeeeeecveeveenenns

By TermifrealizaciizamOWienid s s s s s e S

7. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zamoéwienia ( w przypadku korzystania z
uregulowan zawartych w par. 4 ust. 14 regulaminu, nalezy podac uzasadnienie)

8. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia:

Podpis wnioskodawcy

Akceptacja gtéwnego ksiegowego
(data i podpis)

Wyrazam/ nie wyrazam zgody

(data i podpis Dyrektora Szkoty)



Zatacznik nr 4.

(pieczeé zamawiajgcego) { miejscowosé i data)

( adres i nazwa wykonawcy)

ZAPYTANIE CENOWE

1. Zamawiajgcy : Zespot Szkot Zawodowych ul.11 Listopada 45 , 44-330 Jastrzebie - Zdrdj
zaprasza do zfozenia ofert na:

Przedmiot zamdwienia:
Termin realizacji zamoéwienia:
Miejsce i termin ztozenia oferty:
Warunki ptatnosci:
Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami:
Sposéb przygotowania oferty:
a) nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.
8. Tres¢ oferty powinna zawierac:

NouswN

b) nazwe i adres wykonawcy, NIP, REGON,

c) oferowang cene nettoi brutto,

d) termin realizacji zamdwienia,

e) okres gwarancji,

f) potwierdzenie terminu realizacji zamdwienia do dnia.......... 3

g) wyrazenie zgody na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym,

h) oswiadczenie , o zapoznaniu sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnoszenia do
niego zastrzezen.



Zatgcznik nr 5.
PROTOKOL
ROZEZNANIA CENOWEGO ZAMOWIENIA O WARTOSI PRZEKRACZAIJACE)
5.000 EURO DO 30.000 EURO
1. W celu udzielenia ZamOWIiBNIa ....oooeee et e e seeene
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W dNiU e e zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozestanie/ dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego, ktory
stanowi integralng czesc niniejszej dokumentaciji.

3. wterminie do dnia ....cooeeecveeienne. przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres Cena netto Cena brutto Uwagi
wykonawcy

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej
Miejscowosc , data:
(podpis osoby sporzadzajacej protokét)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam
(data i podpis Dyrektora Szkoty)



Zatacznik nr 6.

Rejestr zamowien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci

kwoty 30.0000 euro
Lp. Nr Przedmiot Data zawarcia Data
zamowienia | zamoOwienia | umowy/ztozenia | zakonczenia
zamowienia realizacji Cena Uwagi
zamowienia
ZESPOL SZKOL ZAWODOWYCH
ul. 11 Listopada 45 DYRE ik~

44-310 Jastrzebie-Zdrd]
tel. 32/ 47 620-71
NIP 633-183 82-37 REGON 273067450

Za zgodnosé z oryginasei

2015.-03-7 8
data :

ZESPOY

T N |
mgr Sarbaral T:

szczy b

10 '



