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REGULAMIN UDZIELENIA ZAMOWIER PUBLICZNYCH, KTORVCH WARTOSE NIE PRZEKRACZA

WY RAZON E} W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

PODSTAWOWE ZASADY, PRZYGOTOWANIE |
PRZEPROWADZERIE POSTEPOWANIA

§1

Niniejszy regulamin okredla warunki i zasady udzielenia zamoéwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 30 000 euro.

Zaméwien publicznych objetych niniejszym regulaminem udziela sie z zachowaniem
zasad uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow.

Zamowieh na roboty budowlane — bez wzgledu na ich wartoéé szacunkowa
zamoéwienia- udziela sie w formie pisemnej umowy.

Odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego objetego niniejszym regulaminem jest kierownik jednostki
oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

Dokonanie zakupdw zleca ustnie lub pisemnie Dyrektor Zespotu Szkét Nr 6 im. Kréla
tana Il Sobieskiego w Jastrzebiu — Zdroju.
Zamowienia udziela sie Wykonawcy, ktéry zlozyt najkorzystniejsza oferte
(niekoniecznie pod wzgledem ceny).
Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcédw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdtowy charakter i rodzaj dostaw, uslug oraz
robot budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy
{wykonanie w trybie pilnym lub awaryjnym.)
W przypadku wplyniecia tylko jedne] oferty zamawiajgcy udziela zamdwienia
wykonawcy pod warunkiem, ze warto$¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na
ten cel srodkdw.
Jezeli dostawa towardw i ustug powtarza sie okresowo w ciggu roku (np. zakup art.
biurowych, $rodkéw czystosci), procedure wyboru dostawcy moina przeprowadzic
jeden raz w roku zgodnie :z zapisami niniejszego regulaminu a umowe na dostawe
towarow i ustug moina zawrze¢ z wybranym dostawca na okres jednego roku lub
krotszy.
Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych uregulowano w nastepujacym
ukladzie: ' '

a. zamowienia o wartosci do 5. 000 euro

b. zamodwienia o wartosci od 5.000 euro do 20.000 eurc

c. zambwienia o wartosci przekraczajgcej 20.000 euro do 30.000 euro
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ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 5.@@2@ EURD

Do zamowiefi, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 5.000 euro nie

‘stosuje sie -postanowient niniejszego  regulaminu. Dopuszcza sie moizliwosé
- sporzadzenia notatki w formie pisemnej z rozeznania rynku . Rozpoznanie rynku
‘moze by¢ przeprowadzone , pisemnie lub telefonicznie, faksem, poprzez przeglad cen

na portalach WWW, zapraszajgc do skiadania ofert potencjalnych wykonawcow,
$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmictem
zamowienia. '

Zamdwienia do 5 000 euro mozna udzielaé ustnie , w formie pisemnej, fax-em, email,

Zamowienie, o ktérym mowa w §2, dokumentuje sie jednostronnym pisemnym

zleceniem, zamodwieniem lub fakturg/rachunkiem potwierdzajgcym wykonanie
zamowienia. W przypadku dostaw i ustug dopuszcza sie mozliwoéé zawarcia umowy
w formie pisemnej.

Wz6r notatki zatgeznik nr 1.

ZAVIOWIENIA O WARTOSCI OD 5.000-20.000 EURO
§3

14. Procedure udzielania zamoéwienia o wartoscl od 5.000 do 20.000 euro rozpoczyna

-zaakceptowana przez Dyrektora szkoly po uprzedniej akceptacji przez glownego

ksiegowego,  notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku. Giowny ksiegowy

-sprawdza dostepnost srodkow finansowych i angazuje $rodki na realizacje zadania na

-podstawie wartosci zamowienia i specyfiki zamowienia, okreslonego w notatce.
Notatke sporzadza wyznaczony pracowmk Wzor notatki stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu.

15. Notatka zawiera ;

a. opis przedmiotu zamodwienia,

b. termin realizacji / wykonania zamdwienia,

c. aktualng warto$¢ zamowienia, 0szacowang na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,

d. przeliczenie wartosci zamoéwienia ze ziotych na rownowartosc wyrazong

w euro, przy zastosowaniu $redniego kursu ziotego, oglaszanego przez

Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 325 ust. 3 ustawy Pzp,

nazwe i adres wykonawcéw { co najmniej 2 wykonawcow),

proponowang cene oraz inne kryteria wybory oferty,

date uzyskania informacji,

propozycje udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.
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Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie poprzez
przeglad cen na portalach WWW, zapraszajgc do skladania ofert potencjalnych
wykonawcow, Swiadezgeych dostawy, ustugi fub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia. :

Przy zamowieniach od 5.000 euro do 20.000 euro na dostawy i ustugi dopuszcza sie
mozliwos¢ zawarcia umowy lub sporzgdza sic zamowienie w formie pisemnej.

ZAMOWIERIA O WARTOSCI OD 20.000-30.000 EURC

T

§4

Dyrektor Zespotu Szkét nr 6 podejmuje decyzje o udzieleniu zaméwienia na
podstawie pisemnego wniosku pracownika merytorycznego o udzielenia danego
zamoOwienia , zwanego dalej ,wnioskiem” sporzadzonego wediug wzoru okreslonego
w zataczniku nr 2 do Regulaminu. '

Whniosek podlega akceptacji dyrektora po uprzedniej akceptacji wniosku przez
gtéwnego ksiegowego, kidry sprawdza dostepnosdc srodkdw finansowych i angaiuje
srodki na realizacje zadania na podstawie wartosci zamowienia i specyfiki
zamowienia, okreslonego we wniosku.

W przypadku braku merytorycznego pracownika, formularz wniosku wypetnia gldwny
ksiegowy.

Whniosek zawiera :

a. szczegdfowy opis przedmiotu zamdwienia,

b. termin realizacji/ wykonania zamdéwienia,

c. aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen

rynkowych lub kosztorysu,

d. p!rzeliczenie wartoéci zamdwienia ze zlotych na réwnowarto$é w euro , przy
zastosowaniu sSredniego kursu ztotegoe , ogloszonego przez Prezesa Rady
ministréw na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,
dane osoby , kidra dokonata ustalenia wartosci zamodwienia,
date ustalenia wartosci zamowienia,
nazwe i adres potencjalnych wykonawcdw zaméwienia,
dane osob odpowiedzialnych za realizacje zamdwienia.

Tm o

Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 20.000 do 30.000 euro
przeprowadza sie pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajgce do skiadania ofert takg
liczche wykonawcow, kidra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty ( co najmniej 3 wykonawcow).

Wzér formularza stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu,
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