REGULAMIN UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA

WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

PODSTAWOWE ZASADY, PRZYGOTOWANIE
| PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§1

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

Zamowien publicznych objetych niniejszym regulaminem udziela sie z zachowaniem zasad
uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcéw.

Zamowien na roboty budowlane — bez wzgledu na ich wartosé szacunkowa zamowienia-
udziela sie w formie pisemnej umowy.

Odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego objetego niniejszym regulaminem jest kierownik jednostki oraz inne osoby

w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu orz czynnosci zwigzane

z przygotowaniem postepowania.

Dokonanie zakupéw zleca ustnie lub pisemnie Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 18
w Jastrzebiu-Zdroju

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

W przypadku wptyniecia tylko jednej oferty zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy pod
warunkiem, ze wartos¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten cel srodkéw.

Jezeli dostawa towardw i ustug powtarza sie okresowo w ciggu roku (np. zakup
art. biurowych, srodkéw czystosci), procedure wyboru dostawcy mozna przeprowadzi¢ jeden
raz w roku zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu a umowe na dostawe towardow i ustug
zawiera sie z wybranym dostawcg na okres jednego roku.

Ramowe procedury udzielania zamdwienn publicznych uregulowano w nastepujgcym
uktadzie:

a. zamowienia o wartosci do 5. 000 euro

b. zamodwienia o wartosci od 5.000 euro do 20.000 euro

c. zamowienia o wartosci przekraczajgcej 20.000 euro do 30.000 euro
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ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 5000 EURO
§2

Do zaméwien, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 5.000 euro nie stosuje sie
postanowied niniejszego regulaminu. Dopuszcza sie mozliwo$¢ sporzadzenia notatki
w formie pisemnej z rozeznania rynku. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone,
pisemnie lub telefonicznie, faksem, poprzez przeglad cen na portalach WWW, zapraszajac do
sktadania ofert potencjalnych wykonawcéw, sSwiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zaméwienia.

Zamowienia do 5 000 euro mozna udziela¢ ustnie lub w formie pisemne;j.

Zamowienie, o ktérym mowa w §2, dokumentuje sie jednostronnym pisemnym zleceniem
lub fakturg/rachunkiem potwierdzajgcym wykonanie zaméwienia. W przypadku dostaw
i ustug dopuszcza sie mozliwo$é zawarcia umowy w formie pisemne;j.

Wz6r notatki zatgcznik nr 1.
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ZAMOWIENIA O WARTOSCI OD 5000-20000 EURO
§3

Procedure udzielania zamoéwienia o wartosci od 5.000 do 20.000 euro rozpoczyna
zaakceptowana przez Dyrektora szkoty po uprzedniej akceptacji przez gtdwnego ksiegowego,
notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku. Gtowny ksiegowy sprawdza dostepnosé
srodkéw finansowych i angazuje Srodki na realizacje zadania na podstawie wartosci
zamodwienia i specyfiki zamdwienia, okreslonego w notatce. Notatke sporzgdza wyznaczony
pracownik. Wzér notatki stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Notatka zawiera :

a. opis przedmiotu zamdwienia,

b. termin realizacji / wykonania zamdwienia,

c. aktualng warto$¢ zamodwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub

kosztorysu,

d. przeliczenie wartosci zamodwienia ze ztotych na réwnowartos¢ wyrazong W euro,
przy zastosowaniu S$redniego kursu ztotego, ogfaszanego przez Prezesa Rady
Ministréw na podstawie art. 325 ust. 3 ustawy Pzp,
nazwe i adres wykonawcow ( co najmniej 2 wykonawcéw)
proponowang cene oraz inne kryteria wybory oferty,
date uzyskania informacji,
propozycje udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy.

> @ ™o

Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie poprzez przeglad cen
na portalach WWW, zapraszajgc do sktadania ofert potencjalnych wykonawcéw,
Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia.
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Przy zamdwieniach od 5.000 euro do 20.000 euro na dostawy i ustugi dopuszcza sie
mozliwos¢ zawarcia umowy lub sporzadza sie zamowienie w formie pisemnej.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI OD 20.000-30.000 EURO
§4

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 18 podejmuje decyzje o udzieleniu zamdwienia na
podstawie pisemnego wniosku pracownika merytorycznego o udzielenia danego zamdwienia
, Zwanego dalej ,wnioskiem” sporzgdzonego wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do
Regulaminu.

Whiosek podlega akceptacji dyrektora po uprzedniej akceptacji wniosku przez gtdwnego
ksiegowego, ktéry sprawdza dostepnosé srodkdw finansowych i angazuje srodki na realizacje
zadania na podstawie wartosci zamowienia i specyfiki zamdwienia, okreslonego we wniosku.

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

Whniosek zawiera :

a. szczegétowy opis przedmiotu zamdwienia,

b. termin realizacji/ wykonania zamdwienia,

c. aktualng wartos$¢ przedmiotu zamdwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych

lub kosztorysu,

d. przeliczenie wartosci zamdwienia ze ztotych na réwnowarto$¢ w euro, przy
zastosowaniu $redniego kursu ztotego , ogtoszonego przez Prezesa Rady ministréow
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,
dane osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zaméwienia,
date ustalenia wartosci zamowienia,
nazwe i adres potencjalnych wykonawcow zamowienia,
dane oséb odpowiedzialnych za realizacje zaméwienia.

>S@ ™o

Dla zaméwien publicznych o wartosci przekraczajgcej 20.000 do 30.000 euro przeprowadza
sie pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajace do skfadania ofert taka liczbe wykonawcdw,
ktéora zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej
3 wykonawcéw).

Wz6r formularza stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

Po otrzymaniu ofert wykonawcéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postepowania
zobowigzany jest do sporzgdzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego.
Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

23. Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.

24. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy , ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte (niekoniecznie pod
wzgledem ceny).

25. Udzielenia zamdwienia zatwierdza Dyrektor szkoty.
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Przy zamdwieniach od 20.000 euro do 30.000 euro na dostawy i ustugi dopuszcza sie mozliwos¢
zawarcia umowy lub sporzadza sie zamdwienie w formie pisemne;j.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania
w przypadku gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robodt
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

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

Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania
jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego.

Zamoéwienia , objete niniejszym regulaminem podlegajg wpisowi do rejestréw zamdwien
prowadzonych przez wyznaczonego pracownika.

DYREKTOR SZKOLY

/-1 Agnieszka Gatuszka






Zatacznik nr 1.
NOTATKA
Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU

ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 5.000 EURO

1. Opis przedmiotu zamodwienia:

2. Termin realizacji / wykonania zamdwienia:

3.Wartos$¢ zamodwienia zt brutto

4.Informacje dotyczacg ceny i innych kryteriéw wyboru ofert uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
brutto

5. Wybrano wykonawce
6. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
Wybrano oferte najkorzystniejsza cenowo.

Notatke sporzadzita :

Zatwierdzam do realizacji:

( data i podpis)




Zatacznik nr 2.
NOTATKA
Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU

ZAMOWIENIA O WARTOSCI OD 5.000 EURO DO 20.000 EURO

2. Termin realizacji / wykonania zamOWIENIa: .......ccceeeeeereeeeeeieece e

3. Wartos¢ zamowienia - zt Netto, zt BruttO......cccc i iiciceiececee e e e

NOLAtKe SPOIZGUZIH @ : c..veeeeeeee ettt ettt et et et st et st sea e beassae s seaene e

Akceptacja gtdwnego ksiegowego

(data i podpis)

Zatwierdzam do realizacji:

( data i podpis) Dyrektor



Zataczniknr3.

( miejscowos¢, data)

(wnioskodawca — komérka organizacyjna)

2.

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej o wartosci

przekraczajacej 20.000 euro do 30.000 euro

Opis przedmiotu zamdwienia:

( nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

LY [ (o TSI ol 4 T=1 1 (o NPT

WaTrtOSE BIrULEO vttt et e e

No vk

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dniu ......eeeeeeeveeeveceeseveesee e
NA POASTAWIE ..ecviiiieeetieee et sttt e st st e eresnee e

Osoba/osoby dokonujgce ustalenia wartosci zamowienia ........cceceeeeeveeeereeeenenee.

Termin realizacji ZAMOWIENIA .....ceeueeueierietieee e et

Nazwa i adres potencjalnych WYKONGWCOW ...........ccviieiiericieiee et eer ettt st
Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia:

Podpis wnioskodawcy

Akceptacja gtdwnego ksiegowego

(data i podpis)

Wyrazam/ nie wyrazam zgody

(data i podpis Dyrektora Szkoty)



Zatacznik nr 4.

(piecze¢ zamawiajgcego) ( miejscowosc i data)

( adres i nazwa wykonawcy)

ZAPYTANIE CENOWE

1. Zamawiajacy : Szkota Podstawowa nr 18, Os. 1000-lecia 9, 44-268 Jastrzebie Zdroj
zaprasza do ztozenia ofert na:

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

NouswnN

b) nazwe i adres wykonawcy, NIP, REGON,

c) oferowang cene netto i brutto,

d) termin realizacji zamdwienia,

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

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

Zatacznik nr 5.



PROTOKOL
ROZEZNANIA CENOWEGO ZAMOWIENIA O WARTOSI PRZEKRACZAJACE)
20.000 EURO DO 30.000 EURO
1. W celu udzielenia ZamOWIENIA ........oveeereeerireireeeciee sttt s
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W dNiU e zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcdw poprzez rozestanie/ dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego, ktory
stanowi integralng czes¢ niniejszej dokumentacji.

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

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis osoby sporzgdzajgcej protokot)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam

(data i podpis Dyrektora Szkoty)

Informacja



Regulamin obowigzuje od 19 czerwca 2014, w tresci zmieniono zapis:

Zespot Szkét nr 12 na Szkota Podstawowa nr 18



