Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr12/2017/2018
Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej
im. O. Flawiana Stominskiego w Borzechowie
z dnia 30.12.2017r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O V\[ARTOSCI
SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY
30.000 EURO WYRAZONEJ W PLN.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579; z
p6zniejszymi zmianami)

USTAWA 1z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 oraz z
2018 r. poz. 62, 1000 i 13661

§1
Zakres stosowania

1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje oraz procedure realizacji zamoéwien, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Kwota, o ktérej mowa w ust. 1 jest weryfikowana kazdorazowo przez pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjnych w Szkole dla tozsamych przedmiotéw
zamowienia (réwniez dla pozycji nie pozostajgcych pod tym samym kodem CPV). Weryfikacja
nastepuje na podstawie informacji zawartych w rejestrze umoéw oraz na podstawie informacji o
wartosci wydatkéw zrealizowanych w danym roku kalendarzowym.

3. Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu i udzielaniu zaméwien o ktérych mowa w
niniejszym regulaminie (na kazdym etapie ich realizacji) obowigzane sg aktywnie uczestniczyé
w planowaniu i realizacji dziatan, o ktérych mowa w ust.2. Brak dziatan w/w zakresie oznacza
ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

4. Wartos¢ zamédwien, o ktérych mowa w zarzadzeniu, ustala sie kazdorazowo zgodnie z
przepisami art. 33 — 34 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych(Dz.
U. z 2017 r. poz. 1579; z pOzniejszymi zmianami) .Przy ustalaniu wartosci szacunkowej,
danego rodzaju przedmiotu zaméwienia, nalezy przestrzegaé przepiséw ustawy Prawo
zaméwien publicznych dotyczacych zakazu dzielenia zaméwienia oraz zanizania jego
wartosci w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych.

5. Zamowieh o wartosci nieprzekraczajacej kwoty w ztotych netto 30 000 euro dokonuje sie z
przestrzeganiem zasad efektywnosci, oszczednosci i celowosci.

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, kitdra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia
publicznego, albo oferte z najnizszg cena, a w przypadku zamowien publicznych w zakresie
dziatalnosci tworczej lub naukowej, ktérych przedmiotu nie mozna z géry opisaé w sposéb
jednoznaczny i wyczerpujacy — oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamoéwienia publicznego.

2. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamodwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego.

§3

Progi udzielania zaméwien

1. Zamowienia realizowane w Szkole udzielane sg na podstawie procedur okreslonych w niniejszym
regulaminie przy nastepujacych progach wartosci (netto) w euro, stosujgc nastepujaca dokumentacje:
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a) o wartosci nie przekraczajgcej 3.000 euro - brak dokumentaciji,

b) o wartosci przekraczajgcej 3.000 euro do 6.000 euro — zamodwienie,

c) o wartosci przekraczajgcej 6.000 euro do 10.000 euro — zamdwienie oraz umowa,

d) o wartosci przekraczajgcej 10.000 euro do 30.000 euro —zapytanie cenowe oraz umowa.
2. Wszystkie zamowienia muszg by¢ zaakceptowane przez gtébwnego ksiegowego oraz przez
Dyrektora Szkoty w celu okreslenia mozliwosci ich realizacji.

§4

Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci nie przekraczajacej 3.000 euro.

1. Nie wymagajg dokumentowania czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i
udzielaniem zaméwien o wartosci nie przekraczajgcej rownowartosci 3000 euro.
2. W sytuacjach:
a) jezeli zakup dotyczy powszechnie dostepnego towaru/ustugi, ktérych cena jednostkowa
nie przekracza 50 zl, a taczna roczna warto$¢ zaméwienia nie przekracza 1000 zt,
b) wymagajacych natychmiastowego dziatania (stan wyzszej koniecznosci, likwidacja awarii
itp.).
Dyrektor Szkoty wyraza zgode na odstgpienie od rozeznania rynku, co potwierdza stosowng
adnotacjg na dokumencie zakupu (np. faktura VAT, rachunek itp.).

§5
Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci przekraczajacej
3.000 euro. do 6.000 euro

1. Pracownik prowadzacy postepowanie, przed udzieleniem zamowienia, zobowigzany jest do
przeprowadzenia rozeznania rynku i oszacowania wartosci zamowienia.

2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamowienia
obejmujg w szczegolnosci:

1) Rozeznanie rynku — przeprowadza sie za pomoca poczty elektronicznej (e-mail),
telefonicznie, za pomoca faksu, poprzez przeglad cen na portalach internetowych lub
pisemnie zapraszajgc do sktadania ofert potencjalnych wykonawcéw $wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, w liczbie nie
mniejszej niz 3. Czynnosci rozeznania rynku nalezy udokumentowa¢ w formie
zaméwienia — wzor okresla zatacznik nr 1.

2) Wypetnieniu druku zaméwienia na ktérym wskazuje sie przedmiot zaméwienia, nazwe
i adres wykonawcy ktory przedtozyt oferte najkorzystniejsza

3. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzielaniem zaméwien
wymagajg dokumentowania przez pracownika prowadzgcego postepowanie, natomiast
ostatecznie dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przechowywana jest przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjnych w Szkole.

§6
Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci przekraczajacej
6.000 euro. do 10.000 euro

1. Pracownik prowadzacy postepowanie, przed udzieleniem zamodwienia, zobowigzany jest do
przeprowadzenia rozeznania rynku i oszacowania wartosci zamoéwienia.

2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamodwienia o
wartosci przekraczajgcej 6.000 euro do 10.000 euro obejmujg w szczegdlnosci:

1) Rozeznanie rynku — przeprowadza sie za pomocg poczty elektronicznej (e-mail),
telefonicznie, za pomoca faksu, poprzez przeglad cen na portalach internetowych lub
pisemnie zapraszajagc do sktadania ofert potencjalnych wykonawcéw swiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamédwienia, w liczbie nie
mniejszej niz 3. Czynnosci rozeznania rynku nalezy udokumentowaé w formie
zaméwienia — wzoér okresla zatacznik nr 1.

2) Wypetnienie druku zamoéwienia, na ktérym wskazuje sie przedmiot zamodwienia,
nazwe i adres wykonawcy ktory przedtozyt oferte najkorzystniejsza.

3. Pracownik prowadzacy postepowanie przygotowuje informacje o wyborze oferty
najkorzystniejszej do wiadomosci gtébwnego ksiegowego i zatwierdzenia przez Dyrektora
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Szkoly; po uzyskaniu akceptacji informuje wykonawce/wykonawcéw o wyborze oraz
przygotowuje umowe na udzielenie zamdwienia wykonawcy, ktéry przedtozyt
najkorzystniejszg oferte.

Umowe o ktdrej mowa w pkt. 4 ze strony Wykonawcy podpisuje osoba uprawniona, natomiast
ze strony Zleceniodawcy Dyrektor Szkoty po adnotacji gtéwnego ksiegowego na egzemplarzu
umowy pozostajagcym w Szkole o zabezpieczeniu srodkéw finansowych na sfinansowanie w
roku biezacym lub w roku nastepnym - gdy wydatek jest niezbedny do zapewnienia ciggtosci
funkcjonowania Szkoty, zaciggnietego zobowigzania na podstawie zawartej umowy.

Do faktury wybranego wykonawcy nalezy dotgczy¢ zamodwienie oraz kserokopie umowy, w
przypadku wielu faktur zwigzanych z zawartg umowa, zamowienie oraz kserokopia umowy
zatgczana jest do pierwszej otrzymanej faktury.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzielaniem zamowien
wymagajg dokumentowania przez pracownika prowadzacego postepowanie, natomiast
ostatecznie dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przechowywana jest przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjnych w Szkole.

§7
Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci przekraczajacej
10.000 euro. do 30.000 euro

Procedure udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajgcej 10.000 euro rozpoczyna
zaakceptowany przez dyrektora Szkoty, wniosek pracownika prowadzgacego postepowanie -
wzor okresla zatacznik nr 2.

Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej 10.000euro przeprowadza sie
telefonicznie lub w szczegodlnych przypadkach (np. w przypadku duzej ilosci asortymentu)
pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajgc do sktadania ofert takg liczbe wykonawcéw, ktora
zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (preferowane jest uzyskanie
minimum 3 ofert wykonawcéw). W przypadku zapytania pisemnego, formularz zapytania
cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie (potwierdzajac odbior). Listownie
lub zamiesci¢ na stronie internetowej do pobrania - wzér okresla zatacznik nr 3.

Po otrzymaniu ofert wykonawcéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzania postepowania
zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego.
Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do procedury.

Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
Zamowienie udziela sie wykonawcy, ktdry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Udzielenie zamdwienia zatwierdza dyrektor szkoty.

Z wybranym wykonawcg zawiera sie umowe w formie pisemne;.

Umowe o ktérej mowa w pkt. 7 ze strony Wykonawcy podpisuje osoba uprawniona, natomiast
ze strony Zleceniodawcy Dyrektor Szkoty po adnotacji gtbwnego ksiegowego na egzemplarzu
umowy pozostajagcym w Szkole o zabezpieczeniu srodkéw finansowych na sfinansowanie w
roku biezacym lub w roku nastepnym (gdy wydatek jest niezbedny do zapewnienia ciagtosci
funkcjonowania Szkoty) zaciggnietego na podstawie zawartej umowy zobowigzania.

Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zamoéwienia, nalezy
dotaczy¢ protokédt (wg wzoru nr 4 do niniejszego regulaminu) rozeznania rynku oraz
umowe lub kserokopie umowy a w przypadku wielu faktur na podstawie zawartej wczesniej
umowy, umowa lub kserokopia umowy zatgczana jest do pierwszej otrzymanej faktury.
Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub roboét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkrethemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzielaniem zamodwien
wymagajg dokumentowania przez pracownika prowadzgcego postepowanie, natomiast
ostatecznie dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przechowywana jest przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. administracyjnych w Szkole.



§8
Zasady

1. Oferta jest niewazna, jesli jej tresS¢ jest niezgodna warunkami lub wymaganiami okreslonymi w
zaproszeniu do skladania ofert cenowych, zostata ztozona po uptywie terminu na sktadanie
ofert albo przez wykonawce niezaproszonego.

2. Osoba albo zespét przeprowadzajacy procedure:

a) zachowuje bezstronnos¢ i obiektywizm w podejmowanych czynnosciach poprzez ztozenie
oswiadczenia przechowywanego w aktach osobowych pracownika — wzoér okresla
zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu;

b) sporzadza notatki z podejmowanych istotnych czynnosci na kazdym etapie procedury;

c) zachowuje korespondencje prowadzong z wykonawcami;

d) informuje wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty cenowe o uniewaznieniu procedury i podaje
uzasadnienie;

e) po zakonczeniu procedury przekazuje cato$¢ dokumentacji pracownikowi o ktérym mowa
w§ 11, ust 1.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoty moze wydaé zgode na
odstgpienie od stosowania procedur opisanych w §4 i dokonanie zamdéwienia po negocjacjach
tylko z jednym wykonawcg, w szczegdlnosci z uwagi na natychmiastowg koniecznosé
realizacji zamodwienia, kitdrej nie mozna byto przewidzie¢ np. zadanie o specjalistycznym
charakterze, wystepowanie jednego wykonawcy zapewniajacego realizacje zaméwienia.

§9

Odpowiedzialnos¢

1. Pracownik rozpoczynajgcy udzielenie zamowienia albo inna osoba wyznaczona przez
dyrektora szkoty sprawuje nadzor nad realizacjg zamowienia przez wykonawce.

2. Pracownik rozpoczynajacy udzielenie zamoéwienia odpowiada tacznie z dyrektorem Szkoly za
gospodarnosc i celowos$¢ realizacji zamowienia.

3. Pracownik rozpoczynajgcy udzielenie zamdéwienia odpowiada za nalezyty opis przedmiotu
zamoéwienia.
Osoba albo osoby wchodzgce w skiad zespotu, o ktérym mowa w §8, ust. 2 pod rygorem
wykluczenia z dokonywania czynnosci niezwtocznie po otwarciu ztozonych ofert cenowych
skfadajg o$wiadczenia - wzér okresla zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§10
Zamowienie o wartosci od 6.000 do 30.000 euro podlegajg wpisowi do rejestru zamowien - wzoér
okresla zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§11
Nadzorowanie zamoéwien

1. Jako pracownika bezposrednio nadzorujgcego realizowanie zamoéwienia wyznaczam
Pana/Pania;

Monike Libera

2. Pracownik nadzorujgcy zobowigzany jest do biezacego kontrolowania i nadzorowania
realizacji planu zamdwien oraz dba, aby nie zostaty naruszone przepisy ustawy Prawo
zaméwien publicznych.

§12

3. Traci moc Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej

nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro z dnia 10.09.2014 r.



Zatacznik nr 1
do procedury udzielania zaméwien publicznych,

ktérych wartosc nie przekracza kwoty 30.000 euro.

Zamowienie o wartosci przekraczajacej 3.000 euro do 10.000 euro

1. Opis przedmiotu zamdwienia

2. Termin realizacji / wykonania zamowienia

3. Wartos¢ zamowienia ...............ccoeuenenn. zt netto ustalona na podstawie.

4. Wartos¢ zamowienia W €Uro ..........cccevvvieinviniinennnn. przeliczona zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow zdnia ...,

5. Nazwisko i imie osoby, ktéra ustalita wartos¢ zamowienia .................................

6. Data ustalenia wartoSci zamoOwienia .............ooiiiiiiiii

7.Informacje dotyczace ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

l.p. | Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
(wymienic) netto/brutto

1.

2.

3.

8. Informacje uzyskano W dniach .......... ..o
9. Wybrano WYKONGWECE NI ... ettt et e e e e
10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejSzej ...........ccooiviiiiiiiiiiiiiiiin,

11. Notatke sporzadzitta ...........couoeiniiii

(data i podpis Dyrektora Ilub osoby
upowaznionej)




Zatacznik nr 2 do procedury udzielania
zamowien publicznych ktérych warto$¢ nie
przekracza kwoty 30.000 euro.

Whniosek

O dokonanie dostawy/ ustugi / roboty budowlanej o wartosci przekraczajacej 10.000 euro do

30.000 euro

1. Opis przedmiotu zamdwienia

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia:

ODUIRNe o @

WaOSC NEHIO ..o zt

WartOSC DIUttO ... zt

warto$¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na euro wynosi ............... netto.

Sredni kurs ziotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zamowienia przyjety zostat
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ................ i wynosi
......................................................................... zt

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ...........c.cocvviiiiiiiiiiiinninn.

NG POASTAWIE ...

Osoba/osoby dokonujace ustalenia wartosci zaméwienia ............................

Termin realizacji ZamOWIENIA .........o.iieiii e

Nazwa i adres potencjalnych wykonawcoéw zamdéwienia wraz z uzasadnieniem wskazania.
Osobaly odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia:

Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis Dyrektora Ilub osoby
upowaznionej)



Zatacznik nr 3 do procedury udzielania
zamowien publicznych ktérych warto$¢ nie
przekracza kwoty 30.000 euro.

Piecze¢ zamawiajgcego
Znak sprawy ............oeoeenens

Adres i nazwa wykonawcy

Zapytanie cenowe
= o 0 = LY = o
zaprasza do ztozenia ofert na:

. Przedmiot zamawienia ...
. Termin realizacji ZamOWIENIA ...........oirii i e
c OKIES GWATIANCHH vt e
. Miejsce i termin ztozenia oferty..........oooo i
. Termin otwarcia ofert ... ...
. Warunki ptatnosci

. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami ..............ccoveiiiiiiiiiiiii i,
. Sposdb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim
10. Tres¢ oferty:

10.1. NAZWA WYKONAWCY: ... ettt et e e et ettt e e e enens
10.2. adres WYKONAWCY: ...ttt et e
10,3, N P e e
T0.4. REGON .t e
10.5. nrrachunku bankoWEegOo ..o
10.6. Oferuje wykonanie przedmiotu zamdéwienia za:

Cenenetto ......oeveiiiiiiii zt (stownie ztotych:

OCoOoO~NOOOPR,WN

10.7. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

10.8. Termin realizacji ZamOWIENIA ........ouinii i

10.9. Potwierdzam termin realizacji zamoéwienia do dnia ............c.coooviiiiiiiiiiiiiiiin,

10.10. Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

Podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej



Zatacznik nr 4 do procedury udzielania
zamowien publicznych ktérych warto$¢ nie
przekracza kwoty 30.000 euro.

Protokot rozeznania cenowego zamowienia o wartosci przekraczajacej 10.000 do 30.000 euro

1. W celu udzielenia zamoOwienia ....... ..o
przeprowadzono rozeznanie cenowe.
22Wdniu .o zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych

wykonawcéw poprzez rozmowe telefoniczng*/rozestanie*/ dostarczenie osobiste formularza zapytania

cenowego*.
3. W terminie do dnia ............ 200.....r.dogodziny ................... przedstawiono ponizsze oferty:
l.p. Nazwa wykonawcy Adres Cena netto Cena brutto Uwagi

wykonawcy

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

Data i podpis osoby upowaznionej



Zatacznik nr 5 do procedury udzielania
zamowien publicznych ktérych warto$¢ nie
przekracza kwoty 30.000euro.

Oswiadczenie osoby bioracej udziat w postepowaniu
0 udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej kwoty 30.000 euro

MG e
NAZWISKO ..eeviiiiiiiieiiiiiie et
Oznaczenie postepowania ..........cccccceeeeviiccvvnnnennenn,

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamowienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z
tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub czionkami
organow zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie
zaméwienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia nie pozostawatem w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bylem czionkiem organdéw zarzadzajgcych lub
organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie zamédwienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

5) nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zaméwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiagniecia korzysci majatkowych.

(data|podp|ssk+adajqcego .........
oswiadczenie)

W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznosci podlegam wytgczeniu z postepowania:

(data i podpis sktadajacego
oswiadczenie)



Zatacznik nr 6 do procedury udzielania
zamoéwien publicznych ktérych warto$¢ nie

przekracza kwoty 30.000 euro.

Rejestr zamowien publicznych ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

l.p. Numer zamdwienia | Przedmiot Data Data Cena Uwagi
zamowienia | zawarcia zakonczenia
umowy/ realizacji
zlozenia zamoéwienia
zamowienia
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