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Regulamin
ramowych procedur udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej rownowartosci

kwoty 30 000 euro

w Technikum Nr 15 im. Tomasza Klenczara

Stosownie do:

— zasad zawartych w art. 44 ust, 3 ustawy z 27.8.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r.
poz. 885 ze zm.);

— przepisow ustawy z 29.1.2004 r. — Prawo zamowieri publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 907
ze zm. ), zwanej dalej PrZamPublU;

— przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych;
postanawia sie, co nastepuje:

§1.
Zakres obowigzywania

1. Regulamin okre$la wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania zamdwien
publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktdrych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza kwoty 30 000 euro. (do ktdrych zastosowanie ma wytgczenie przedmiotowe
okreslone w przepisach art. 4 pkt 8 ustawy).

Do udzielania powyzszych zamdéwien nalezy stosowac postanowienia niniejszego regulaminu.

3. Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonywane kazdorazowo w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakfadéw i optymalnego
doboru metod oraz érodkéw stuzacych osiagnieciu  zatozonych celéw oraz W sposob
umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

4. Zasad wynikajgcych z niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do postepowan o wartosci
ponizej 200 euro netto.
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§2
Zasady ogdine

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
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a)

b)

d)

e)

Kierowniku Zamawiajagcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Technikum Nr 15
im. Tomasza Klenczara.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajagcej réwnowartosci kwoty
30 000 euro.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm.).

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamdwienia
publicznego, ktdra ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego.
Zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktdrej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane w
rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§3

Szacowanie wartosci zamowienia

Zamowienia, ktdrych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci
kwoty 30 000 euro, mogg by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym
regulaminem, z pominieciem poszczegdlnych trybow wymienionych w ustawie Prawo
zamowien publicznych.

Ustalajagc warto$¢ szacunkowg nalezy postepowac zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych - rozdziat II ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych;

Formularz szacowania wartosci stanowi zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

§ 4.

Zasady udzielania zamoéwien publicznych

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow.

CzynnoSci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania w sprawie
udzielenia zamdwienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm.

Zamowienia udziela sie wytgcznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.
Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia jest jawne z wyt. art.8 pkt. 4.




5. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi sie w jezyku polskim.

§ 5.

Ogtoszenia

1. Ogloszenia, o ktdérych mowa w regulaminie, zamawiajacy zamieszcza w miejscu ogodinie
dostepnym w siedzibie Szkoty oraz na wtasnej stronie internetowej.

2. Zamawiajacy jest obowigzany udokumentowaé zamieszczenie ogtoszenia w sposdb okreslony
w ust. 1.

3. Dodatkowo zamawiajgcy moze réwniez w inny sposdb zamiesci¢ ogtoszenia, o ktérych mowa
w regulaminie.

§6
Procedury udzielenia zamdwienia publicznego
ponizej kwoty 30 000 euro

1. Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sg w ukfadzie:
e zamoOwienia o wartosci ponizej 10 000 euro z rozbiciem na
v zamowienia od 5001 do 10 000 euro
v/ zamowienia od 201 do 5 000 euro
oraz
e zamodwienia o wartosci powyzej 10 000 euro.

2. Zamowienia o wartosci powyzej 10 000 euro netto realizowane sg wytacznie w trybie
pisemnego zapytania ofertowego.

3. Zamdwienia o wartosci ponizej 10 000 euro netto mogq by¢ realizowane sg w trybie
zamowienia ustnego - telefonicznie, za pomoca poczty elektronicznej, faksem lub
pisemnie.

Zamowienia udziela sie ustnie przy wartosci zamoéwieniu od 201 do 5 000 euro netto.

5. W przypadku udzielania zamdwienia, ktére moze by¢ Swiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub z przyczyn zwigzanych
z ochrong praw wytgcznych, lub w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci
tworczej lub artystycznej, zamdwienia udziela sie wykonawcy po przeprowadzeniu negocjacji.

§7
Szczegbtowa procedura udzielenia zamodwienia
powyzej 5 000 euro netto i ponizej 10 000 euro netto

1. Procedure udzielania zamdwienia rozpoczyna wyznaczony pracownik Szkoty poprzez:
a) przeprowadzenie rozeznania cen: telefonicznie, poczta elektroniczng, faksem, pisemnie
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lub poprzez portale internetowe, zapraszajac do skladania ofert co najmniej
2 wykonawcoéw realizujgcych dostawy, $wiadczacych ustugi lub wykonujgcych roboty
budowlane bedace przedmiotem zamodwienia
b) zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktdry przedstawit najkorzystniejsza
oferte poczta elektroniczng, faksem lub pisemnie przy zamdéwieniu powyzej
5 000 euro do 10 000 euro;
Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza sie notatke stuzbowa.
Dla zamdwienn powyzej 5000 euro netto, a ponizej 10 000 euro netto przeprowadzone
rozeznanie cenowe rynku musi by¢ udokumentowane stosowng korespondencjg np. mailowg
z Wykonawcami (co najmniej dwdch kontrahentow);
Cafa dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia jest przechowywana
w dziale realizujgcym zamdwienie; jest on odpowiedzialny za realizacje zamdwienia oraz za
archiwizacje dokumentacji.

§8
Szczegodtowa procedura udzielenia zaméwienia
powyzej 10 000 euro netto do 30 000 euro netto

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia
o wartosci powyzej 10 000 euro netto, o ktdrym mowa w § 6 ust.2 Regulaminu, jest
dopilnowanie odpowiednio wcze$niejszego terminu wszczecia postepowania tak, aby
umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach
publicznych.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia
jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci powyzej 10 000 euro netto rozpoczyna
zaakceptowana przez Kierownika decyzja o uruchomieniu postepowania (zatgcznik nr 2 do
regulaminu).

a. dla zamdwien powyzej 10 000 euro netto, a ponizej 30 000 euro netto przeprowadza
sig pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe
wykonawcdw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty (co najmniej 3 wykonawcéw) zatacznik nr 3 do regulaminu;

b. przedmiotem zapytania / rozeznania / mogg by¢ takze inne niz cena informacje, np.
termin wykonania zamdwienia, okres gwarancji, funkcjonalno$c;

c. z wykonawcami, ktdrzy zlozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkow zaméwienia. Formularz protokotu
negocjacji stanowi zafgcznik nr 4 do regulaminu;
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d. w przypadku gdy przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, umowa dodatkowo
musi spetnia¢ wymogi wskazane w przepisach art. 647-647" Kodeksu cywilnego;

e. w przypadku gdy przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, a wykonawca
przedstawi do zaakceptowania umowe z podwykonawca, umowa taka kazdorazowo
podlega weryfikacji radcy prawnego zamawiajgcego w terminie 7 dni od jej
przedstawienia;

f. w przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajgcego na zawarcie przez
wykonawce umowy z podwykonawca, do wykonawcy kieruje sie odpowiednie
o$wiadczenie woli w formie pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia
przedstawienia zamawiajgcemu umowy z podwykonawcg, wg wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu;

g. zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktoéry zaoferowat najkorzystniejsza
oferte;

h. dla zamdéwienia powyzej 10 000 euro netto, a ponizej 30 000 euro netto udziela sie
zamowienia przez umowe pisemng okreslajgcg warunki realizacji zamdwienia.

Cala dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktdry odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

W przypadku wykonania zamdwienia w trybie awaryjnym wymagajacego niezwlocznego
wykonania dopuszcza sie odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia pisemnego rozeznania
cenowego.

§9
Szczegolowa procedura udzielenia zamowienia
ponizej 5 000 euro netto

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia
o wartosci ponizej 5000 euro netto, o ktérym mowa w § 6 ust.4 Regulaminu, jest
dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu wszczecia postepowania tak, aby
umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach
publicznych.
Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia
jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego.
zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktory przedstawit ustnie najkorzystniejsza
oferte np. telefonicznie, poczta elektroniczng, faksem Ilub pisemnie przy
zamowieniu do 5 000 euro netto;
Pracownik merytoryczny dla zamdwien ponizej kwoty 5 000 euro netto udziela zamdwienia
przez zamowienie ustne, z tym ze:

a. dla zaméwien powyzej 200 euro netto do kwoty 2 000 euro netto sporzadza sig

wylacznie notatki stuzbowe z przeprowadzonych rozméw telefonicznych




b. dla zaméwien od kwoty 2 001 euro netto do 5000 euro netto potwierdzeniem
rozeznania rynku jest notatka stuzbowa uzupetniona dodatkowo korespondencjg
mailowa, faksowa lub inng dokumentacja majaca na celu rozeznanie cenowe rynku
(co najmniej dwdch kontrahentéw) zatagcznik nr 6 do regulaminu;

o

W przypadku wykonania zamdwienia w trybie awaryjnym wymagajacego niezwlocznego
wykonania dopuszcza sie odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia ustnego rozeznania
cenowego.

6. Cafa dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktdry odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

§10
Postanowienia koncowe

1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza sie dyrektorowi Szkoty.

2. Do uméw zawieranych w sprawach o zamdwienia do 30 000 euro stosuje sie przepisy
Kodeksu cywilnego.

3. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy, akty
wykonawcze do ustawy, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania go przez dyrektora Szkoty.

(podpis osoby wydajacejy'zarzadzenie —
dyrektora Szkoty)
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