ZARZADZENIE NR 22/2018
Dyrektora Szkoty Podstawowej w Dargini
z dnia 17 wrzesnia 2018 r.

w sprawie udzielania zaméwieni publicznych wyfgczonych z obowigzku stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie:

- ustawy z dnia 29.01.2004 r. — Prawo zamdwien publicznych,

- ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zfotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwieri publicznych zarzadzam
co nastgpuje:

Dziat |
Postanowienia ogdine

§ 1.1.Niniejsze zasady reguluja realizacj¢:
1) zamoéwien publicznych wytaczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych,
2) zamoéwien, ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zfotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro (inne niz zamdwienia okreslone w pkt 1).

2. Do udzielania zaméwien, o ktérych mowa w §1 ust. 1 nalezy kierowaé sie zasadg,

zgodnie z ktérg wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w sposéb celowy i oszczedny (gospodarny), z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow danych naktadéw,

b) optymalnego doboru metod i sSrodkdéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw,
2) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

3. Do udzielania zamoéwien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zfotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro (§1 ust. 1 pkt 2) oprdcz zasady gospodarnosci,
celowosci irzetelnosci wydatkowania srodkéw finansowych Zamawiajacy musi
przestrzega¢ procedur niniejszego zarzadzenia.

4. Postanowienia niniejszych zasad nie stosuje sie odpowiednio, jezeli zamdwienie
jest lub moze by¢ finansowane ze srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej lub innych
mechanizméw finansowych a ich finansowanie jest uzaleinione od stosowania
wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb
udzielania takich zamdwien.

Dziat Il
Zasady udzielania zamdwien

§2.1. Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sprawie udzielania
zamowienia publicznego w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji
oraz réwne traktowanie Wykonawcéw.

2. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia jest jawne.

3. Postepowanie w sprawie udzielenia prowadzi sie w jezyku polskim.



Dziat 11l
Ustalenie wartosci szacunkowej

§ 3.1. Podejmujac dziatania majgce na celu oszacowanie wartosci zamoéwienia nie mozna
wykonywaé czynnosci, ktdre mogtyby naruszad zasady uczciwej konkurencji iréwnego
traktowania Wykonawcow.

2. Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia nalezy dokonac zgodnie z przepisami
Dziatlu Il ,Postepowanie o udzielenie zaméwienia”, Rozdziat 2 ,Przygotowanie
postepowania” ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Zamawiajgcy ustala szacunkowg wartos¢ zamowienia, przyjmujac $redni kurs zfotego
w stosunku do euro okredlony w przepisach wydanych na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy Prawo zamowien publicznych.

4. Szacunek, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ np:

1) w drodze rozeznania rynku w szczegélnosci poprzez poréwnanie cen Zamawianego
asortymentu/ustugi/dostawy/robé6t budowlanych na podstawie:

a) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet, katalogi, cenniki, kalkulacje,

b) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi Wykonawcami,

c) odpowiedzi Wykonawcéw na zapytania cenowe przesytane drogg mailowa,
faksowa, pisemng (wedtug uznania Zamawiajgcego) — np. wg zatacznika nr 2,

d) analizy rynku polegajacej na zebraniu ofert od Wykonawcéw
(np. za posrednictwem poczty elektronicznej, faksu, pisemnie lub inng forma
ustalang z Zamawiajacym) — wg zatacznika nr 2,

2) analizy wydatkdw z ubiegtych lat lub poprzednich 12 miesigcy,
3) analizy danych z innych postepowan o udzielenie zamdwienia,
4) kosztorysu inwestorskiego,

5) inne.

5. Wskazane w § 3 ust. 4 przyktadowe dokumenty na podstawie, ktérych zostata
ustalona szacunkowa wartosé zamdwienia winny stanowié¢ zatacznik do notatki
stuzbowej z czynnosci szacowania wartosci zamowienia — zatgcznik nr 1.

Dziat IV
Procedury udzielenia zamdéwien

§ 4.1.Procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w zakresie kwot netto:
1) do 10.000 euro nie stosuje sie zapisdw niniejszego zarzgdzenia, z wyfgczeniem
zapisu §4 ust. 3,

2) od 10.000 euro do 30.000 euro.

2. W celu prawidtowej realizacji procedur udzielania zaméwien publicznych wskazanych
w § 4 ust. 1, kazdorazowo przed udzieleniem zamdwienia, o ktérym mowa §1 ust.1
pkt 2 (zamowiert do 30 tys. euro) pracownik merytoryczny sporzadza notatke
stuzbowa z czynnosci szacowania wartosci zamdwienia wg zatacznika nr 1 niniejszego
zarzadzenia.



Dziat v
Szczegétowa procedura udzielania zamdwierl o wartosci od 10.000 euro do 30.000 euro

§ 5.1.Udzielajgc zamowienia, o ktérym mowa §1 ust.1 pkt 2 oprdcz zasady wskazanej w § 4
ust. 2, Zamawiajgcy musi rowniez przestrzegac nizej wymienionych zasad:

1) Kazdorazowo pracownik merytoryczny rozpoczyna procedure udzielenia
zamdwienia od sporzadzenia notatki stuzbowej z czynnosci szacowania wartosci
zamowienia wg zatgcznika nr 1 niniejszego zarzadzenia.

2) Przed udzieleniem zamodwienia Zamawiajgcy powinien dokona¢ analizy rynku
w celu wybrania takiego Wykonawcy, ktory zapewni odpowiednia jakos¢ i cene
przedmiotu zamowienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb Zamawiajacego.
Analiza rynku polega w szczegdlnosci na zebraniu ofert (np.za posrednictwem
poczty elektronicznej, faksu, pisemnie lub inng forma ustalang z Zamawiajacym)
zapraszajgc do sktadania ofert takg liczbe Wykonawcéw sSwiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia
konkurencje oraz najkorzystniejszy wyboér oferty — przyktadowy wzér zatgcznik
nr 2. Wzér formularza oferty — zatgcznik nr 2 Zamawiajagcy moze modyfikowac
wg indywidualnych potrzeb zaméwienia.

3) Zamawiajgcy udziela zamdwienia Wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejsza
oferte: faksem, pisemnie, e-mailem lub inng forma ustalong z Zamawiajgcym.

4) Zakoriczenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia dokonuje
sie w szczegdlnosci np.: w formie umowy cywilno - prawnej, umowy zlecenia
lub na podstawie prawidtowo wystawionej faktury/rachunku, pisemnego zlecenia
lub innego zwyczajowo przyjetego dokumentu.

5) Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z Wykonawcami.

6) Cata dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamoOwienia
przechowywana jest u pracownika merytorycznego, ktdry jest odpowiedzialny za
realizacje zamdwienia oraz archiwizacje dokumentacji.

7) Kaidorazowo nalezy sporzadzi¢ protokét wg zalacznika nr 3 niniejszego
zarzgdzenia.

2. Zasady okreslone w §5 ust. 1 pkt 2 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu
na specyfike zamoéwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybér Wykonawcy
nie jest celowe, w szczegdlnosci z nastepujgcych powodow:

1) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ie istnieje jedyny Wykonawca
przedmiotu zamdwienia,

2) przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wyfgcznych

moze by¢ uzyskany od jednego Wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia,

4) przedmiot zamodwienia zwigzany jest z dziatalnoscig twodrczg i artystyczna
m.in.: w dziedzinie kultury i sztuki,

5) przedmiot zamdwienia dotyczy ustug niepriorytetowych, w szczegdlnosci
prawniczych lub szkoleniowych,



6) wystepuja inne przyczyny, w szczegolnosci ekonomiczne, organizacyjne,

gospodarcze lub spoteczne powodujace, ie zaméwienie powinien realizowac
wybrany Wykonawca.

3. W sytuacji, o ktdrej mowa &5 ust. 2 Zamawiajacy nie jest zobowigzany sporzadzic
protokotu - zatgcznik nr 3.

Dziat VI

Postanowienia koricowe

§ 6.1.Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania w kazdym czasie bez
podania przyczyny.

2. Traci moc Zarzadzenie Zespotu Szkdt w Dargini Nr 5/2015 z dnia 03 marca 2015 r.

w sprawie udzielania zamoéwien publicznych wytgczonych z obowiazku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Zarzadzenie wchodzi z zyciem z dniem 17 wrzesnia 2018 r.

Zataczniki:

1. Notatka stuzbowa z czynnosci szacowania wartosci zamdéwienia - zatacznik nr 1.
2. Wzér formularz oferty — zatacznik nr 2.

3. Protokdt —zatgcznik nr 3.

DYREKTOR

Szkoly Pods! j w Dargini
v
mgr Anita Jasifiska

&



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2018 Szkoty Podstawowej w Dargini z dnia 17.09.2018r.

(pieczgtka Zamawiajqcego)

OZR; SPraWY ssuswssmsssavmmnnsassme vt

MiejScowost, datalnesmmmnasns

Notatka stuzbowa

z czynnosci szacowania wartosci zamoéwienia
1. Dokonanie zaméwienia o warto$ci szacunkowej:
1) do 10.000,00 euro

2) od 10.000 euro do 30.000 euro.

2. Nazwa przedmiotu zamdwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana™®

3. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia:

WALTOSE NELEO ! oussvussesvssssvanissiisvpms s vassedusssns sueskes sbbes Sross sivassesdt sinad aak 0HHE B SRS e V7 zt
WAKOSE BRUTEO S i i it i sk o zt
Warto$é zaméwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi: ..o euro.
Obowigzujacy kurs euro ... 2

4. Zatgczniki*
1. dokumentacja Zrddfowa, na podstawie ktérej dokonano oszacowania wartosci

zamowienia:

1) w drodze rozeznania rynku w szczegdlnosci poprzez porownanie cen Zamawianego
asortymentu/ustugi/dostawy/robét budowlanych na podstawie:
a) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet, katalogi, cenniki, kalkulacje,
b) rozmoéw telefonicznych prowadzonych z wybranymi Wykonawcami,
c) odpowiedzi Wykonawcéw na zapytania cenowe przesylane drogg mailows,

faksowa, pisemna (wedtug uznania Zamawiajgcego) — np. wg zatgcznika nr 2,



d) analizy rynku polegajacej na zebraniu ofert od  Wykonawcow
(np. za posrednictwem poczty elektronicznej, faksu, pisemnie lub inng forma
ustalang z Zamawiajacym) wg zatgcznika nr 2,

2) analizy wydatkdw z ubiegtych lat lub poprzednich 12 miesiecy,
3) analizy danych z innych postepowar o udzielenie zamowienia,
4) kosztorysu inwestorskiego,

5) inne.

2. Opis przedmiotu zamdwienia.

(podpis osoby sporzadzajacej notatke stuzbowg)

UWAGA
W przypadku zamoéwien o wartoéci szacunkowej od 10.000 euro do 30.000 euro (pkt 1 ppkt 2)

wymagana jest akceptacja kierownika Zamawiajgcego.

(data i podpis kierownika Zamawiajacego)

* niepotrzebne skreslic



Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 22/2018 Szkoty Podstawowej w Dargini z dnia 17.09.2018r.

GNVSPEBWY . cooevcecsvsimnissstiien o nenens
Miejscowosé, data

WZOR
FORMULARZ OFERTY

L ponizej 30.000 euro netto

(nazwa zamdwienia - wypetnia Zamawijgcy)

Nazwa i adres ZAMAWIAIACEGO (wypetnia Zamawiajqcy)

Dopuszczamy oferty réwnowazne w POZYCIACN iiisismnmissismsriigrissisnsss

a) termin wykonania ZamOwienia: ..o ;
B} OKFES BWALANGE: coitisscrcssnsnimssssvssssmsstissnsssmeess s G
€) warunki pratnosci: ...........uvesvveeoses ;
R "
R s "

FORMA ZLOZENIA OFERTY(wypetnia Zamawiajgcy)

Oferte na Formularzu oferty nalezy ztozy¢ w terminie do (157 TR do godz.: w formie:

pisemnej (osobiscie, L 5
PRSI T2 LIt oo 83 e z
s e L L v

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania w kazdym czasie
bez podania przyczyny.

2. Koszty przygotowania oferty ponosi Wykonawca.



Nazwa i adres WYKONAWCY (wypetnia Wykonawca)

ATV coucarusssscos i sms e S SR S 3 43 ¥ 4 B S oA A s o SV R 3% e L S SR ATV A ARS8

NR RACHUNKU BANKOWEGD: ..o isvmsssamimsisnimmasrasimsicosssrsesisssisseivssvsssorsovavsasssasonss

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za ceng (brutto): .. eoceiiiiesiissis

SHOWNIE DIIEOR v s s i sossaeardssesrasvansas 2t

2. O$wiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze do niego

zastrzezen.

3. Zatgcznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcymi integralng czgsc oferty sa:

(podpis osoby uprawnionej do reprezentacji Wykonawcey)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 22/2018 Szkoty Podstawowej w Dargini z dnia 17.09.2018r.

(pieczgtka Zamawiajqcego)

0ZN. SPrawy ..........
Miejscowos¢, data

Protokot
dotyczacy zaméwienia, ktérego udzielenie wytaczone jest z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych

1. W celu zamowienia pn.:

, ktére jest
dostawg / ustugg / robotg budowlang*.

Przedmiotem:ZamOWIBIIA JBST: s msmisrssissassiaissberineniiis s maersis it smarisms s i

2. W terminle: do dhiad sacasesmisnarmsssimmsms do: gedAINY sesummmras wptynety
nastepujace oferty:
!_, 7 Kryteri;a' dcé'nry;dfweri'
| Nroferty | Nazwa iadres Wykonawcy Cena brutto Inne Uwagi

3. Przeprowadzone zostaly negocjacje z Wykonawcg w wyniku, ktdrych Strony uzgodnity:

4. Zamdwienia udziela sie Wykonawcy: ....
(wpisac nozwe i adres Wykonawcy, ktéremu udzielono zamdwienia)

Lo 1
GIBWHIE o/ ittt s Tt s e S et e st i

5. Zataczniki:
1) Notatka sfuzbowa z czynnosci szacowania wartosci zamowienia
2) Formularze ofertowe Wykonawcow.

(podpis osoby sporzadzajacej protokot)

* niepotrzebne skresli¢



