Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr5 [2014
z dnia 1.09. 2014 r.

Dyrektora Szkofy Podstawowej

im. J. Brzechwy w Klaninie

REGULAMIN

RAMOWYCH PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O

WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI

KWOTY 14 000 EURO

§1

Szacowanie wartosci zamowienia

ZamoOwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci  kwoty 14 000 euro, dokonywane sg na podstawie procedur
okreslonych niniejszym regulaminem, z wyjatkiem poszczegdlnych trybow
wymienionych w ustawie Pzp.

Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamoéwienia nalezy kierowaé si¢ trescig
przepisow art. 32 + 35 ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czg¢sci lub zanizanie jego wartosci
w celu uniknigcia obowiazku stosowania przepisoOw ustawy Pzp.

Obowigzkiem pracownika jest bezstronne, obiektywne, staranne 1 zgodne
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie post¢powania o udzielenie zamowienia .
Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia jest ustalenie
odpowiedniego terminu wszczgcia postepowania tak, aby umozliwié¢ przeprowadzenie
procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

§2

Procedury udzielenia zamoéwienia publicznego ponizej kwoty 14 000 euro

Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sg w uktadzie:

1.
2.
3.

zamoOwienia o wartosci ponizej 2 500 euro;
zamoOwienia o warto$ci od 2 500 do 6 000 euro;
zamoOwienia o warto$ci powyzej 6 000 euro i ponizej 14 000 euro.

§3

Zamowienia publiczne o wartosci ponizej 2 500 euro

Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 2 500 euro
nie stosuje si¢ postanowien niniejszego regulaminu.

Szacowanie warto$ci dokonywane jest przez Dyrektora lub pracownika przez niego
wyznaczonego. Wymaga akceptacji Dyrektora przed podjeciem negocjacji
z wykonawcg.



Po zaakceptowaniu wszczg¢cia postgpowania oraz dokonania identyfikacji zamowienia
( nadania znaku sprawy ) pracownik wyznaczony przez Dyrektora prowadzi
negocjacje z co najmniej jednym wykonawcag.

§4

Zaméwienia publiczne o wartosci od 2 500 euro do 6 000 euro

Procedure udzielenia zamowienia o wartosci od 2 500 euro do 6 000 euro rozpoczyna
zaakceptowana  przez  Dyrektora notatka  sluzbowa  sporzadzona
na okoliczno$¢ rozeznania rynku.
Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, poczta elektroniczna,
faksem , pisemnie, poprzez portale internetowe lub inny powszechnie akceptowany
Sposob.
Notatke sporzadza pracownik wyznaczony przez Dyrektora .
Notatka stuzbowa zawiera minimum:
a) znak sprawy wynikajacy z prowadzonego Rejestru Zamowien
b) opis przedmiotu zamoéwienia,
C) termin realizacji / wykonania zamowienia,
d) aktualng warto$¢ przedmiotu zamoéwienia, oszacowang na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,
e) przeliczenie wartoSci zaméwienia w  zlotych na réwnowarto$¢ wyrazong
W euro, przy zastosowaniu sredniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa
Rady Ministréw na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,
f) nazwe i adres wykonawcodw — co najmniej dwoch,
g) proponowang cen¢ oraz inne kryteria wyboru oferty,
h) date uzyskania informacji,
i) propozycj¢ udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.
Udzielenie zamowienia nastgpuje  pisemnie w formie zlecenia lub umowy
sporzadzanej w dwoch egzemplarzach ( jeden dla wykonawcy, jeden na potrzeby
Szkoty).
Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zamoOwienia
nalezy dotaczyc zlecenie lub umowe
na realizacj¢ zamowienia.
Dokumentacja z postgpowania o zamdOwienie a w szczegdlnosci : szacowanie
wartosci zamowienia, notatka stuzbowa , zlecenie lub umowa przechowywana jest
w sekretariacie Szkoty.

§5

Zamoéwienia publiczne o warto$ci powyzej 6 000 euro i ponizej 14 000 euro

Procedur¢ udzielenia zamoéwienia o wartosci od 6 000 euro do 14 000 euro
rozpoczyna zaakceptowana przez Dyrektora  notatka stuzbowa sporzadzona na
okolicznos$¢ rozeznania rynku.

Rozpoznanie rynku ( druk : Zapytanie cenowe) przeprowadza si¢ poczta
elektroniczng, faksem , pisemnie zapraszajac do skladania ofert takg liczbe



wykonawcow $wiadczacych dostawy, wushlugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty ( co najmniej: dwoch w przypadku lokalnego rynku lub trzech w pozostatych
przypadkach), wykonawcow .

3. Z prowadzonego postgpowania pracownik wyznaczony przez Dyrektora sporzadza
Notatke stuzbowa.

4. Notatka stuzbowa zawiera minimum:

a) znak sprawy wynikajacy z prowadzonego Rejestru Zamowien

b) opis przedmiotu zamowienia,

C) termin realizacji / wykonania zamowienia,

d) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,

e) przeliczenie wartoSci zamowienia w  ztotych na réwnowarto$¢ wyrazong
W euro, przy zastosowaniu $redniego kursu zlotego, ogtaszanego przez Prezesa
Rady Ministréw na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

f) nazwe i adres wykonawcow,

g) proponowang cene oraz inne kryteria wyboru oferty,

h) date uzyskania informacji,

1) propozycj¢ udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.

5. Zamoéwienie udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte.

6. Udzielenie zamowienia nastgpuje w oparciu o pisemne zlecenie, zamowienie lub
pisemng umowe¢ okreslajagcg warunki realizacji zamowienia  sporzadzang
w 2 egzemplarzach ( jeden dla wykonawcy, drugi na potrzeby Szkoty). Decyzja
o zastosowaniu trybu udzielenia zamowienia dokonywana jest podczas akceptacji
wszczecia postepowania zgodnie z § 5 ust.1 Regulaminu.

7. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacj¢ zamdwienia
,nalezy dotaczy¢ dokument udzielenia zamodwienia ( zlecenie, zamowienie, Umowe )na
realizacj¢ zamowienia. W przypadku zamowien o charakterze cigglym dokument o
udzieleniu zamoéwienia dotacza si¢ do pierwszej faktury zaméwienia .

8. Dokumentacja z postgpowania o zamoOwienie a w szczegdlnoSci : szacowanie
wartosci zamowienia notatka stuzbowa ,zapytanie cenowe ( wszystkie oferty ) ,
protokét z rozeznania cenowego oraz umowa przechowywana jest w sekretariacie
Szkoty.

9. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku gdy ze wzgledu na szczeg6lny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamoOwienia konkretnemu
wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

10. W przypadku wykonania zamowienia w trybie awaryjnym wymagajacego
niezwlocznego wykonania dopuszcza si¢ odstgpienie od obowigzku przeprowadzania
pisemnego rozeznania cenowego.

§6

Do umoéw zawieranych w sprawach zamoéwienia do 14 000 euro stosuje si¢ ogdlne przepisy
0 zawieraniu umow z ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.

§7



Postanowienia koncowe

1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza si¢ Dyrektorowi.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy Pzp, akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy
obowigzujacego prawa.

3. Dla potrzeb identyfikacji zamowien prowadzony jest Rejestr Zaméwien Publicznych.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Zakaczniki: 6 egz.

Klanino,

Dyrektor Szkoly Podstawowej
im. Jana Brzechwy w Klaninie

podpis dyrektora



Zalacznik Nr 1 do regulaminu
RAMOWYCH PROCEDUR
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACEJ] ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14 000 EURO

ZNAK SPraWy:eeeeeereeensaceressssncasens Klanino, .........cocoviviiiiiiiiii

piecze¢¢ zamawiajgcego

Szacowanie wartosci

zamowien publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci

kwoty 14 000 euro
1. Opis przedmiotu zamdéwienia:
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
Warto$€ Netto: .........vveviiiennnnn... zt
podatek VAT: ......... %, Warto$€: ........coceiiiieninnn. zt
warto$¢ brutto: ..ol zt.
3.  Wartos¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na €uro Wynosi: ...............c.oeevenenn.. .

Sredni kurs zlotego do euro shizacy do przeliczenia warto$ci zaméwienia przyjety zostal zgodnie

z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow i wynosi ................... .
4. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dnit.................cocoeuni. na podstawie
5. Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto§ci zamoOwienia. ............o.oeevevverininnenennnnn..

6. Proponowana forma udzielenia zaméwienia : Zlecenie / Zamoéwienie / Umowa

Akceptuje:



pieczg¢ zamawiajgcego

Zalacznik Nr 2 do regulaminu

RAMOWYCH PROCEDUR

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACE] ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14 000 EURO

Klanino,

Notatka stuzbowa
z przeprowadzonego rozeznania rynku zamowienia o warto$ci od 2 500 euro do 6 000 euro

zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdOwien publicznych ustawy nie stosuje sie

1.  Opis przedmiotu zamowienia:

4.  Warto$¢ zaméwienia w euro: .................... przeliczona zgodnie z przepisami .

Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto§¢ zamowienia:

6. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria( wymieni¢)  |Oferowana cena
netto/brutto
1.
2.
3.

7. Informacje uzyskano w dniach:

8. Wybrano wykonawceg nr ...... ; Firma:.............

9. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

Zatwierdzam do realizacji:




Zalacznik Nr 3 do regulaminu
RAMOWYCH PROCEDUR
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14 000 EURO

ZNAK SPraWy:ieeeeeeceenenininrnrasacanens KIanino, ........cceovveiiiiiiiiiii

piecze¢ zamawiajacego
Notatka Shuzbowa
sporzadzona na okoliczno$¢ dokonania dostawy/ustlugi/roboty budowlanej o wartosci
powyzej 6 000 euro i ponizej 14 000 euro
zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych, ustawy nie stosuje sie

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:

Warto$€ Netto: .........vveviiiennnnn... zt

podatek VAT: ......... %, Warto$€: ..........cocoeiiiiiinn zt

warto$¢ brutto: ... zk.

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na €uro Wynosi: ..............oeeeunenn... .
4. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu............................ na podstawie
5.  Osoba/osoby dokonujgce ustalenia warto$Ci ZAMOWICIIA. . ......euuiniitiniie ittt
6. Termin realizacji ZAMOWICNIA: ........ovirenineeniiririeeneerareneneenanns .

7. Nazwa iadres potencjalnych wykonawcow zamowienia :

Akceptuje:



Zalacznik Nr 4 do regulaminu
RAMOWYCH PROCEDUR
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACE] ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14 000 EURO
ZNAK SPraWy:eeeeeeeeeeeneecesesesacnens Klanino, .........cooooiiiiiiiii
ZAPYTANIE CENOWE

dotyczace zamowien powyzej 6 000 euro i ponizej 14 000 euro

Lo ZAMAWIAJACY ..evvviiiiiiiiieiiiiit ettt ettt e e sttt e e e bbbt e e e bbbt e e ek bt e e e e Rb et e e et b b e e e e e b et e e et ae e e e aannes
(nazwa zamawiajacego )
zaprasza do zlozenia oferty na:

2. Przedmiot ZAMOWIEIHA: .. ... ittt e e e e e

3. Termin realizacji zamdwienia:

6. Termin otwarcia ofert: ............cooooiiiiiiiiiiiiiiiin,

7. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami:

8. Sposob przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.
9. Tres¢ oferty:

Q) NAZWEA WYKOMAWCY: ..\ttt sttt ettt et e et e e et e e et e e e e ;

D) AdreS W KOMAWCY: ..\ vttt ettt e ;

€ NIP i ;

d) Regom: .....cooovviviviiiiiiiiiiiiiinn ;

e) nrrachunku bankowego:

f) Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamdwienia za:
Cengnetto: .........ooevvvennnns zh (stownie ZlotyCh:. ... oo e )
Podatek VAT: ...........% warto$¢ ............ zh (stownie ztotych:...........coooiii )
Cene brutto: ..................... zh (stownie zlotych. ... ... ).

g) Oswiadczam, Zze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosz¢ do niego zastrzezen.

h) Termin realizacji ZamOWIENIA: ............covvviniiriiiiiirieiiinannnn.. .

1) OKIeS gWAraNCji: ... oueeinii e e )

j) Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia: ............c.cocoiiiiiiiiiiiiiiiii

K) Wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu cenowym :  ............cceevenennnn

Miejscowose, dnia : ......oooeviiiiiiniiininnns podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej

pieczatka wykonawcy



Zalacznik Nr 5 do regulaminu
RAMOWYCH PROCEDUR
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14 000 EURO

ZNAK SPraWy:..eeeeereeeecacesessascnsnns Klanino, ..........ooooviiiiiiiiiii

piecze¢ zamawiajacego

Protokot
rozeznania cenowego
zamoOwienia o warto$ci przekraczajacej 6 000 euro do 14 000 euro

1. W celu udzielenia zamowienia

pl’ZQpl’OW&dZOﬂO rozeznanie cenowe.

2. WANIU oo, zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych

wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego, ktory stanowi
integralng cze$¢ niniejszej dokumentacji.

3. Wterminie do dnia..........cccoevevveennen. 200....r. do godziny ........ccccevvvruvnne. przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy |Cena netto Cena brutto Uwagi




4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej oferty:

(podpisy pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis osoby upowaznionej



Rejestr zamowien publicznych ktérych wartos¢ nie przekracza

Zalacznik Nr 6 do regulaminu
RAMOWYCH PROCEDUR
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14 000 EURO

wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro

L.p.

Numer
zamOwienia

Przedmiot
zamoOwienia

Data zawarcia
umowy/
zlozenia

zamOwienia

Data zakonczenia
realizacji zaméwienia

Cena

Uwagi




