Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 20/2017/2018 Dyrektora PSP nr 19
z dnia 28.02.2018r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

§1

Stowniczek

1. Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia: dostawa, ustuga, robota budowlana, kierownik
zamawiajgcego, wykonawca, najkorzystniejsza oferta — majg znaczenie wynikajgce z art. 2
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych zwanej dalej ,ustawg PZP”.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Zamowieniu, nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne
zawierane pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérych przedmiotem jest ustuga, dostawa
lub wykonanie roboty budowlanej.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Zamawiajgcym, nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkote
Podstawowg nr 19 w Kedzierzynie-Kozlu.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku Zamawiajgcego lub Dyrektorze jednostki, nalezy

przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej nr 19 w Kedzierzynie — Kozlu.

§2

Zakres obowigzywania i wytgczen

1. Niniejszy Regulamin stosuje sie do wyboru Wykonawcoéw optacanych przez Zamawiajgcego
zamowien
na ustugi, dostawy lub roboty budowlane przy udzielaniu, ktérych Zamawiajgcy nie jest
zobowigzany stosowaé przepisow ustawy PZP ze wzgledu na fakt, ze ich warto$¢ szacunkowa
obliczona w sposéb okresSlony w ustawie PZP, nie przekracza wyrazonej w ziotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

2. Procedura udzielenia zaméwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartodci kwoty 30.000 euro (bez wzgledu na zrodio finansowania) rozpoczyna sie od
sporzgdzenia wniosku o udzielenie zaméwienia, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu z zastrzezeniem sytuacji, o ktérych mowa w § 7.

3. Do sporzgdzania wnioskébw o udzielenie zamdwienia upowaznieni sg pracownicy

Zamawiajgcego.
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§3

Szacowanie wartosci zamoéwienia i udzielanie zamowien

Przy ustalaniu wartosci zamowienia stosuje sie zasady okreslone przepisami art. 32-35 ustawy

PZP.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamodwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu

unikniecia obowigzku stosowania przepisow ustawy PZP.

W celu ustalenia szacowanej warto$ci zamowienia przeprowadza sie rozeznanie rynku

poprzez:

1) wydruki ze stron internetowych ofert danego przedmiotu zaméwienia (np. 3 rézne oferty) lub,

2) skierowanie zapytania ofertowego pisemnie bgdz mailem, do takiej liczby wykonawcéw,
ktéra zapewni konkurencje (do co najmniej 3 wykonawcow) lub,

3) upublicznienie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego,

4) na podstawie umow z poprzedniego okresu, jezeli przedmiot zamdwienia to ustuga lub dostawa ciggla
o charakterze powtarzajgcym sie.

Formy ustalenia szacowanej warto$ci zamoéwienia mozna tgczy¢ ze sobg w dowolnej konfiguracii.

Wzor formularza zapytania ofertowego przekazywanego Wykonawcom oraz upublicznianego

na stronach Zamawiajgcego w celu dokonania ustalenia szacowanej wartosci zamowienia stanowi

zafgcznik

nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wzér tresci oferty stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Szacowanie wartoéci zamdwienia moze bezposrednio zmierzaé do realizacji zaméwienia w wyniku

dokonanego rozeznania rynku i w takim przypadku do udzielenia zamdwienia wybierana jest
najkorzystniejsza ofertg sposrod ziozonych ofert.

Po otrzymaniu ofert wnioskodawca moze sporzgdzi¢, protokét z przeprowadzonego rozeznania
rynku, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Najkorzystniejsza oferta ztozona w wyniku rozeznania rynku moze podlegaé dalszym
negocjacjom

z Wykonawca.

Udzielenie zamowienia z przeprowadzonego rozeznania rynku mozliwe jest w przypadku
otrzymania

co najmniej jednej waznej oferty przy zastosowania pkt. 3 ppkt. 2 i/lub 3.

W przypadku gdy w wyniku rozeznania rynku (wystania zapytania ofertowego do wykonawcow
lub upublicznienia na stronie Zamawiajgcego) wnioskodawca nie uzyska Zadnej oferty
dopuszcza sie udzielenie zaméwienia bez ponownego rozeznania rynku, wykonawcy ktory
wyrazi zgode na realizacje zamodwienia na warunkach nie gorszych dla Zamawiajgcego
okreslonych w zapytaniu z przeprowadzonego rozeznania.

Osoba przygotowujgca wniosek o udzielenie zamowienia dokonuje rozeznania rynku
a dokumenty potwierdzajgce tg czynnos¢ stanowig zatgcznik do wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego.

Udzielenie zamdwienia zatwierdza kierownik Zamawiajgcego podpisujgc umowe lub pisemne
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Zlecenie wykonania zamowienia - wzér stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu
lub dokument ksiegowy fakture lub rachunek.

Umowa lub pisemne zlecenie wykonania zamowienia zaleca sie¢ stosowaé od wartosci 5000 zt
brutto.

W przypadku zaméwien wspoffinasowanych ze $rodkéw unijnych do realizacji zamowien
do réwnowaznosci kwoty 30.000 euro majg zastosowanie Wytyczne lub zapisy umowy
o dofinansowanie obowigzujgce w ramach realizowanego Projektu. Realizacja zamodwien
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych nie zwalnia wnioskodawcy od zasad sporzgdzenia
wniosku

0 udzielenie zamodwienia.

W przypadku zaméwien, o ktéorych mowa w pkt. 15 wniosek i zalgczniki wytworzone
przez wnioskodawce muszg posiada¢ stosowne loga i informacje zgodne z Wytycznymi
w zakresie stosowania zasad promaocji.

Fakture/rachunek wystawiony przez wybranego wykonawce za realizacje zamowienia,
na podstawie umowy lub pisemnego zamoéwienia, po uprzednim zarejestrowaniu w poczcie
przychodzgcej, nalezy przekaza¢ bez zbednej zwtoki osobie odpowiedzialnej za opisywanie

faktur w jednostce.

§4

Obieg dokumentacji

Whnioskodawca przed udzieleniem zamoéwienia (zawarciem umowy lub zlecenia lub odbiorem

dokumentu ksiegowego) sporzgdza wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego.

Zapiséw niniejszego Regulaminu mozna nie stosowa¢ w przypadkach, o ktérych mowa

w § 7 niniejszego Regulaminu.

Wypetniony wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego przez wnioskodawce podpisuje sie

w nastepujgcej kolejnosci:

1) wnioskodawca (pracownik szkoty),

2) osoba odpowiedzialna za potwierdzenie srodkéw finansowych
u Zamawiajgcego/kierownik administracyjny

3) kierownik Zamawiajgcego.

Po udzieleniu zaméwienia wnioskodawca przekazuje wraz z fakturg/rachunkiem komplet

dokumentow, o ktérych mowach w pkt. 3. do ksiegowosci.



§5

Zasada réwnego traktowania, uczciwej konkurencji oraz przejrzystosci.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego (wnioskodawcy) odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postepowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia
z zachowaniem zasad réwnego traktowania, uczciwej konkurencji oraz proporcjonalnosci

i przejrzystosci.

§6

Planowanie, sprawozdawczos¢, rejestry

PLAN

1. W celu zapewnienia ciggtosci dziatalnosci i przewidywalnosci zdarzen gospodarczych jednostki
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, ustala sie
plan zamowien publicznych i wydatki do 30.000 euro, planowane do wydania w danym roku
budzetowym. Plan sporzgdza sie do 30 dni od =zatwierdzenia planu finansowego
obowigzujgcego na dany rok budzetowy u Zamawiajgcego.

2. Plan zaméwien publicznych i wydatkéw do 30 000 euro przygotowuje pracownik Zamawiajgcego
odpowiedzialny za plany w jednostce.

3. Plan jest dokumentem aktywnym, aktualizowanym z uptywem czasu. Kazda aktualizacja planu
po zmianach podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora jednostki.

4. Zamawiajgcy upublicznia na stronie BIP plan zamdwien (tylko ten z zamdwieniami pow. 30 000
euro). Wydatki ponizej 30 000 euro nie podlegajg upublicznieniu na stronie BIP Zamawiajgcego.

5. Plan zaméwien i wydatkéw do 30 000 euro zawiera w szczegolnosci:

1) przedmiot zamowienia,

2) rodzaj zamdwienia,

3) szacunkowg warto$¢ zamdéwienia netto,

4) pozadany termin zawarcia umowy/realizacji zamowienia,
5) wymagany termin wszczecia postepowania,

6) uwagi.

REJESTR

Zamawiajgcy moze prowadzi¢ rejestr zamowien zwany zamiennie rejestrem wnioskow w celu
ewidencji zamowien prowadzonych na zasadach konkurencyjnych, o ktérych mowa w § 3
niniejszego Regulaminu.

Rejestr zaméwien zawiera w szczegdlnosci takie informacje jak:

1) liczbe porzadkowa,
2) tytut zamowienia,
3) imie i nazwisko wnioskodawcy,
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4) zrédto finansowania,

5) data rejestracji wniosku,

6) warto$¢ szacowana netto (bez VAT),

7) cena brutto,

8) informacja o miejscu przechowywania dokumentaciji.

SPRAWOZDANIE UZP

W celu sporzadzenia rocznego sprawozdania z udzielonych przez zamawiajgcego zaméwien
publicznych (powyzej 30 tys euro i ponizej 30 ty$ euro) prowadzony jest przez ksiegowos¢
rejestr dokumentéw ksiegowych.

Rejestr dokumentoéw ksiegowych zawiera w szczegolnosci:

1) liczbe porzadkowg zamdwienia

2) nr dokumentu ksiegowego,

3) nazwe zamowienia,

4) nazwe wykonawcy,

5) date sprzedazy,

6) wartos¢ netto,

7) cene brutto.

Rejestr dokumentoéw ksiegowych prowadzi ksiegowosé.

Ksiegowos¢ na wniosek Kierownika Zamawiajgcego przygotowuje zbiorcze (przefiltrowane
0 wiasciwe dane) zestawienie dokumentéw ksiegowych niezbednych do przygotowania
sprawozdania.

Wskazany pracownik Zamawiajgcego sporzadza i wysyta sprawozdanie (poprzez zalogowanie
sie

do panelu sprawozdan na stronie http://sr.uzp.gov.pl), o dane otrzymane z ksiegowosci.

Obowigzek przesytania sprawozdania wynika z ustawy Pzp a data jego przekazania to:

do 1 marca kazdego roku (za rok poprzedni).

§7

Wylaczenia stosowania Regulaminu

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter
i rodzaj dostaw, ustug lub robo6t budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia
konkretnemu Wykonawcy, kierownik Zamawiajgcego - na wniosek pracownika merytorycznego,
ktérego dotyczy zamowienie lub z wilasnej inicjatywy - moze podjaé decyzje o udzieleniu
zamoéwienia bez stosowania postanowien niniejszego Regulaminu.

Zasad w zakresie szacowania wartosci zaméwienia poprzez rozeznanie rynku, o ktérych mowa
w niniejszym Regulaminie, mozna nie stosowaé w celu realizacji wydatkéw dotyczgcych:

1) koniecznosci natychmiastowego wykonania zaméwienia ze wzgledu na wyjgtkowg


http://sr.uzp.gov.pl/

2)

3)

4)

5)

6)

sytuacje, ktéra wystgpi po stronie Zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzied,
w szczegolnosci w przypadkach awarii,

zamowien zwigzanych z ochrong praw autorskich i praw pokrewnych na podstawie ustawy
0 prawie autorskim i prawach pokrewnych,

zamoéwien w zakresie dzialalnosci tworczej, artystycznej lub projektdow zwigzanych
z ochrong patentowg i ochrong innych praw wytgcznych udzielong na podstawie ustawy
Prawo wtasnosci przemystowe;j,

ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych
uzasadnione bedzie zlecenie realizacji zamodwienia konkrethemu Wykonawcy.
Uzasadnienie niezastosowania zapytania ofertowego zamieszcza sie we wniosku,
0 ktérym mowa w pkt. 5.

do prac wykonywanych przez pracownikéw Zamawiajgcego wedtug odrebnych zlecen lub
umow,

a takze do umow zlecenia i umow o dzieto dotyczacych drobnych cyklicznych napraw,
konserwacji, archiwizowania dokumentéw i innych zlecen zapewniajgcych prawidtowe
funkcjonowanie Jednostki.

zamowien jednostkowych o wartosci do 5000 zt netto.

§8

Postanowienia koncowe

Nadzor nad przestrzeganiem postanowienn Regulaminu powierza sie kierownikowi

Zamawiajgcego.

Kierownik Zamawiajgcego moze powierzyé nadzor, o ktérym mowa w ust. 2 wyznaczonemu

pracownikowi. Powierzenie nastepuje w formie pisemne;.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Kodeks

cywilny.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik 1

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej

w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

L.p. rejestru .....ccoovvevinienninnenns dnia ........oeeens r.

(zarejestrowana sprawa w rejestrze)

wdniu ..o r
podpis 0SOby rejestrujgee].........coceevveevueenieiicienieeieeeee
Whniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego
dostawalustuga/robota budowlana
1. Whnioskodawca (imig¢ i nazwisko)
2. Nazwa
b 11010111/ 1=) - TP PP TP PP PPPPPPPPPPP

3. Szczegotowy opis przedmiotu zamodwienia, warunki udziatu w postepowaniu oraz proponowane
QY (= £ E= W 0Tt =Y 0} VAo ] 1= o PP
4. Uzasadnienie realizacji ZAmMOWIBNIA: . ........ouuiiiiiiiiiie e
5. Proponowany termin realizacji zamowienia: ............ ilos¢ dni kalendarzowych od dnia zawarcia
umowy/ztozenia pisemnego zamOWIeNIa..........cccovviiiiiniiiiieane.

6. Wartos¢ zamowienia — podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego
(wnioskodawce) z nalezytg starannoscia:

- WYNOSIi Netto ........ccevvvvvvvvvinininnnnn, zh ustalona wdniu ...,

codaje ...ooviiiiiiiiiin, EURO wg kursu ................. euro

7.  Wartos¢ zamowienia zostata ustalona na podstawie (zapytania

ofertowego/upublicznienia/wydrukéw ze stron www

10. Imig i nazwisko osoby ustalajgcej warto$€ zamoOwienia............oocuvveiiiiiiiiii i

11. Koszt zaméwienia nalezy pokry¢ z:

(podpis wnioskodawcy)



13. Potwierdzenie srodkow

Wartos¢ srodkéw jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

wartosé¢ brutto ...

Zamowienie ujeto/nie ujeto w planie finansowym roku ........... L e

14. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania

15. Zatgcznikami do niniejszego wniosku s3a:

a) Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia, warunki udzialu w postepowaniu oraz
proponowane kryteria oceny ofert

b) Dokumenty potwierdzajgce ustalenie wartosci zamoéwienia (zapytania ofertowe,
potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego, oferty wykonawcow, wydruki
ze stron internetowych z cenami, protokét z przeprowadzenia rozeznania rynku
itp.)

c) Wzdr umowy lub wzér zlecenia

Zatwierdzam

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik 2

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej

w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

piecze¢ Zamawiajgcego

ZNAK SPIrAWY ...evvvvieeeeeeeieiiieneeeeeessssssninnneeeeeesennns dnia.......cooiiiiiii

ZAPYTANIE OFERTOWE *

zaprasza do ztozenia oferty na:

2. NAZWA ZAMOWIBNIA. ...t e
3. Szczegotowy opis przedmiotu ZamOWIENIA, ........ovivini it
4. Termin realizacji ZamOWIENIA ..........oiii i
5. Warunki udziatu w postepowaniu

(np. posiadanie wiedzy i doswiadczenia)
6. Kryteria 0Cceny ofert ...
A O | (=TS0 .17 V= o Lo

8. Miejsce i termin oraz sposob zlozenia oferty

a) pisemnie oryginatnaadres: ........................
b) mailem skan w pdf na adres e-mail: .........................
¢) faksempodnr:i..............ooiiiinnl.
w jezyku polskim dodnia .................. do godziny: ............
9. WarunKi pratnOSCi .......ouieiei i

10. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzgdzi¢ w formie pisemnej,
w jezyku polskim oraz nalezy dotgczy¢ nastepujgce dokumenty, prébki, itp. (jesli dotyczy nalezy

wymienic).
11.  Opis SpPOSObU ODlICZENIA CENY ......ii e
12.  Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawecami ...............coooiiiiiiiiiiiiii

(osoby do kontaktow)

*w razie potrzeby wzér mozna zmodyfikowac o inne, niezbedne dane
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Zatacznik 3

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

TRESC OFERTY*:

NAZWA WYKONAWCY ... euieititeeee et

AIreS WYKONAWECY .. .eneeitititiei e

NIP: e

REGON: ..o

Oferuje /oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia za:
Cenebrutto......ccocceveeiiiiiinnnnn, zt

(stownie ztotych ..........cooiiii )

Tresc¢ innych niz cena kryteriow (jesli dotyczy, zgodnie z pkt. 6 zapytania ofertowego
L= 1L Ao o] =T o - Vo)
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze

do niego zastrzezen.

Termin realizacji ZamMOWIENIA ...........ccoiiii i
L@ =201 = oot
Wyrazam zgode na warunki pfatnosci okreslone w zapytaniu ofertowym.

Do oferty zatgczam nastepujgce dokumenty potwierdzajgce spetnianie warunkow

ustalonych przez ZamawiajgCego ...... ...

data i podpis wykonawcy lub
osoby upowaznionej i pieczgtka imienna

pieczgtka wykonawcy z NIPem

*w razie potrzeby wzor mozna zmodyfikowaé o inne, niezbedne dane
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Zatacznik 4

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej

w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

PROTOKOL. *
z przeprowadzenia rozeznania rynku

N AL W21 10 (0 ) U] o = PRSI
Termin realiZacii: .uoiviiee i e e e s e e e e e s

Zapytanie ofertowe przekazano w dniu ..........ccce..... nastepujacym wykonawcom:

i/lub

zamieszczono na stronie internetowej ... wdniu ....oveeneeee. r.
i/lub

wydrukowano oferty ze stron www jak w zatgczeniu.

Termin na sktadanie ofert uptyngt w dniu ............... riwynosit .......... dni kalendarzowych.
Do terminu wyznaczonego na sktadanie ofert wptyneto ............ ofert

Informacje dotyczace Wykonawcy i kryteriéw oceny ofert:

Nr Nazwa i adres Wykonawcy
Ilo$¢ punktéw w kryterium oceny ofert
oferty Data zlozenia oferty

6. Z wykonawca, ktérego oferta jest najkorzystniejsza prowadzono negocjacje i wynegocjowano

Uzasadnienie ~wyboru najkorzystniejszej oferty: wykonawca spetnia warunki udziatu
w postepowaniu a jego oferta jest najkorzystniejsza.

Rozeznanie rynku prowadzit: .......ccoooeiiiiiiiiii i

Zatwierdzit

Imie i nazwisko

*w razie potrzeby wzér mozna zmodyfikowac o inne, niezbedne dane
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Zatacznik 5

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej

w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

ZLECENIE
wykonania zaméwienia

Zamawiajacy:

Pieczatka (z NIP’em):

reprezentowang przez Pana/Panig .............ccccccoioiiiiiiiiiiiieeee e

Wykonawca:

Pieczatka (z NIP’em):

reprezentowang przez Pana/Panig .............ccccccoiiiiiiiiiiiiieeeeee e

TRESC ZLECENIA:
= VAT Y= W= 1 To 1V =] 1= S
Opis przedmiotu zaméwienia i istotne warunki jego realizacji:

WYNAGRODZENIE | TERMIN PLATNOSCI:

Wynagrodzenie przystugujgce WyKonawey ............ocoiiiiiiiiiiinenen. zt brutto
Termin ptatnosci: ...
PODPIS KIEROWNIKA ZAMAWAIJACEGO PODPIS WYKONAWCY
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