1.

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 21/2017/2018 Dyrektora PSP nr 19
z dnia 28.02.2018r

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONA
W ZLOTYCH KWOTE 30 000 EURO
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 19 W KEDZIERZYNIE-KOZLU

§1

Zakres stosowania

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych w Publicznej Szkole

Podstawowej nr 19 w Kedzierzynie-Kozlu, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty

budowlane.

2. Regulaminu nie stosuje sie do zaméwien wymienionych w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp.

3. Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

§2

Stownik

Regulamin postuguje sie nazewnictwem zapisanym z art. 2 ustawy Pzp w tym, ze ilekro¢ mowa o:

1) ,kierowniku zamawiajagcego” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora PSP 19
w Kedzierzynie-KoZlu oraz osoby upowaznione,

2) ,PSP nr 19 - nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkote Podstawowg nr 19
w Kedzierzynie-KoZlu

3) ,komisji” — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg powotang Zarzgdzeniem Dyrektora,

4) ,ustawie Pzp” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien
publicznych na dzieh obowigzywania stosowania

5) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielania zamowien publicznych
o wartosci szacunkowej powyzej 30 000 euro netto,

6) ,,SIWZ” — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia,

7) ,UZP” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych,

8) ,,wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia,

9) ,,zamawiajgcym” - nalezy przez to rozumie¢ Publiczng Szkote Podstawowg nr 19,

10) ,,wnioskodawca” - osobe odpowiedzialng za przygotowanie wniosku o udzielenie zaméwienia
publicznego ,

11) ,,zaméwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym,

a wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,



12) ,,postepowaniu o udzielenie zamoéwienia” - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszczynane w drodze publicznego ogtoszenia o zamowieniu lub przestania zaproszenia
do sktadania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty
wykonawcy, z ktdorym zostanie zawarta umowa w sprawie zamodwienia publicznego,
lub — w przypadku trybu zaméwienia z wolnej reki — wynegocjowania postanowien takiej umowy

13) ,,BZP” - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zamodwien Publicznych, wydawany w formie
elektronicznej przez Prezesa UZP, w ktdrym zamieszczone sg ogtoszenia przewidziane ustawa,

14) ,,BIP”- strona internetowa w uzytku Zamawiajgcego Biuletyn Informaciji Publicznej

15) ,,CPV” - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produktéw, ustug i rob6t budowlanych,
okreslonych w rozporzgdzeniu Komisji (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 213/2008
z dnia 28 listopada 2007r. zmieniajgcym rozporzgdzenie Komisji (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Wspdlnego Stownika Zamoéwien oraz dyrektywe 2004/17/WE
i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace procedur udzielania zaméwien

publicznych w zakresie zmiany CPV.

§3

Szacowanie wartosci zaméwienia, przygotowanie postepowania

1. W celu ustalenia szacowanej warto$ci zaméwienia przeprowadza sie rozeznanie rynku poprzez:

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

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

3) upublicznienie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego lub

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

2. Formy ustalenia szacowanej warto$ci zamdwienia mozna tgczy¢ ze sobg w dowolnej konfiguraciji.
Szacowanie wartosci zamowienia nie zmierza do realizacji zamoOwienia przy zamoéwieniach, ktérych
szacowana wartos¢ zamowienia w przeliczeniu o obowigzujgcy kurs euro w zamodwieniach
publicznych przewyzsza kwote 30 000 euro.

4, Wzér formularza zapytania ofertowego przekazywanego Wykonawcom oraz upublicznianego
na stronie Zamawiajgcego w celu dokonania ustalenia szacowanej wartosci zamdwienia stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Wzor tresci oferty dot. szacowania warto$ci zamowienia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

6. Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wymaga pisemnej zgody kierownika
Zamawiajgcego wyrazonej na wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego, kiérego wzoér stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

7. Czynnosci przygotowawcze w szczegolnosci opis przedmiotu zamoéwienia, szacowanie wartosci

zamoéwienia w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wykonuje wnioskodawca.



8. Wnioskodawca wystepujgc o zgode na udzielenie zamoéwienia publicznego do Kierownika

Zamawiajgcego uwzglednia ustawowe terminy proceduralne dot. m.in.:

a) skfadania ofert,

b) zawarcia umowy,

c) skfadania i rozpatrywania srodkéw ochrony prawnej (odwotan i skarg do sadu) przystugujgcych
wykonawcom.

9. Wnioskodawca przed ztozeniem u Kierownika zamawiajgcego wniosku, o ktérym mowa
w ust. 5 przedktada osobie prowadzacej rejestr zamoéwien w celu zarejestrowania w rejestrze
zamowien publicznych powyzej 30.000 euro i wskazania trybu przeprowadzenia zamdéwienia
publicznego w aspekcie opracowanego Planu Zaméwien Publicznych.

10. Wypetniony wniosek przez wnioskodawce, publicznego podpisuje sie w nastepujgcej kolejnosci:

1) wnioskodawca (pracownik merytoryczny),
2) Gtowny ksiegowy
3) kierownik Zamawiajgcego.
6. Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ przygotowanie i/lub przeprowadzenie postepowania

0 udzielenie zamodwienia osobie trzeciej.

§4

Wszczecie postepowania

Wszczecie postepowania dokonywane jest odpowiednio do zastosowanego trybu postepowania

i wartosci zamowienia zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

§5

Przeprowadzenie postepowania

Za przeprowadzenie procedury postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego odpowiada
osoba lub osoby wyznaczone przez Kierownika Zamawiajgcego wskazane we wniosku o udzielenie

zamowienia publicznego.

§6

Dokumentacja zaméwien publicznych

1. Kazdemu postepowaniu o zamodwienie publiczne zostaje nadany numer postepowania zgodny
z liczbg porzgdkowg w danym roku budzetowym zawartym w rejestrze zamowien, ktérych wartos¢
przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro.

2. Dokumentacja postepowan o udzielenie zamowienia zawiera w szczegolnosci:

1) wniosek o udzielenie zamdéwienia wraz dokumentami potwierdzajgcymi czynnos¢ szacowania
wartosci zamoéwienia,

2) ogtoszenie o zamowieniu lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu (zgodnie z wymogami

ustawy),



3) SIWZ wraz z zatgcznikami,

4) zapytania i odpowiedzi na zapytania Wykonawcow,

5) oferty,

6) oswiadczenia, os6b wykonujgcych czynnosci (wynikajgce z art. 17 ust. 2 ustawy Pzp)

7) dokumenty z rozstrzygniecia,

8) protokdt z zatgcznikami,

9) umowe w sprawie zamowienia publicznego,

10) ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia.

11) pozostate dokumenty.

Po zakonhczeniu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego cato$¢ dokumentacji
przechowywana bedzie przez 5 lat

Oryginaty uméw w wyniku przeprowadzonego postepowania zgodnego z ustawg Pzp przechowuje

sie w PSP nr 19. Kopie przekazuije sie do Zespotu Obstugi Oswiaty i Wychowania.

Kopia pozostaje w W przypadku zamowien okresowych, lub zamowien rozlicznych w czesciach,
ktérych rozlicznie bedzie dokonywane na podstawie wigekszej ilosci faktur/rachunkéw oryginat umowy

bedzie przechowywany przy pierwszym dokumencie ksiegowym w danej sprawie.

§7

Obieg dokumentéw

Przyjmowaniem ofert od wykonawcow zajmuje sie pracownik sekretariatu.

Przyjmowanie ofert odbywa sie wedtug zasady opatrzenia kazdej oferty pieczecig wptywu z data,
doktadna godzing i minutg wptywu oferty.

Opatrzone w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2 oferty przekazywane sg Kierownikowi Zamawiajgcego
lub osobie upowaznionej.

Zadekretowane przez Kierownika Zamawiajgcego lub przez osobe upowazniong oferty,
sg przekazywane przez pracownika sekretariatu osobie prowadzacej postepowanie zgodnie
z dekretacja.

Osoba prowadzgca postepowanie nadaje liczby porzgdkowe ofert.

§8

Umowy w sprawie zaméwien publicznych

Do zawierania i realizacji umoéw w sprawie zamowien publicznych nalezy stosowac¢ w szczegdlnosci
przepisy ustawy Pzp i Kodeksu Cywilnego.

Umowy w sprawach zaméwien publicznych pod rygorem niewaznosci, wymagajg formy pisemne;j.
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, ktére nie zostato uniewaznione, prowadzi

do zawarcia umowy.



W zawartych umowach w sprawie zamowienia publicznego nalezy umiesci¢ zapisy zabezpieczajgce

interesy zamawiajgcego, a w szczegolnosci:

1) precyzyjne i zgodne z SIWZ okreslenie przedmiotu i warunkow realizacji zaméwienia,

2) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru zamdwienia oraz Sciste powigzanie ich z warunkami
ptatnosci,

3) precyzyjne okreslenie warunkéw gwaranciji,

4) zamieszczenie klauzuli dotyczgcej kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie wypehienia
warunkéw umowy,

5) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy,

6) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstgpienia zamawiajgcego od umowy,

7) zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wiasciwego prawa i wiasciwego sadu w przypadku
rozstrzygania sporéw dotyczacych zawartej umowy.

Osobg uprawniong do podpisywania umow w sprawach zamowien publicznych jest Dyrektor

Jednostki.

Umowy nalezy sporzadzac¢ w niezbednej dla danego przypadku ilosci jednobrzmigcych egzemplarzy,

jednak nie mniej niz dwéch z czego jeden egzemplarz dla zamawiajgcego i jeden dla wykonawcy.

§9

Komisja i osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu

Kierownik zamawiajgcego powotuje komisje do przeprowadzenia postgepowania o0 udzielenie
zamowienia, zwang dalej ,komisjg przetargowg”, jezeli wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

Jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy, Kierownik zamawiajgcego moze powota¢ komisje przetargows.

Zasady organizacji, sktadu, trybu pracy komisji przetargowej oraz zakresu obowigzkéw czionkdw
komisji przetargowej okresla kazdorazowo decyzja o powotaniu komisji przetargowe;j.

W przypadku niepowotywania komisji, o ktdérej mowa w ust. 1 Kierownik zamawiajgcego wskazuje

we wniosku o0 wszczecie postepowania, imiennie osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu.

§ 10

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie akty prawne
regulujgce zamowienia publiczne, a w szczegdlnosci ustawa Pzp.

Roczne sprawozdanie o udzielanych zamoéwieniach publicznych jest sporzgdzane przez osobe
wskazana przez Kierownika Zamawiajgcego w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujgcego
po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

Zmiany lub uzupetnienia Regulaminu dokonuje Kierownik Zamawiajgcego.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych
warto$¢ przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro

L.p. rejestru .......c.........

dnia ..o r.
(zarejestrowana sprawa w rejestrze)
wdniu ..o, r

podpis osoby rejestrujgcej

Whniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego

dostawalustuga/robota budowlana

1. Whnioskodawca (imie i nazwisko)

3. Szczegodtowy opis przedmiotu zamédwienia, warunki udziatu w postepowaniu oraz proponowane
Kryteria OCENY Ofert ... .o e

4. Uzasadnienie realizacji zamowienia:

5.  Proponowany termin realizacji zamowienia: ............ ilos¢ dni kalendarzowych od dnia zawarcia
umowy/ztozenia pisemnego zamoOwienia............c.oeveiiiiiiiiiiie e,

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

- Wynosi NEHO e zt. ustalona w dniu
..................................................... codaje.............oeeeeee..... EURO Wg kursu .................. euro
7. Warto$¢ zamowienia zostata ustalona na podstawie (zapytania ofertowego/upublicznienia/wydrukéw

ze stron www

8. Warto$¢ zamowienia zostata ujeta w planie zaméwien publicznych i wydatkéw do 30 tys$ euro na

9. Wartos¢ zamoéwienia nie zostata ujecia w planie zamowien publicznych poniewaz

10. Imie i nazwisko osoby ustalajgcej wartoS€ zamoOwienia. ..........coooiueiiiiiiiiiii

11. Koszt zamdéwienia nalezy pokry¢ z:

na podstawie art. ........cccceeveeriieeeennnnne ustawy Prawo zaméwien publicznych



(podpis wnioskodawcy)
13. Potwierdzenie srodkow
Wartos¢ srodkéw jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

wartosc¢ brutto ...l

Zamoéwienie ujeto / nie ujeto w planie finansowym roku ........... P

(podpis osoby potwierdzajgcej Srodki)

14. Osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania

15. Zatgcznikami do niniejszego wniosku sa:
a) Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia, warunki udzialu w postepowaniu oraz
proponowane kryteria oceny ofert
b) Dokumenty potwierdzajgce ustalenie wartosci zamowienia (zapytania ofertowe,
potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego, oferty wykonawcow, wydruki ze
stron internetowych z cenami, protokét z przeprowadzenia rozeznania rynku itp.)

c) Wzo6r umowy lub wzér zlecenia

Zatwierdzam

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,

ktorych wartos¢ przekracza wyrazonej w ztotych

réwnowartosci kwoty 30.000 euro

piecze¢ Zamawiajgcego

a b~ 0w NP

ZAPYTANIE OFERTOWE

w celu ustalenia wartosci zamoéwienia*

NaZWa ZaMOWIENIA. ...
Szczegotowy opis przedmiotu ZamOWIENIa............o.oiiiii e

Termin realizacji ZAMOWIENIA ... ..o e

OKIES GWATANC]H vt eeee et ettt ettt ettt ettt e e e
Miejsce i termin oraz sposéb ztozenia oferty:

a) pisemnie oryginatna adres: .................co...e.

b) mailem skan w pdf na adres e-mail: .........................

c) faksempodnr:i..........ocoooiiiiinl,

w jezyku polskim do dnia .................. do godziny: ............

Osoba upowazniona do kontaktu z WyKonawcami .............cccoiiiiiiiiiiiiiiii i

Oferta nie stanowi podstawy do udzielenia zamodwienia.

(osoby do kontaktéw)

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



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych wartos¢ przekracza wyrazonej w ztotych

réwnowartosci kwoty 30.000 euro

OFERTA ZLOZONA W CELU USTALENIA PRZEZ ZAMWIAJACEGO WARTOSCI

ZAMOWIENIA*:
1. N F= vl W g g = T = =TT (o L PPN
2. NaZWa ZAMOWIENIA: .. .. ..o ittt e et e e ae e e et e e e e e
3. Oferuje /oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia za:

wartosé netto .................
VAT stawka ......... %

cenabrutto.....................

data i podpis wykonawcy lub osoby

upowaznionej i pieczgtka imienna

pieczgtka wykonawcy z NIP’em

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



