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Zatgcznik do Zarzqdzenia Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 5 im. Grzegorza Piramowicza w Pabianicach

nr 13/2014/2015 z dnia 30 stycznia 2015r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartos$ci kwoty 30 000 euro,
o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych

§1.

Zakres stosowania

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a.

cenie - nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 i ust.2 ustawy z
dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2014 r., poz.
915);

. dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w

szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

. ustlugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa

roboty budowlane lub dostawy;

. robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i

wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1409 z p6zn. zmianami), a takze realizacje obiektu
budowlanego za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajacego;

. wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke

organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zaméOwienia publicznego, zlozyta ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowa nr 5 im. Grzegorza
Piramowicza w Pabianicach;

. warto$¢ zamowienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy lub

dostawcy, bez podatku od towaréw 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
staranno$cia,

. zamowieniach - nalezy przez to rozumie¢ odptatne umowy, ktérych przedmiotem sg

ustugi, dostawy Ilub roboty budowlane, o warto$ci ponizej 30 000 euro netto,
dokonywane na podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, zwane dalej zamowieniami,

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

§2

Szacowanie wartosci zamowienia

1. Zamoéwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w skali roku rownowartosci

kwoty 30 000 euro, mogg by¢ dokonywane na podstawie procedur okre$lonych
niniejszym regulaminem, z pominigciem poszczegdlnych trybow wymienionych w
ustawie - Prawo zamowien publicznych.

2. Przy ustalaniu wartos$ci szacunkowej zamowienia stosuje si¢ przepisy art. 32 — 35 ustawy

— Prawo zamoéwien publicznych.

3. Kurs euro stosowany na potrzeby niniejszego regulaminu jest kursem ogtoszonym w

Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowienia.
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§3

Zasady udzielania zamowien

Procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sa w ukladzie zamoéwien
0 wartosci:

a. do 3000 euro,

b. powyzej 3 000 do 14 000 euro,

Cc. powyzej 14 000 do 30 000 euro.

2. Zamoéwien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego w granicach wydatkow,

5.

6.

ktore zostaty ujete w planie finansowym szkoty oraz z zachowaniem zasad :

a. celowosci - co oznacza, ze zamowienie w danym czasie jest niezbedne;

b. oszczednosci - co oznacza, ze zamoéwienie zostalo dokonane w sposéb oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow w stosunku do
poniesionych naktadow;

c. legalnosci - co oznacza, ze udzielenie zamoOwienia nie jest sprzeczne z przepisami
prawa;

d. wyboru najkorzystniejszej oferty - nalezy przez to rozumie¢ wybor oferty, ktora
zapewnia najkorzystniejsze wykonanie przedmiotu zaméwienia z uwzglgdnieniem
m. in. ceny oraz innych elementéw zwigzanych z realizacja przedmiotu zaméwienia,
np. kosztow transportu, eksploatacji w okresie uzytkowania, gwarancji, warunkéw
serwisu, wspOlpracy z oferentem itp.

Nadzoér nad realizacjg zamowienia przez Wykonawce pelni pracownik wyznaczony przez

dyrektora, ktory dziata zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

W celu przeprowadzenia procedury wyboru oferty dyrektor moze powolaé zespdt

zadaniowy. Cztonkowie zespotu sktadajg oswiadczenie o tresci:

., Oswiadczam, Ze nie ubiegam si¢ o udzielenie zamowienia i nie pozostaje z zadnym

wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, iz moze to budzi¢ uzasadnione

watpliwosci co do mojej bezstronnosci.”

Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje Dyrektor

Szkoty.

Dokumentacja z postgpowania o zamoOwienie jest prowadzona, przechowywana i

archiwizowana zgodnie z obowigzujacymi w Szkole Podstawowej nr 5 im. Grzegorza

Piramowicza w Pabianicach, =zasadami kontroli zarzadczej oraz zasadami

kancelaryjnymi.

§4

W przypadkach przewidzianych w regulaminie przeprowadza si¢ rozeznanie rynku

poprzez:

a. zaproszenie do zlozenia oferty kierowane do co najmniej 3 wykonawcow (droga
pocztowa lub mailowa) lub porownanie cen na stronach internetowych wykonawcow,
potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych stron, w ofertach katalogowych lub
poroéwnanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy udokumentowane co najmniej
odpowiednig notatkg stuzbowa, lub rozmowy telefoniczne z wykonawcami
udokumentowane co najmniej odpowiednig notatka stuzbowa z przeprowadzonych
rozmow;

b. zamieszczenie zaproszenia do sktadania ofert na stronie internetowej szkoty lub
zaproszenia do sktadania ofert na stronie internetowej szkoty i skierowania pisemnego
zaproszenia do sktadania ofert do takiej liczby wykonawcow $§wiadczacych w ramach
prowadzonej przez nich dziatalno$ci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybodr najkorzystniejszej
oferty, nie mniej niz 3, chyba ze ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamdwienia lub
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na wazny interes publiczny liczba wykonawcoéw mogacych je wykonac¢ jest mniejsza
niz 3.
W uzasadnionych przypadkach odst¢puje si¢ od przeprowadzenia rozeznania
rynku, o ktérym mowa w ust. 1.
Przypadek, o ktorym mowa w ust. 2 moze obejmowac w szczegdlnosci:
koniecznos¢ usunigcia awarii;
skutki zdarzen losowych;
zabezpieczenie mienia;
wyjatkowa sytuacje, ktorej nie dato si¢ przewidzie¢ wymagajgcg natychmiastowego
wykonania zadania;
e. udzielenia zaméOwienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku w zakresie przedmiotu
zamowienia zostalo przeprowadzone w terminie wcze$niejszym nieprzekraczajacym
3 miesi¢cy od daty ztozenia zamowienia,
Faktyczne i1 prawne pisemne uzasadnienie dotyczace odstapienia od stosowania
rozeznania rynku dotacza si¢ do dokumentacji zamowienia.
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§5

Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia do kwoty 3000 euro nie
wymaga procedury rozeznania rynku, okreslonej w § 4 ust. 1.

Sktadajacy zamowienie obowiazany jest w szczegdlnosci do dokonania wydatku w
sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow.

Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest prawidlowo opisana faktura
(rachunek), z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych prawem, ktore nakazujg zawarcie
pisemnej umowy.

Wylonienie wykonawcy zamowienia oraz realizacja tego zamowienia moze nastapi¢ w
oparciu o zasady okre$lone w § 6 lub § 7 Regulaminu.

§ 6

Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o warto$ci powyzej
3000 do 14000 euro polega na rozeznaniu rynku okreslonym w § 4 ust. 1 pkt a.
Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyl najkorzystniejsza oferte.
Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia jest umowa z wykonawca lub
pisemne zamowienie dostawy/ustugi.

Wylonienie wykonawcy zamowienia oraz realizacja tego zamowienia moze nastapi¢ w
oparciu o zasady okreslone w § 7 Regulaminu.

Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ protokot (zatgcznik nr 3).

O wynikach przeprowadzonej procedury informuje si¢ wykonawcoéw/dostawcow, ktorzy
ztozyli ofert¢ na udzielenie zamowienia (zatacznik nr 4)

§7

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci powyzej
14000 do 30000 euro polega na rozeznaniu rynku okreslonym w § 4 ust. 1 pkt b.
Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyl najkorzystniejsza oferte.
Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamowienia jest umowa z wykonawca.
Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia jest mozliwe po uzyskaniu
pisemnej zgody gtownego ksiggowego potwierdzajacej zabezpieczenie Srodkow
finansowych na ten cel w budzecie szkoty/przedszkola (zatacznik nr 1).
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Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ protokot (zatgcznik nr 3).

O wynikach przeprowadzonej procedury informuje si¢ wykonawcoéw/dostawcow, ktorzy
ztozyli oferte¢ na udzielenie zamdwienia (zatgcznik nr 4) oraz zamieszcza informacj¢ na
stronie internetowej szkoty.

§8

W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji cen z
wykonawcg wylonionym w procedurze zamowienia.

Jezeli zamowienie dotyczy robot budowlanych, zamowienia udziela si¢ przez pisemnag
umowe okreslajaca warunki realizacji zamowienia.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ uniewaznienia postgpowania lub odstgpienia od
zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.

§9

Regulaminu nie stosuje si¢ do:

ustug serwisowych §wiadczonych przez autoryzowane serwisy lub Wykonawcg;
dostaw tzw. mediow (np. energia, elektryczna, gaz, woda);

ustug szkoleniowych;

zakupow okolicznosciowych, nagréd, upominkow;

dostaw i ustug $wiadczonych przez miejskie jednostki organizacyjne i spotki z
wigkszo$ciowym udziatem Miasta;

zakupu ustug edukacyjnych i artystycznych;

g. zamowien w przypadku, gdy nie wptyneta zadna oferta.
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Zataczniki do zarzadzenia:

Zatgcznik nr 1 - Wniosek

Zalacznik nr 2 - Zapytanie ofertowe

Zatacznik nr 3 - Protokot

Zalacznik nr 4 - Powiadomienie o wynikach poréwnania ofert



Zalacznik nr 1 do regulaminu

Pabianice, ...............

(pieczatka zamawiajacego)

Znak SPrawy ........ccoceevreereennen.

WNIOSEK
do gléwnego ksiegowego
Szkoly Podstawowej nr 5 im. Grzegorza Piramowicza w Pabianicach

0 wyrazenie zgody na realizacj¢ zamodwienia o wartosci szacunkowe;j
nieprzekraczajacej 30 000 euro netto

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia: dostawa, usluga, robota budowlana

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

WartoS$€ NELO: ...eeiueieiieeii et zt

WartoS€ Brutto: .....cocueerieiiiiniiiiieceeceeeeeee e zt

Warto$¢ zamowienia netto w przeliczeniu Na €Uro WYNOSI ........cceeeeervvennenne. euro netto.
Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zaméwienia wynosi: ......... zt
Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu ...........cccceeeeeenneee.
OKkres$lono na pOAStAWIE: .......eeeveeiiiiieiiieeiiie e

(podpis i pieczeé dyrektora szkoty)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody™

(data i podpis gtéwnego ksiggowego)

* niepotrzebne skre$li¢



Zalacznik nr 2 do regulaminu

Pabianice, ...............

(pieczatka zamawiajacego)

Znak Sprawy ........cccoevevveeriennnn,

Wykonawca:

ZAPYTANIE OFERTOWE

Szkota Podstawowa nr 5 im. Grzegorza Piramowicza w Pabianicach zaprasza do zlozenia
oferty na:

(nazwa zamowienia)
Termin realizacji zamowienia: .................ooeeenn.n

Przedmiot zamowienia:

Dodatkowe warunki ZamOWIENIA: .......uuettt e e,
Kryteria 0Ceny Ofert .......c.iieiii i e

Oferty nalezy skladaC Wi.......oooiiiiiii ,
przesta¢ na adres email: ....................... lub faksem na nr ............. w terminie do dnia
......................... do godz. .............

Szczegotowych informacji w zakresie realizacji zamoéwienia udzieli: ..........................
Telffax:............... cemail: ...

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ uniewaznienia postgpowania lub odstgpienia od zawarcia
umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny oraz negocjacji ceny z wykonawcg
wytonionym w procedurze zamowienia.

(podpis i pieczeé dyrektora szkoty)



Zalacznik nr 3 do regulaminu

Pabianice, ...............

(pieczatka zamawiajacego)

Znak SPrawy ........ccoceevreereennen.

Protokél z przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdéwienia
dotyczacego dostaw, ustug i robét budowlanych
o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro netto

1. W celu zamoOwienia

ktore jest dostawa/ustuga/robotg budowlang™, przeprowadzono rozeznanie cenowe.
Warto$¢ szacunkowa zamowienia W zt Wynosi: ......ccccceeeveveneeneeeeneenne. 7t netto.

2 Dla zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej ................... * euro netto w dniu
....................... r. zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych wykonawcoéw
poprzez udokumentowane rozeznanie rynku zgodnie z:

a) §3 pkt 1 a Regulaminu**, tj. ...........ccooiiiiiiiinn...

b) §3 pkt 1 b Regulaminu™*, tj. ..............coooiiiiiiinnn..

3. Dodnia ...ccoviiiieeee r.do godz. ........... ztozono ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

1

2

3

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

(podpis i pieczeé dyrektora szkoty)

* okresli¢ prog wartosci zamowienia zgodnie z §2 pkt 1 Regulaminu

™ niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 4 do regulaminu

Pabianice, dnia .................oooinnn. .

(pieczatka zamawiajacego)

Znak Sprawy .......ccccoevevveeiiennnn

(nazwa/adres oferenta lub wykonawcy)

POWIADOMIENIE O WYNIKACH POROWNANIA OFERT

(NAZWA ZADANIA)

Szkota Podstawowa nr 5 im. Grzegorza Piramowicza w Pabianicach informuje, ze za

najkorzystniejsza zostata uznana oferta firmy:

Kwota przedmiotu zamodwienia zaoferowana przez w/w Wykonawce¢/Dostawce:

.................. 7l (brutto)

(podpis i piecze¢ dyrektora szkoty)



