Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 5/2016
Dyrektora Gimnazjum nr 3 w Kotobrzegu
z dnia 22 lutego 2016 r.
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO
§1

Celem niniejszego regulaminu jest osiggniecie jednolitego sposobu postepowania przy udzielaniu

zamowienia i realizacji umowy na dostawy, ustugi i roboty budowlane, dokonywanie wydatkéw do 30 000

EURO w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania

najlepszych efektow z danych nakladow. Wydatki te dokonywane sg z wylgczeniem stosowania trybéw

przewidzianych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 - Prawo zamowien publicznych, zwanych dalej ustawa.

W sytuaciji, gdy przedmiotem zamowienia jest ustuga o wartosci ponizej 30000 euro:

hotelarska, restauracyjna, transportu ladowego, kolejowego Ilub wodnego, prawnicza, rekrutacji i

pozyskiwania personelu, detektywistyczna, bezpieczenstwa, bezpieczenstwa i higieny pracy, edukacyjna,

szkoleniowa, socjalna, spoteczna, zdrowotna, informatyczna, rekreacyjna, kulturalna lub sportowa,
zakupu znaczkéw pocztowych, ubezpieczeniowa, mozna nie stosowac zapiséw Regulaminu, mozliwe jest
udzielenie zaméwienia z jednym wykonawca.

§2

Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towardéw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.

Osoba prowadzaca postepowanie przeprowadza rozeznanie rynku majace na celu wytonienie

wykonawcy, spetniajgcego wymagania opisane w zapytaniu ofertowym w szczegdlnosci analizuje ceny,

jakie oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamowienia.

Cena nie musi by¢ jedynym kryterium oceny. Dopuszcza sie stosowanie innych niz cena kryteriow, w tym

w szczegolnosci:

a) Jakos¢ - odnosi sie do szczegdlnych wymagan, jakie stawiane sg w stosunku do danego
produktu/ustugi, dostarczanego przez dostawce/wykonawce. Odnosi sie takze do dodatkowych
czynnikéw, jak okres uzytkowania, tatwos¢ naprawy, wymagan zwigzanych z konserwacja, tatwosci
W uzyciu i niezawodnosci oraz gwarancja.

b) Czas, termin realizacji - szybkos¢ realizacji zaméwienia.

c) Cena - uwzglednia warunki dostawy, ustugi, roboty budowlanej, wysokosci rabatéw, upustow
i mozliwos¢ negocjacji cenowych oraz koszty eksploatac;i.

d) Serwis - uwzglednia lokalizacje punktéw serwisowych, magazynéw czesci zamiennych, szkolenia
i instruktaze w zakresie obstugi urzadzen, realizacji reklamaciji.

e) Doswiadczenie w realizacji tozsamych zamoéwien.

4. Zaproszenie do skftadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego kierowanego do

wykonawcéw w formie pisemnej, faksem, lub elektroniczne;.

5. Dopuszcza sie skiadanie ofert osobiscie w sekretariacie szkoty, poprzez poczte, faks, drogg

elektroniczna.

6. Zapytania ofertowe i oferty zatgcza sie do protokotu zaméwienia.
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7. W przypadku prowadzonych dwdch kolejno postepowan o udzielenie zamowienia, w ktérych nie zostaty
ztozone zadne oferty lub pozostata tylko jedna oferta, a przedmiot zamoéwienia nie zostat zmieniony,
dopuszcza sie udzielenie zaméwienia wykonawcy w drodze rokowan.

8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (np. awaria) dopuszcza sie ustne - telefoniczne

uzgodnienie zamowienia z dyrektorem jednostki.

Zamowienie takie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce, z podaniem pisemnego

uzasadnienia, podpisanego przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona.

9. W przypadku zamowien, ktérych szacunkowa wartos¢ zamowienia jest réwna lub przekracza 10 000,00

PLN brutto, tre$¢ zapytania ofertowego umieszcza sie takze w Biuletynie Informacji Publicznych szkoty.

§3

1. Zamoéwienia do kwoty 500 zt. (brutto) moga by¢ realizowane na ustne polecenie Dyrektora Szkoty.

2. Zamobwienie, ktérego powtarzalnosci nie mozna przewidzie¢, a ktérego szacunkowa warto$¢ wynosi
ponizej 3.500 z. (brutto) wudziela sie na podstawie jednorazowego pisemnego
Zlecenia/Zapotrzebowania — Zatacznik nr 1. W przypadku tego typu zamoéwieh, pracownik moze
przeprowadzic¢ rozeznanie rynku, nastepnie sporzadza Zlecenie/Zapotrzebowanie.

Zlecenie/Zapotrzebowanie przedktadane jest do gtéwnego ksiegowego i dyrektora jednostki.

§4
Do zamdéwienia, ktérego powtarzalnosci nie mozna przewidzie¢, a ktérego warto$¢ wynosi powyzej
3 500,00 PLN brutto i nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro (netto)
przeprowadza sie pisemne rozeznanie cenowe (zapytanie ofertowe Zatagcznik nr 2).
Zapytanie ofertowe nalezy kierowaé, do co najmniej 3 wykonawcow.
Pracownik merytoryczny sporzadza protokét zamowienia - Zatgeznik nr 3.
Oferta niespetniajaca wymagan zostaje odrzucona.
Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejszg oferte.
Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizszg ceng lub bedacq najkorzystniejszg takze pod
katem innych wymagan (kryteriéw) opisanych w zapytaniu ofertowym.
Protokot zaméwienia wraz z zatacznikami przedstawia sie dyrektorowi szkoty celem zatwierdzenia.
Po wyborze najkorzystniejszej oferty, zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktéry zatwierdzony jest
przez dyrektora szkoty.

Od wyboru najkorzystniejszej oferty nie przystuguje odwotanie.

§5

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcéw nie ma zastosowania w przypadku, gdy ze

wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj zaméwienia (dostawy, ustugi lub roboty budowlanej) np. z uwagi na

natychmiastowg koniecznos¢ realizacji zamoéwienia, ktérej nie mozna byto przewidzieé¢, przedmiot zamdwienia

0 specjalistycznym charakterze, wystepowanie jednego Wykonawcy zapewniajgcego prawidiowg realizacje

zamowienia lub krétki termin do realizacji, uzasadnione jest zlecenie realizacji zamodwienia tylko z jednym

Wykonawca.

1.

§6
W jednostce obowigzuje zasada planowania zamoéwien publicznych. W tym celu na etapie
opracowywania projektu planu finansowego na kolejny rok budzetowy dokonuje sie analizy udzielonych w

danym roku zamoéwien oraz opracowuje sie plan zamowien na kolejny rok.



Analize o ktérej mowa w ust. 1 dokonuje sie w szczegdlnosci w oparciu o rejestr zaméwien publicznych,
jak réwniez dane finansowo — ksiegowe dostepne w systemie informatycznym SIGMA oraz potrzeby
rzeczowe Szkoty na kolejny rok.

Przyjmuje sie zasade, zgodnie z ktérg dla zamdwien jednorodnych w zakresie rodzaju (np. materiaty

biurowe, $rodki czystosci, zakup sprzetu, zakup wyposazenia, ustugi BHP, ustugi deratyzacji, ustugi

informatyczne, itp.) sumuje sie wydatki minionego lub mijajgcego roku i dodaje ewentualnie wskaznik
wzrostu cen.

Postepowanie, o ktérym mowa w ust. 3 przeprowadza sie, jezeli taczna warto$¢ planowanych zamowien

danego rodzaju w kolejnym roku budzetowym przekracza 10 000,00 PLN brutto. Jezeli fgczna wartos¢

planowanych zaméwien nie przekracza tej wartosci, zamoéwienia udziela sie zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 1 do § 5 niniejszej procedury.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Szkoly moze odstgpi¢ od przeprowadzenia

procedury postepowania ofertowego, dla zaméwien o ktérych mowa w ust. 3 i 4. W tym celu sporzadza

sie notatke stuzbowg zawierajgcg uzasadnienie odstgpienia od ww. zasad.
§7

Do zaméwien ztozonych przez szkote nalezy prowadzi¢ Rejestr zamowien.

W jednostce zamowienia publiczne udzielane sg w formie:

2.1. zawarcia umowy z wykonawcg (umowa cywilno-prawna podpisywana przez Dyrektora, oraz
przedstawiciela wykonawcy);

2.2. sporzadzenie zlecenia (sporzadzane jest zlecenie zawierajace wskazanie konkretnego wykonawcy,
do ktérego skierowane zostanie wykonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej. Zlecenie podpisywane
jest przez Dyrektora);

2.3. ustnej (w oparciu 0 wewnetrzne zapotrzebowania, zatwierdzone przez Dyrektora i gtéwnego
ksiegowego szkoty, Kierownik gospodarczy/administracyjny realizuje zamdwienie).

W celu umozliwienia sporzadzania sprawozdan o udzielonych zaméwieniach, jak réwniez dla

przejrzystosci ewidencyjnych, rejestr zaméwien prowadzi sie z podziatem na umowy/zlecenia (pkt. 2.1 i

2.2 niniejszego) - Zatacznik nr 4 oraz faktury, ktére sg podstawg udzielenia zamdéwienia w formie ustnej —

Zatgcznik nr 5.

Do prowadzenia rejestru dopuszcza sie forme elektroniczng z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego

EXCEL. Obowigzkowo na koniec kazdego kwartatu nalezy sporzadzi¢ wydruk zarejestrowanych

zamowien publicznych.

Rejestr prowadzi sie oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.

W danym roku kalendarzowym, w rejestrze ujmuje sie tylko te zaméwienia, ktérych udzielono w tym roku.

Za prowadzenie rejestru udzielonych zamdwien odpowiada Kierownik gospodarczy.



Zatacznik nr 1

ZAPOTRZEBOWANIE

Data

Rodzaj wydatku

Cel

(uzasadnienie)

Oczekiwany

termin realizacji

Szacunkowa wartos¢

zapotrzebowania

zapotrzebowania w zt
Nazwisko, imie
i podpis
zamawiajgcego
Data i podpis | Zatwierdzono | Data i podpis | Uwagi
Zatwierdzono pod pod wzgledem
wzgledem zgodnosci
merytorycznym z planem

finansowym




Zalacznik nr 2

piecze¢ zamawiajgcego

nazwa i adres wykonawcy

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracam sie z uprzejmg prosba o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot
zamOéwienia:

podpis kierownika jednostki lub osoby upowaznionej



. . Zalacznik nr 3
PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
rozeznania cenowego, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

2. Wartos$¢ zaméwienia 0szacowano W dnil............cecevuveeeennnns na Kwote ........cccceevineenn, co stanowi
réwnowartosc ............... euro (leuro = ........... Zt) Na POASAWIE ...
3. W dnNiUe. e zwrécono sie do ........ nizej wymienionych Wykonawcow
Z zapytaniem ofertowym:

Lp | Firma(nazwa) lub nazwisko oraz Telefon Wykonawcy e- mail Wykonawcy

adres Wykonawcy

Zapytanie skierowano osobisci, pocztg, faksem, e-mailem (wlasciwe podkreslic).

4. Uzyskano nastepujace oferty na realizacje zaméwienia:

Nr Firma(nazwa) lub nazwisko Cena oferty Cena oferty Uwagi
oferty oraz adres Wykonawcy netto brutto

5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamdwienie udzielone zostanie:

podpis prowadzacego sprawe podpis gtéwnego ksiegowego

Decyzja kierownika jednostki:
ZATWIERDZAM PRZEDSTAWIONE PROPOZYCJE []

ODMAWIAM ZATWIERDZENIA [
Uzasadnienie odmowy zatwierdzenia i wskazéwki dalszego postepowania:

data i podpis dyrektora szkoty



