Zarzadzenie Nr 9/2014

DYREKTORA SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO - WYCHOWAWCZEGO
W LESZNIE

z dnia 20 pazdziernika 2014 roku

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu Zamowien Publicznych,
do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych,

§ 1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej,
wprowadza sie¢ Regulamin Zamowien Publicznych, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, w Specjalnym Osrodku

Szkolno-Wychowawczym w Lesznie.
§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 pazdziernika 2014 r.




REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

PODSTWA PRAWNA

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity
Dz.U. 22013 r., poz. 907 z poézn. zm.), zwana dalej ,,ustawa Pzp”

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r., Nr 249,
poz 2104 z pézn. zm.)

§ 1
1. Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamowien publicznych na dostawy,
ushugi i wykonywanie robdt budowlanych, udzielanych w Specjalnym Osrodku Szkolno —
Wychowawczym w Lesznie, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy pzp zgodnie z

art. 4 pkt 8 tej ustawy.

2. Postgpowanie o udzielenie zamowienia maja zapewni¢ zamawiajagcemu dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty, przestrzegajac zapisOw art. 35 ustawy o finansach publicznych.

§2
1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastgpujacym
ukladzie:
1) zamowienia o wartosci do 3.000 euro.
2) zamowienia o wartosei powyzej 3.000 do 10.000 euro,
3) zamowienia o wartosci przekraczajacej 10.000 do 30.000 euro.

S

§3
Do zamowien, ktdrych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3.000 euro nie stosuje si¢
postanowien niniejszego regulaminu. Zamawiajacy prowadzi negocjacje z jednym

wykonawca.

§4
1. Procedurg udzielenia zamowienia o wartosci od 3.000 do 10.000 euro rozpoczyna
zaakceptowana przez Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Lesznie
notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku.
Notatke sporzadza wyznaczony pracownik.
Wzor notatki stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu.

2. Notatka zawiera:
1) szczegdltowy opis przedmiotu zamowienia,
2) termin realizacji/wykonania zamowienia,
3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen

rynkowych lub kosztorysu,



4) przeliczenie warto$ci zamowienia ze zlotych na rownowartos¢ wyrazona w euro,
przy zastosowaniu sredniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady
Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

5) nazwe i adres wykonawcow (co najmniej 3 wykonawcow),

6) proponowang ceng¢ oraz inne kryteria wyboru oferty,

7) date uzyskania informacji,

8) propozycje udzielenia zamoéwienia wybranemu wykonawcy.

3. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.

4. Przy zamowieniach o wartosci od 3.000 do 10.000 euro na dostawy i ustugi zawiera si¢
umowe lub sporzadza zamowienie (umowa moze by¢ wystawienie faktury i
zaakceptowanie jej przez Zamawiajacego). W przypadku zamdwien na roboty budowlane
zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

§5
1. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajacej 10.000 do 30.000 euro
rozpoczyna wniosek zaakceptowany przez Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Lesznie. (zalgeznik nr 2 do regulaminu)

2. Wniosek zawiera:
1) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,
2) termin realizacji/wykonania zamdwienia,
3) aktualng wartos¢ przedmiotu zamodwienia, oszacowang na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,
4) przeliczenie warto$ei zamoOwienia ze zlotych na réwnowarto$¢ w euro, przy
zastosowaniu Sredniego kursu ztotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministréw na
podstawie art. 35 ust.3 ustawy Pzp,
5) dane osoby, ktora dokonala ustalenia wartosci zamowienia,
6) date ustalenia wartosci zamoOwienia (nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem
wszczecla postepowania)
7) nazwe i adres potencjalnych wykonawcoéw zamowienia,
8) dane 0so6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zamowienia.

3. Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 10.000 do 30.000 euro
przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe
wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty. (co
najmniej 3 wykonawcow). Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie
pisemnej osobiscie (potwierdzajge odbior), listownie lub zamiesei¢ na stronie internetowej do

pobrania.
Wzér formularza stanowi zalgeznik nr 3 do regulaminu.

4. Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego

rozeznania cenowego.
Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

5. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej
oferty.

6. Zamdwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.



7. Udzielenie zamoéwienia zatwierdza Dyrektor Jednostki.

8. 7Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe¢ w formie pisemnej (umowg moze by¢
wystawienie faktury i zaakceptowanie jej przez Zamawiajgcego).

9. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robodt
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokohu.

10. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoéwienie prowadzona jest przez
pracownika wyznaczonego, ktdry jest odpowiedzialny za jego realizacje i archiwizacje.

§6
Obowigzkiem  wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego =za  przeprowadzenie
postepowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie post¢powania o udzielenie

zamowienia publicznego.

§7
Zamowienia, objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestrow zamowien.
Wzor formularza stanowi zalgeznik nr 5 do regulaminu.
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Zalacznik nr 1 do regulaminu
udzielania zamdwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoéwienia o warto$ci od 3.000 do 10.000 euro

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

2. Termin realizacji/wykonania zamdéwienia
3. Wartos¢ zamOwienia........ccoevveevreevrneennnens zt netto ustalona na podstawie.

4, Wartos¢ zamOwienia Weurd .essssvssisssvesis przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Mindstréw 2dnia. . mmsaswassosmrsmramesmrs
5. Nazwisko i1 imi¢ osoby, ktora ustalita wartos$¢ zamoOwienia..........cceeveeiieeiieiiieeiianiecieee

6. Data ustalenia WartoSCl ZAMOWICIIIA ........eeiivieerriieeiriieeeieeeeenseeeeseeesseaeersneesrsseeensseerenaserseensn
7. Informacje¢ dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria( |Oferowana cena
wymienic) Netto/brutto

1.

2.

3

8. Informacje uzyskano w dniach..........cccocviiiinniiiiniin,

9. Wybrano wykonawcee NI ........coccevveiiiiiiiiiiiiniieciieccnieec e

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej ........ccooevveenns

Notatks soorradribil scsmmus s o

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zalgcznik nr 2 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro

Whiosek
o udzielenie zaméwienia publicznego
o warto$ci od 10.000 do 30.000 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin realizacji/wykonania zamdwienia
3. Wartos¢ zamOwienia.........c.ooeveeeveennennn. z netto ustalona na podstawie.

4. WarloS¢ ZzamOWieHa W eUTD s crssssmssmvrmvssisns przeliczona zgodnie z Rozporzgdzeniem

Prezesa Rady Ministrow z dnia........cccoeeeiviiiiiciinniinens
5. Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora ustalila warto$¢ zamoOwienia........ccooeeviviiniiiiiiiiniiiieec

6. Dataistalenia waiosel ZaTOWISIND s s nmis e T s A
7. Nazwa i adres wykonawcow, do ktorych wystane bedzie zapytanie:

8. Dane 0sob odpowiedzialnych za realizacje zamowienia

WSk SEEatT Lo T N

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3 do
regulaminu
udzielania
zamoOwien
publicznych,
ktorych wartos¢ nie
przekracza  kwoty

30.000 euro
piecz¢é zamawiajacego
ZNEK SPTAWY 1oiiiiiiiiiiiiii e e e et ettt nt et e s e e e e
(miejscowosé i
data)

adres 1 nazwa wykonawcy

ZAPYTANIE CENOWE

L. ZAMAWIAJACY 1tveiitteiie ettt ettt ettt et ettt e b e e hb e et e e ee e e b esbeeat e e ae e bs e st e eneesteesbeene et e eseenesesaenes
zaprasza do zlozenia oferty na:

2. Prretiniof 2o Ol o s oossmsh s R S e N S T B A
3. Termin realizach e wWiEDIE. oo o T T TS DI
4. OKIES WATANC]I.c.vvvirurreiieeiieeeieeseesste st e e e s s e saae s e s e e asseeasseaasseaasseenseesasearseeasneesaeeteeeasearsens
5. Miejsce 1 termin ZoZenia OfeTtY . ...oovvviiiie i
6. Termin Ot WATCTA OLETT ciimsvmmmmussmes i v o s oo s s o s s s

7 Warunki platnosod e s o s S
8. Osoba upowazniona do kontaktu zZ WyKonaweami ............coccveeeniiiiinieiiiiiii e

., Zlozenie niniejszej oferty na zapytanie cenowe nie stanowi oferty w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego i otrzymanie w jego konsekwencji
oferty nie jest rownorzedne ze zlozeniem zamoéwienia przez Zamawiajgcego i
nie stanowi podstawy do roszczenia praw ze strony Wykonawcy do zawarcia
umowy”



Sposéb przygotowania oferty:
oferte nalezy sporzqdzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

OFERTA

-
FTTRK SPEANN ommoaonmosmromsuns tsetion tonmssonstssctman sistoton bt 3ctsbi kot i b o e A 8

Tres¢ oferty:
L b T 4L
2 TS A O THEINGN iccivnsronwessswsvs s o R R S T D S AT RN
B NP etk eh e e ha e he At e bt a st e nh b e eba st e eab e e bt e ntb e be st s

Ceng Netto.cvvveeeee e 7t (stownie ZotyCh...coooeceieeeieee e
................................................................................................... )

Podatel MAT .o v Q13 CEn o -2 (6107 | R
................................................................... )

Tl 51 (b1 R R gh{slosie ol conmmrnanenmsresmraT
................................................................... )

7. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i
nie wnosz¢ do niego zastrzezen.
8. Tertiin realizacit PO WISHIA s iR s A i

T B e L | —
10. Wyrazam zgodg na warunki platnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

LSz, A8, o smmmiiias i r.

podpis wykonawcey lub osoby upowaznione;j

pieczatka wykonawcy



Zatacznik nr 4 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro

Protokol
rozeznania cenowego
zamowienia, o wartosci przekraczajacej 10.000 do 30 000 euro

1. W ocelu UdZIelenia ZAMOWICIIIA ..ooveeeeeeeeeee e et e e e e e e e eee s e e e e e s e ees s et eaeeeeesrassn s eeeens
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W Bl cusmusssammmesss zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych
wykonawcoéw poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego.,
ktory stanowi integralng czes¢ niniejszej dokumentacji.

3. W erminie do Ao we T &8 BOIINY woamnnes przedstawiono ponizsze oferty:

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

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis  osoby  upowaznionej  do
przeprowadzenia postgpowania pieczatka)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis osoby upowaznione;



Zatgcznik nr 5 do regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro.

Rejestr zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych

réwnowartosci kwoty 30.000 euro

L.p.

Numer
zamowienia

Przedmiot
zamoéwienia

Data zawarcia
umowy/ Data

zlozenia realizacji zamowienia

zamowienia

zakonczenia ;
Cena Uwagi






