Regulamin udzielania zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z dnia 24 pazdziernika 2019 r.)

§1

1. Za przygotowanie i1 przeprowadzenie postepowania o zamowienie do wartosci okreslonej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp odpowiada dyrektor Szkoty Podstawowej w Widuchowe;.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o zamowienia do wartosci okreslonej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych moga odpowiada¢ réwniez inne
osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnos$ci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane
Z przygotowaniem post¢powania.

3. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem lub przygotowaniem 1 przeprowadzeniem
postgpowania wykonuje wyznaczona osoba przez dyrektora zwana osoba merytorycznie
odpowiedzialng za realizacj¢ zamowienia.

Wyznacza si¢ osoby merytorycznie odpowiedzialne:

1) Joanna Walter

2) Mariola Naumowicz

3) Marlena Btaz

4. Ewidencje zamowien w zakresie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdania o udzielonych
zamoOwieniach, w tym o zamowieniach wylaczonych na podstawie dziatu I, rozdziatu 1 oddziatu
2, zaméwieniach klasycznych, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 ztotych (liczba
1 warto$¢ udzielonych zamowien) oraz warto$ci zamowien, ktoérych warto$¢ nie przekracza
wyrazone] w zlotych rownowartosci okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp prowadza:

1) Joanna Walter

2) Mariola Naumowicz

3) Marlena Btaz

§2
1.Zlecenie dla Wykonawcy powinno zosta¢ potwierdzane pisemnie.

2.Formg takiego potwierdzenia jest podpisanie wynegocjowanej umowy z wykonawcg przez
dyrektora lub odpowiednia adnotacja na dokumencie dotyczacym zamdwienia.

3. Dyrektor niezaleznie od ustalonych procedur ma prawo w kazdej chwili zada¢ wyjasnien do
przedstawianych do zatwierdzenia propozycji udzielenia zamowienia.

§3

1. Dyrektor akceptuje procedure udzielenia zamowienia, jej forme, tryb, koszty, terminy i inne
postanowienia w momencie podpisania przedstawionej umowy.



2. Na umowie pozostajacej u dyrektora celem identyfikacji osoby merytorycznie
odpowiadajacej za przygotowanie zamowienia musi znajdowac si¢ pieczatka imienna danej
osoby 1 jej parafka lub czytelny podpis.

3. W sytuacji kiedy udzielenie zamowienia bedzie nastgpowalo na podstawie umowy i bedzie
potwierdzane fakturg, rachunkiem lub innym dokumentem wystawionym przez wykonawce,
osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ zamoOwienia musi uzyska¢ przed
udzieleniem zamowienia kontrasygnat¢ gléwnego ksiggowego na wniosku o realizacje
zamoOwienia.

§4

1. Zamowienie moze by¢ realizowane tylko w momencie posiadania srodkow pieni¢znych na
dzien zakupu/podpisania umowy.

2. Zamowienie moze obejmowac zadania realizujace cele objete w planie dziatania jednostki.

3. Zamodwienie musi by¢ zrealizowane w sposob celowy, oszczedny z zachowaniem uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.

4. Realizacja zamowienia musi by¢ tak zaplanowana by byta mozliwos$¢ jego terminowego
wykonania.

5. Zamawiajacy musi stosowac zasadg rownego traktowania wykonawcow.

6. Zamawiajacy musi jednakowo dla wszystkich wykonawcow przekazywac opis przedmiotu
zamoOwienia 1 warunki jego realizacji.

§5

1. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ zamowienia przy zaméowieniach powyzej
10 000 zt musi przeprowadzi¢ postepowanie w formie:

1. wystgpienia o zlozenie ofert przez wykonawcoéw. Wystgpienie moze zostaé
przeprowadzone w formie pisemnej lub drogg elektroniczng. Nalezy wystapié przynajmniej do
trzech potencjalnych wykonawcow,

2. trybu negocjacyjnego poprzez wystagpienie do minimum trzech wykonawcoéw
z zaproszeniem do negocjacji,

3. negocjacji z jednym wykonawca jesli zachodza przestanki zastosowania takiego trybu
okreslonego w art.214 ust 1 Pzp.

4. negocjacji z jednym wykonawcg na podstawie decyzji dyrektora zamawiajacego.
Decyzja moze by¢ wyrazona na wniosku o udzielenie zamdwienia lub osobnym pismem.

2. Zozone oferty moga podlega¢ dalszym negocjacjom przeprowadzanym przez dyrektora lub
osob¢ merytorycznie wskazang do przeprowadzenia postgpowania. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza si¢ z protokoél. Negocjacje mogg si¢ odby¢ jedynie w sytuacji gdy
wykonaweca o takiej mozliwos$ci byt uprzedzony w zaproszeniu do sktadania ofert.

3. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ zaméwienia przy zaméwieniach do
10 000 zt przeprowadza rozeznanie rynku i zgodnie z zasadami opisanymi w §4 wskazuje
wykonawce z najkorzystniejsza oferte. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje



zamoOwienia moze dodatkowo wystapi¢ telefonicznie o ztozenie ofert przez wykonawcow
w formie pisemnej, faksowej lub elektronicznie. Od wartosci 5 000 zt jesli nie wystepowano
o zlozenie ofert osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ zamowienia sporzadza
notatke stuzbowg z rozeznania rynku.

4. Za ofert¢ najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny 1 innych opisanych w zaproszeniu do ztozenia ofert wymagan.

§6

5. Nie stosuje si¢ zasad opisanych w niniejszym regulaminie jesli instytucja przyznajaca srodki
finansowe dla Szkoty Podstawowej w Widuchowej zada stosowania wiasnych procedur przy
udzielaniu zaméwien.

Zalaczniki do regulaminu:

Nr 1 wniosek o wszczgcie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego.
Nr 2 zalgcznik nr do wniosku

Nr 3 zapytanie ofertowe

Nr 4 oferta wykonania

Nr 5 protokot z wyboru wykonawcey



Zalgcznik nr 1

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA
ZAMOWIENIA

ZATWIERDZAM

WNIOSEK
Ustalenie trybu i rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia/dokonanie
zakupu, ktorego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy prawo zamoéwien publicznych
1. Przedmiot zamowienia
Przedmiotem zamowienia jest:

Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia zawarto w zalaczniku nr 1 do niniejszego
whniosku.

2. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zaméwienia publicznego.

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia oraz zrédlo finansowania:

Wartos¢ szacunkowa zamdowienia wynosi netto (bez VAT) ......cccceeeveennennee Zh /o,
EURO (podstawa: Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow ,,w sprawie Sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien
publicznych™

Wartos¢ szacunkowa (zamowienia) brutto wWynosi ....................... zh (wtym ......... % VAT).
Warto$¢ szacunkowg przedmiotu zamowienia ustalono w oparciu o:

( imi¢ 1 nazwisko, stanowisko sluzbowe osoby odpowiedzialnej za szacowanie wartosci zamowienia)

4. Zakupu proponuje¢ dokona¢:
a) na podstawie art. 4 pkt 8
Wybor ww. sposobu zakupu nastapi

LA % 3 4 1) (- UTUSPRRUUPPSRNt
wpisa¢ rodzaj trybu

5. Proponuj¢ nastepujace kryteria oceny ofert:



6. Istotne warunki zamowienia:
(nalezy wskazac¢ warunki majgce wphyw na realizacje zamowienia np.: warunki gwarancji,
rekojmi, dostawy, itd.)

7. Projekt umowy powinien zawierac:
( np.: nazwisko osoby upowaznionej do odbioru przedmiotu zamowienia, sposob dostawy,
warunki przekazywania dostawy zamawiajgcemu, warunki ptatnosci, kary umowne itp.):

8. Zamowienie publiczne uj¢to w planie udzielania zamowien poz. ........./20........
Sporzadzil:

(imi¢ 1 nazwisko)



Zalgcznik nr 2

Zatacznik nr 1 do wniosku.
Przedmiot zamowienia:

a) Opis przedmiotu zamowienia
(okreslic w sposob jednoznaczny, wyczerpujgcy, za pomocq dostatecznie doktadnych
i zrozumialych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mieé
wplhyw na sporzqdzenie oferty. Przedmiot zamowienia nalezy opisa¢ za pomocq cech
technicznych, jakosciowych, przy przestrzeganiu Polskich Norm przenoszgcych europejskie
normy zharmonizowane).

( imi¢ 1 nazwisko osoby sporzadzajacej opis)



Zalgcznik nr 4

(pieczatka Wykonawcy)

Zamawiajacy:
Szkota Podstawowa

ul. Barnima III, 1
74-120 Widuchowa

OFERTA WYKONANIA

(Adres wykonawcy, jego nazwa, nr tel., nr faksu, adres e-mail)
Po zapoznaniu si¢ z zapytaniem ofertowym skladam swoja oferte na:
za ceng bez Podatkl VAT (NEO)...cc.uiiiiiiiieeiieiie ettt zt
((STOWIIIE: ettt e et e et e et e e taeeesaeeessaeeessaeeasseeeassaeesssaeensseessseesnnneenns )

Warunki platnosci: ...
Warunki gWarancji c.ooeeeeeeiiiiniiiiiieiiiiiieiiiiiniieiesiesissstcsessscssesssssssssssssnsscssnss
Zalacznikami do niniejszej oferty sa: (wymienic)

(podpis osoby upowaznionej)

(miejscowosc, data)



Zalgcznik nr 3

Widuchowa, dnia...... .............roku
Zamawiajacy
Szkota Podstawowa
ul. Barnima I11, 1
74-120 Widuchowa

ZAPYTANIE OFERTOWE

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Widuchowej zwraca si¢ z prosba o przedstawienie Panstwa
oferty cenowej z uwzglednieniem ponizszych wymagan:
1. Przedmiot zamoéwienia/ opis :

4. Kryteria oceny ofert:
najnizsza cena:

5. Osoba uprawniona do kontaktu:
Pan/Pani adres email: ieieeieieiiieeiiieieineiieetennsesssonmeiosnscsnssosscsnasons fax (91) 4167 136

7. Oferte mozna:*

a) przesta¢ poczta (w tym kurierem) na adres: Szkota Podstawowa ul. Barnima III, 1 74-120
Widuchowa Z dOpiSKIEM: suveueiiuiiiiiiniiiiieiiniineiieiiieietinteieesassnrsnessasonscsssanss
(wskazac: nazwe zamowienia, osobe uprawniong do kontaktu)

b) przesta¢ e-mailem na adres: dyrekcja@spwiduchowa.pl

¢) dostarczy¢ osobiscie do siedziby Zamawiajacego na adres: ul. Barnima III 1, 74-120
Widuchowa

8. Zalaczniki:

a) Wzér oferty Wykonawcy

Zamawiajacy dokona wyboru oferty Wykonawcy, w oparciu o bilans wszystkich
kryteriow oceny ofert. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania
Zamawiajacego ............ do zawarcia umowy.

* zaznacz wiasciwe



PROTOKOL Z WYBORU WYKONAWCY

5. Zestawienie/ streszczenie ofert:

Zalgcznik nr 5

Nazwa i adres Inne kryterium

Lp. Wykonawcy G U przyjete do oceny

Ocena koncowa w
oparciu o wszystkie
kryteria

6. Wybor najkorzystniejszej oferty:

Imiona i nazwiska oraz podpisy
0sOb/ komisji przeprowadzajacych postgpowanie

Zatwierdzam

(data i podpis)




