REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONE] W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 €
W ZESPOLE SZKOL TECHNICZNO - INFORMATYCZNTCH
W BUSKU-ZDROJU

§1
Do zamdwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
14 000 euro nie stosuje sie przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoOwien publicznych art.4, § 8. (Dz.U.z 2007 r. Nr 223, poz. 1655).
Niedopuszczalne jest dzielenie zamo6wienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu
unikniecia obowigzku stosowania przepiséw ustawy PZP.
Postepowania o udzielenie zaméwienia maja zapewni¢ zamawiajagcemu  dokonanie
wyboru najkorzystniejszej oferty, przestrzegajac zapisow art. 44 ustawy o finansach
publicznych z dnia 29 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

§2

Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacym

uktadzie:

1) zamoéwienia o wartosci do 5.000 € netto.

2)  zamowienia o wartos$ci od 5.001 do 10.000 € netto.

3) zaméwienia o wartosci przekraczajacej 10.001 do 14.000 € netto

4) dla zamoéwien o charakterze nieprzewidywalnym typu: awarie nie stosuje sie
procedur zawartych w regulaminie. Nalezy sporzadzi¢ notatke powykonawcza -
Zalacznik Nr 8

Zamowienia pow. 5.000 € do 14.000 € musza by¢ zaakceptowane przez Dyrektora
szkoty i Gléwnego Ksiegowego w celu okres$lenia mozliwosci ich realizacji. Wniosek -
Zalacznik Nr 1.

§3
Do zamoéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 5000 € netto (wigcznie)
nie stosuje sie postanowien niniejszej procedury.

§4

ROZEZNANIE CENOWE

Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci od 5.001 do 10.000 € netto rozpoczyna
zaakceptowany przez Dyrektora i Gtdwnego ksiegowego wniosek o udzielenie zamoéwienia
do 14 000 £.

Wypehiony i zaakceptowany wniosek jest podstawa do przeprowadzenia rozeznania
cenowego w formie sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego, np. faksem
oraz na podstawie wszelkich mozliwych Zrédet informacji np. aktualnych katalogéw
cenowych. Zamawiajacy zaprasza taka liczbe wykonawcéw, ktéra zapewni konkurencje
(nie mniej niz trzech).

W przypadku robét budowlanych mozna przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe w formie
pisemnej. Zatacznik Nr 2. Formularz cenowy - zatacznik 2 A

Z rozeznania cenowego w dowolnej, wybranej formie sporzadza protokét wyznaczony
pracownik (sekretarz komisji), Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do procedury.
Protokot zawiera:



® N

1) szczego6towy opis przedmiotu zamdwienia,

2)  termin realizacji/wykonania zamo6wienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamdwienia, oszacowang na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,

4)  przeliczenie wartosci zamdwienia ze ztotych na réwnowarto$¢ wyrazong w euro,
przy zastosowaniu S$redniego kursu ztotego, oglaszanego przez Prezesa Rady
Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP,

5)  nazwe i adres wykonawcdéw (zalecane 2 wykonawcow),

6)  proponowang cene oraz inne kryteria wyboru oferty,

7)  date uzyskania informacji,

8)  propozycje udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy,

9)  akceptacje Dyrektora.

Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej

oferty.

Przy zamo6wieniach o wartosci od 5.001 € do 10.000 € netto na dostawy i ustugi zawiera

sie umowe lub sporzadza zaméwienie w formie pisemnej. W przypadku wszystkich

zamoéwien na roboty budowlane i projektowe zawiera sie umowe w formie pisemne;j.

Po przeprowadzeniu rozeznania cenowego mozna dodatkowo przeprowadzi¢ negocjacje z

oferentami, ktérych oferty byty wazne. Zatgcznik Nr 4.

§5

ZAPYTANIE OFERTOWE

Procedure udzielenia zamo6wienia o wartosci przekraczajacej 10.000 do 14.000 euro netto
rozpoczyna zaakceptowany przez Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego wniosek o udzielenie
zamoéwienia do 14 000 €. Zatacznik Nr 1.
Wypethiony i zaakceptowany wniosek jest podstawa do przeprowadzenia rozeznania
ofertowego.
Udzielenie zamoéwienia w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez zaproszenie do
sktadania ofert takiej liczby wykonawcoéw, ktéra zapewnia konkurencje oraz wyboér
najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniej niz trzech. W przypadku zapytania
pisemnego, formularz zapytania ofertowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej
osobiscie (potwierdzajac odbioér), listownie lub zamies$ci¢ na stronie internetowej do
pobrania. Zapytanie ofertowe - zatacznik Nr 5. Formularz ofertowy - zalacznik 5A.

Z rozeznania ofertowego sporzadza protokoét wyznaczony pracownik (sekretarz komisji),

wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 6 do procedury .

Protokét zawiera:

1) szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia,

2)  termin realizacji/wykonania zamdwienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamdwienia, oszacowang na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu,

4)  przeliczenie wartosci zamoéwienia ze ztotych na réwnowarto$¢ w euro, przy
zastosowaniu $redniego kursu ztotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy PZP ( w danym roku),

5) dane osoby, ktéra dokonata ustalenia warto$ci zamowienia,

6)  date ustalenia warto$ci zamowienia (nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania),

7)  nazwe i adres potencjalnych wykonawcoéw zamoéwienia,

8)  dane 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zamo6wienia.

Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej

oferty.

Zaméwienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte.

Udzielenie zaméwienia zatwierdza dyrektor szkoty.

Z wybranym wykonawcg zawiera sie umowe w formie pisemnej.



10. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub roboét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamoéwienia konkretnemu wykonawcy
(§ 2 ust.1, pkt.4 niniejszego regulaminu). Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢
do protokotu.

11. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamoéwienie prowadzona jest przez sekretarza
komisji.

§6
Obowigzkiem sekretarza komisji odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania
jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia a po
jego zakonczeniu skompletowanie dokumentacji i przekazanie do ksiegowosci.

§7
Zaméwienia, o wartosci od 5.000 do 14.000 € netto podlegaja wpisowi do rejestrow
zamowien. Wzdér formularza stanowi zatgcznik nr 7 do procedury.

§8

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Zakonczenie postepowania o udzielenie zamdéwienia nastepuje z dniem:

1. Zawarcia umowy z wykonawcg, ktéremu udzielono zamoéwienia lub udzielenia zamo6wienia
w formie zlecenia.

2. Podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie zamkniecia przez zamawiajgcego
postepowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert.

3. Podjecia przez Dyrektora na wniosek komisji przetargowej decyzji w sprawie

uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia jesli:
1)  nie ztozono zadnej oferty,
2)  cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie, zamoéwienia,
Podjecie przez Dyrektora na wniosek komisji przetargowej decyzji o uniewaznieniu
postepowania o udzielenie zamoéwienia bez podania przyczyny.

-~

BUSKO-ZAT0] oo
(data i podpis dyrektora)



zalacznik nr 1 do procedury
udzielania zamoéwien, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 14 000 euro

(jednostka zamawiajgca) BUSkO‘Zdr()j dn.

WNIOSEK
0 UDZIELENIE ZAMOWIENIA DO 14 000 EURO

powyzej 5000 euro a ponizej 10 000 euro netto* (w skali roku)
powyzej 10 000 euro a ponizej 14 000 euro netto* (w skali roku)

1. Okreslenie przedmiotu oraz wielko$ci lub zakresu zamoéwienia: .........cooninniininens
2. TN TEALIZACT: wuvvrrrrrrersssssssmsssssssssssssssmsmsmsssussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
3. UZaSadnienie POLIZEDY 1 ...t e e et e essss s s s ee s

/podpis osoby wnioskujacej/

4. Czy w danym roku kalendarzowym udzielono zamoéwienia tego samego rodzaju i na jaka
W OO ™1 e eeeeeessssss e sessssssss e e AR AR R R R R RS R R AR RS AR AR R R R RS

5. Czy w danym roku kalendarzowym planuje sie udzielenie zamoéwien tego samego rodzaju
wraz z okres$leniem ich szacunkowej WartoSCi™: ... e e s e snr s

6. Posiadane SrodKi fiNANSOWE: ..o iieiee ettt st s st s st s e st ns s see s s
/opinia Gt. Ksiegowego/
Gléwny Ksiegowy Zatwierdzam - Kierownik
/akceptuje kwote i termin realizacji/ jednostki

*  wlasciwe zaznaczy¢
** wypelnia gtéwny ksiegowy



zalacznik nr 2 do procedury
udzielania zamoéwien publicznych
Jktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 14.000 euro

Nazwa wykonawcy
ZAPYTANIE CENOWE

1. ZAIMAWIQJGCY wrrrrererrrererssessssssssssssssssssssssessessessessesssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssessssssssssssssnssssasssesasssssunssssssssnsasssssasssseanes
Nazwa zamawiajacego

zaprasza do zloZenia ofert na:
2. Opis przedmiotu zamo6wienia

3. Termin realizacji zamo6wienia
4. OKI@S WATAIICTE vvureeereeeseesseesseesseessesssesssesssesssessssessseessessssesssesssasssasssessssessseessessssssasesasesssesssessssssssesssessssesssesssesssasssasssnees
5. Miejsce i termin Zt0Zenia OfEITY ... s s saseses
6. WaTUNKI PEATNOSCI. covuieuieeeeeeeureeseesseeeess st esseessessessse s ssses s s s b s s s s s s bbbt s et
7. Osoba upowazniona do kontaktu Z WYKONAWCAIMI ......c.ceueereeneeurerresseeseeseessesessseesssssesssessssssssssssssssssssssssssssans

8. Sposdb przygotowania oferty:
oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim. Zalacznik 2A.



Nk

zalacznik nr 2 A do procedury
udzielania zaméwien, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 14 000 euro

FORMULARZ CENOWY

Nazwa wykonawcy
Adres wykonawcy

Regon......ccoecvivviinicennnn,
NI TAChUNKU DANKOWEZO ... ot seesssessseessse s essss s sss s sss e sss s s bbb

Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

(0020 0TS0 4 =1 {0 SO zt
Podatek VAT ... %0 coveeermeernrmeerseeersesene zt
Cene DBrutto ....ceeoeesmresseessseessesnsssnees zt
(63 (oA 0Y L2 (7ol DTSR O RS RTR )

Oswiadczam, Ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

Termin realizacji zamowienia
ORI'ES GWATANC]L.rvvurreuseesiessessssssmsssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssns
Potwierdzam termin realizacji zaméwienia do dNia......eeeneesmesneesseeseesseesseesseees
Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

............................... Pieczeci podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej



zalacznik nr 3 do procedury
udzielania zamoéwien, ktorych wartos¢ nie
przekracza kwoty 14 000 euro

Protokot
Z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoOwienia o wartosci od 5.000 do 10.000 euro

1. Opis przedmiotu zaméwienia:
2. Termin realizacji/wykonania zamoéwienia
3. Warto$¢ zamoOwienia .....oeesneneenn: zt netto ustalona na podstawie.
4. Warto$¢€ zamoOwienia W U0 ....enssnessessessnsens przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia
5. Nazwisko i imie osoby, ktéra ustalita warto$€ ZamoOwWienia .......c.ouvereeneeereeseeseesesseesseessessessessessseenns
6. Data ustalenia warto$Ci ZAmMOWIENIA. ......reeeerereseersersessseesseessesssses s sees s s s ssssss s sssssseses
7. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:
. I k i Ofi
Lp. Nazwa i adres wykonawcy nne r‘yte.rlla erowana cena
( wymienic) Netto/brutto

1.
2.
3.
8. Informacje uzyskano w dniach.......nn.
9. Wybrano WyKONaWCe NI ......eieisssssssssssssssssssssssssssssees
10.  Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejSzej ........oreseereens
BUSKO-ZAIG] ooveviciiivieeceeees e s

(data i podpis dyrektora)




zalacznik nr 4 do procedury
udzielania zaméwien, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 14 000 euro

PROTOKOL
Z NEGOCJACJI CEN NA WYKONANIE

W ZESPOLE SZKOL TECHNICZNO-INFORMATYCZNYCH
w Busku-Zdroju Al. Mickiewicza 23
spisany w biurze Dyrektora ZST-I w Busku-Zdroju Al. Mickiewicza 23

1. Strony negocjujace:

I. Komisja negocjujaca ZST-I:
1. Sylwester Patka - Dyrektor

[I. Wykonawca :

W wyniku negocjacji strony ustality nastepujaca warto$¢ zamdwienia:

Firma | Cena przed Negocjacja Cena po negocjacji

Nr

1.

2

Inne ustalenia: ... s

Busko-Zdréj, dnia........ccceevrrernnn T

PODPIS WYKONAWCY PODPISY KOMISJI:
) Lo
2.




zalacznik nr 5 do procedury
udzielania zamoéwien publicznych
Jktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 14.000 euro

Nazwa wykonawcy
ZAPYTANIE OFERTOWE

1. ZAIMAWIQJGCY errrererrrererssessrsssssssesessssssssssessessessesssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssessssssssssssssnsssssnssssasssssssssnsssssssassansasssnesnes
Nazwa zamawiajacego

zaprasza do zloZenia ofert na:
2. Opis przedmiotu zaméwienia

3. Termin realiZacji ZAMOWIEIIA. ... vcriereereeree et esseeses s es s s s et s s s e ss bbb s bbbt s
4. OKIES GWATATIC] . erureeereeeseesseesseesseesssesssesssesssesssessssessseesseesssesssesssesssesssessssessssessessssssasesssesssesssessssesssesssessssssssesasasssasssasssnees
5. Miejsce i termin Zt0ZEenia OfEILY . s sas
6. TEIrMIN OTWATCIA OFETT ouuceuieereereeseeeeus et es e s ss s s s b s R e R e bbb bR
7. WaTUNKL PRAENOSCE ..ocuueeriereeeireeeessetseesetecssese s ssses s s s ssse s s s s bbb bR
8. Osoba upowazniona do kontaktu zZ WyKONAWCAMI .....c.eeeeeisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses

9. Sposdéb przygotowania oferty:
Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim, zalgcznik 5 A



zalacznik nr 5 A do procedury
udzielania zaméwien, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 14 000 euro

FORMULARZ OFERTOWY
1. INQZIWA WY KONAWCY c.uveerreuseerseesseessseesssesssassssesssessssassssesssessssasssessssessssesssassssessssesssassssssssessssasssessssassssasssassssassssesssassasssssnssssassanes
AQTES WYKOTIAWCY everrreeuseeeseesssesseesssesssessssesssessssessssesssassssessssssssasssessssessseesssassssessssesssassssssssessssasssessssessssesssassssesssnssssasssssssseees
NIP .o e
Regon......coiiiii i
NI TACHUNKU DANKOWEZO ..o reverermeceisesseesssessseessseessse s ssssss s sssssesss s sss s p s p b
2. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za
(023 0TS0 4 L= /o OO zt
Podatek VAT ... Y.ceeeeeeerneeesneerssesesssesesssesssns zt
(021 4T3 o) o101 o YOO
(stownie ztotych veer)
3. Oswiadczam, Ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.
4. Termin realizacji ZAMOWIEIIA ..uecrrreeieeerssessnssssssssssssssssessssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssns
5. ORI'ES GWATANC]L.rvvuureeseessressmessssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssmssssasssssssns
6. Potwierdzam termin realizacji zaméwienia do dnia
7. Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu ofertowym
D) 117 W Pieczeci podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej

10



zalacznik nr 6 do procedury
udzielania zamoéwien publicznych
ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 14.000 euro

Protokot
rozeznania ofertowego
o wartosci przekraczajacej 10.000 do 14 000 euro netto

zgodnie z art.4 p. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst
jednolity z 2007 roku Dz. U Nr 223 poz 1655) ustawy nie stosuje sie

1. W celu zamoéwienia

2. LVA%6 101 10 zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozmowe telefoniczng*/rozestanie*/dostarczenie osobiste
formularza zapytania ofertowego*, ktéry stanowi integralng cze$¢ niniejszej dokumentaciji.

3. W terminie do dnia......c.ceeeerenen. 20.....r. do godziny przedstawiono ponizsze oferty:

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

4. Wybrano wykonawce

(podpis i pieczatka dyrektora)

11




zatgcznik nr 7 do procedury
udzielania zaméwien, ktérych warto$¢
nie przekracza kwoty 14 000 euro

Rejestr zamowien publicznych od 5000 do 14 000 euro

. P y Termin zawarcia .
Nr Tryb Przedmiot zaméwienia Wartos¢ Termin

P P . . umowy/ztozenia . .
zamoOwienia | zamowienia (nazwa zadania) zamoOwienia Zlecenia zakonczenia

Uwagi

12



zalacznik nr 8 do procedury
udzielania zaméwien, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 14 000 euro

(wnioskodawca) Busko-Zdroj, dn.

Notatka z wykonania remontu w trybie awaryjnym
przeprowadzonego W dniu ........ceemnsersissesennns
o wartosci nie przekraczajgcej rownowartos$¢ do 14 000 euro

1. RTA 0L <] L ,

ktére jest robotg budowlang. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia Wynosi ... zt
netto, co stanowi rownowartos¢

Zebrano informacje od nastepujacych Wykonawcéw:

Oferowana cena

Lp Nazwa i adres Wykonawcy netto/brutto w zt

Uwagi

2. WYDTAN0 WYTKONAWCE: ..oureueereereeeseesseessersseessesssesssesssssesssssssssssssssasssesssessss st ss s ss s ssstssasssssssesssssssasasesssesssesanes
3. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzyStniejSZej: ..

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis osoby przeprowadzajacej rozeznanie cenowe) rssssnnssaanaasans
(data i podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢

13



