I LICEUM OGOLNOKSZT ALCACE
im. Ksigcia Bolka
w Jaworze =
59-400 Ja ul. Kosciuszki 8

P 84,76 / 870-21-89 .

o318 Reg, 000233780 Zarzadzenie nr 1/ ZP /2019

"~ Dyrektora I Liceum Ogolnoksztalegcego im. Ksiecia Bolka I w Jaworze
z dnia 02.09.2019 roku

W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro netto

1. Wykonujgc obowiazek zawarty w art. 44 ust. 3 i 4 oraz art. 254 pkt 4 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadza sig regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
30 000 euro netto stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
1. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/ZP/2017 Dyrektora I Zespolu Szkot Ogolnoksztatcacych w
Jaworze z dnia 31.01.2017 roku w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania

zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30000 euro netto.
2. Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/ZP/2019
Dyrektora I LO im. Ksigcia Bolka [ w Jaworze
z dnia 02.09.2019r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej 30 000 euro netto

§1

Szacowanie warto$ci zamowienia

Zamowienia, ktorych wartos¢é szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym regulaminem, 2z pominigciem poszczegélnych —trybow
wymienionych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szezegotowy nalezy
przestrzegac przepisow Rozdziatu 2 ustawy Pzp.

§2
Zasady udzielania zamowien

Procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane s3 w ukladzie zamowien
o wartosci:

do 3 500 euro netto,

3 501 — 8 000 euro netto,

8 001 — 15 000 euro netto,

— 15001 —30 000 euro netto.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjg danego
zamoOwienia jest dopilnowanie odpowiednio wezesniejszego terminu tak, aby zrealizowac
zamowienie zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

Zamowien dokonuje sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowania dotyczacego dostaw, ustug i robot budowlanych o
wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro netto.

Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlane; podejmuje dyrektor
I Liceum og6lnoksztatcacego im. Ksigcia Bolka I w Jaworze.

Cata dokumentacja z postepowania o zamowienie jest przechowywana w jednostce.

|

|

§3

Szczegolowa procedura udzielania zaméwienia do 3 500 euro netto

Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia do kwoty 3 500 euro nie wymaga
stosowania procedury okreslonej w niniejszym regulaminie.

1. Pracownik odpowiedzialny obowiazany jest w szczegolnosci do dokonania wydatku w

sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannos$ci 1 uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow.



o =

Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest prawidlowo opisania faktura
(rachunek), z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktore nakazuja zawarcie
pisemnej umowy.

§4

Szczegolowa procedura udzielania zamoéwienia o wartosci: 3 501 - 8 000 euro netto

. Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej 3 500 euro netto prowadzi

pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacj¢ na podstawie ustnego
polecenia stuzbowego.

Ustalenie warto$ci zamdwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie,
osobiscie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery 1 strony internetowe.

ZamoOwienia o wartosci powyzej 3 500 euro netto, a ponizej 8000 euro netto moga by¢
realizowane po negocjacjach z jednym Wykonawca. Jezeli zamowienie dotyczy dostaw
lub ustug, nie jest wymagana forma pisemna, przy czym dyrektor jednostki kazdorazowo
moze zleci¢ zastosowanie formy pisemnej z wykorzystaniem zapytania ofertowego
(zalgcznik nr 4). Decyzjg w sprawie zakupu podejmuje dyrektor I Liceum
ogblnoksztatcacego im. Ksigcia Bolka I w Jaworze akceptujac notatkg stuzbowg
pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamoOwienia (zalacznik
nr 6).

Zamawiajgcy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte.
Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub przedstawiajacg
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan.

Dopuszcza si¢ negocjacj¢ ceny oferty.

Jezeli zam6wienie dotyczy robot budowlanych, zamoéwienia udziela si¢ przez pisemna
umowe okreslajaca warunki realizacji zamowienia lub zlecenie.

§5

Szczegolowa procedura udzielenia zaméwienia o wartosci: 8 001 — 15 000 euro netto

L

Procedure udzielenia zamdéwienia o wartosci powyzej 8 000 euro netto
i nieprzekraczajacej 15 000 euro netto rozpoczyna akceptacja wniosku (zatacznik nr 1 do
regulaminu) przez kierownika jednostki.

Dla zaméwien powyzej 8 000 euro netto, a ponizej 15 000 euro netto przeprowadza si¢
pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert takg liczbe¢ Wykonawcow
$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane begdace przedmiotem zamoéwienia,
ktora zapewnia konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej
2 oferentow). Wzor zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 4.

Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejszg ofertg.

Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub przedstawiajgca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie
zamowienia

W przypadku wplyniecia tylko jednej oferty, Zamawiajacy udziela zamoOwienia
Wykonawey pod warunkiem, ze warto$¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten
cel srodkow.

Dopuszcza si¢ negocjacjg ceny oferty.

Decyzje w sprawie zakupu podejmuje dyrektor I Liceum Ogdlnoksztalcacego im. Ksigeia
Bolka I w Jaworze akceptujac dokumentacj¢ z przeprowadzonego rozpoznania cenowego
(zalgcznik nr 2).



8.

Dla zamodwienia powyzej 8 000 euro netto, a nieprzekraczajacej 15 000 euro netto udziela
si¢ zamoOwienia przez pisemng umowe okreslajacg warunki realizacji zamowienia.

§6

Szczegolowa procedura udzielenia zamowienia o wartosci: 15 001 — 30 000 euro netto

1.

W

Procedure¢ udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 15 000 euro netto
1 nieprzekraczajacej 30 000 euro netto rozpoczyna akceptacja wniosku (zatgeznik nr 1 do
regulaminu) przez kierownika jednostki.

Dla zaméwien powyzej 15 000 euro netto, a ponizej 30 000 euro netto przeprowadza sie
pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe Wykonawcow
$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zamowienia,
ktora zapewnia konkurencje oraz wybodr najkorzystniejszej oferty (co najmnie;j 3
oferentow). Ponadto ogloszenie o mozliwosci skladania ofert na wykonanie ustugi lub
roboty budowlanej nalezy umiesci¢ na stronie internetowej Zamawiajacego, co najmniej
przez okres 7 dni przed terminem skladania ofert. Wzdr zapytania ofertowego stanowi
zatacznik nr 4,

Zamawiajacy udziela zamoéwienia Wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte.
Za ofertg najkorzystniejszg uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajacg
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie
zamOwienia

W przypadku wptynigcia tylko jednej oferty, Zamawiajacy udziela zamoéwienia
Wykonawcy pod warunkiem, ze wartos¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten
cel srodkow.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.

Decyzje w sprawie zakupu podejmuje dyrektor I Liceum Ogoélnoksztalcgcego im. Ksigcia
Bolka I w Jaworze akceptujac dokumentacj¢ z przeprowadzonego rozpoznania cenowego
(zalacznik nr 2).

Dla zaméwienia powyzej 15 000 euro netto, a nieprzekraczajacej 30 000 euro netto udziela
si¢ zamoOwienia przez pisemng umowe okreslajgca warunki realizacji zamowienia.

§7
Odstapienie od procedur

W uzasadnionym przypadku dopuszcza mozliwo$¢ odstgpienia, za pisemng zgoda
(zatgcznik nr 5) Dyrektora I Liceum Ogodlnoksztalcgecego im. Ksigcia Bolka I w Jaworze,
od zasad opisanych w § 4 do § 6 1 dokonania zamodwienia po negocjacjach tylko z jednym
Wykonawca.

Przypadek, o ktdrym mowa w ust. 1 moze obejmowac w szczegodlnosci:

1) koniecznos$¢ usuniecia awarii,

2) skutki zdarzen losowych,

3) ustug prawnych,

4) $wiadczen ZFSS (w tym réwniez bonéw towarowych)

5) ubezpieczenie mienia,

6) wyjatkowg sytuacje, ktorej nie dalo si¢ przewidzie¢ wymagajgca natychmiastowego
wykonania zamowienia,

7) udzielenia zamdwienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku zostalo przeprowadzone w
terminie wezesniejszym nieprzekraczajacym 3 miesigey od daty zlozenia wniosku.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstgpienia od zasad opisanych w § 4 do § 6 i dokonania
zamowienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca w przypadku:



1) zadan o specjalistycznym charakterze,
2) ograniczonej liczby wykonawcow,
3) wystgpienia okolicznosci, ktorych nie mozna bylo wezesniej przewidziec.

§ 38

Kontrola udzielania procedur

Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodno$ci zakupéw =z planem finansowym
Zamawiajgcego spoczywa na Dyrektorze [ Liceum Ogdlnoksztatcacego im. Ksigcia Bolka
I w Jaworze 1 Gléwnym Ksiggowym.

Faktura wystawiona przez wybranego Wykonawce za realizacjg zamodwienia, zostaje
przekazana do pracownika merytorycznego w celu poréwnania faktycznej wartosci
zamowienia ze zlozong oferta.

§9

. Wprowadza si¢ ,,Rejestr zaméwien o wartosci od 8 001 euro do 30 000 euro”, ktorego
wzor okresla zataeznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

. Za prowadzenie rejestru, o ktorym mowa w ust.] odpowiada wyznaczony pracownik
szkoty.

§ 10

. Dyrektor zamyka postepowanie o udzielenie zamoéwienia bez dokonania wyboru

najkorzystniejszej oferty, jezeli:

1) nie zlozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sa niezgodne z trescig zaproszenia,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktéra zamawiajgcy zamierzal
wydatkowac¢ na realizacje zamdowienia,

3) zinnych waznych powodow

. Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajacego zadnych roszczen zwigzanych z

zamknieciem postgpowania.

§11

Integralng czesé niniejszego Regulaminu stanowig zalgczniki:
Zalacznik nr 1 Wniosek

Zalacznik nr 2 Protoké! rozeznanie cenowe

Zatagcznik nr 3 Zaproszenie do sktadania

Zalgcznik nr 4 Formularz ofertowy

Zatacznik nr 5 Notatka stuzbowa §7

Zatgcznik nr 6 Notatka stuzbowa §4

Zalacznik nr 7 Rejestr udzielanych zamoéwien
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Zatacznik nr | do Regulaminu

(piecze¢ zamawiajacego)

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na dokonanie zamoéwienia publicznego
o zamodwienia o wartosci od § 001 euro netto do 15 000 euro netto *
o zamowienia o wartosci od 15 001 euro netto do 30 000 euro netto*

1. Szczegolowy opis przedmiotu zamdowienia:

2. Warto$§¢ zamowienia ustalono na kwote ................ PLN, co stanowi .............. EURO
—zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

3. Osoba/osoby* dokonujaca ustalenia wartoSci zamoéwienia:

podpis pracownika odpowiedzialnego
za ztozenie wniosku

Glowny Ksiggowy
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury

zamoOwienia na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych

Podpis kierownika zamawiajacego

(*)niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

(piecze¢ zamawiajacego)

JAWOT v, I.

PROTOKOL ROZEZNANIE CENOWE

1. W celu zamowienia:

..................................................................................................................

przeprowadzono rozpoznanic cenowe
Warto$¢ zamowienia ustalono na kwote ................ PLN, co stanowi .........cc.ovvenenn. EURO -
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

Imie i nazwisko osoby, ktora ustalila warto$¢ zamowienia ..........cccocevivicriniieiinennn,

3. Dla zamowien o wartosci:
o od 8 001 euro netto do 15 000 euro netto™*,
o od 15001 euro netto do 30 000 euro netto*,
L 111 RSO zaproszono do nadestania ofert cenowych nizej wymienionych

wykonawcow: prze przekazanie formularza oferty pismem/faxem/osobiscie/e-mail*, ktory

stanowi czgs¢ niniejszej dokumentacji (wpisa¢ wykonawcow do, ktorych wystano zaproszenia)

[ T S S S —
. Ry —
B il R R R R R AR
1. Przedstawiono ponizsze
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena uwagi
1
2

2. Informacja o spetnieniu przez wykonawce¢ warunkéw w rozpoznaniu cenowym do dnia
........................... r. do godz. ............. wplynglo ............ oferty cenowe. Oferty
spelnily wymogi formalne w zwiazku z powyzszym podlegaly one rozpatrzeniu.

3. Po dokonaniu oceny ofert wybrano najkorzystniejsza oferte¢ nr .......... Firmy

Oferta zawierala najnizsza cene i w przyjetych przez Zamawiajacego kryteriach



oceny uzyskala tagcznie najwyzszg liczbe punktow.

Podpis pracownika

Zatwierdzam wybor/nie zatwierdzam wyboru*

Data i podpis kierownika zamawiajacego

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Jawor ..o r.

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY

1.Zamawiajacy: I Liceum Ogélnoksztalcace im. Ksigecia Bolka I w Jaworze, ul. Kosciuszki 8:;
59-400 Jawor,

NIP: 695-153-15-85, REGON: 000233780
zaprasza do zlozenia oferty handlowej na :

2. 8zezegblowy opis preedmicin ZamOEwien|a. .. ... srocommvssimnenn sy ase sv e s

6. Okreslenie miejsca, sposobu i terminu skladania ofert:

1) Oferty nalezy sklada¢ w siedzibie Zamawiajacego w I Liceum Ogolnoksztatcagcym im, Ksigcia
Bolka I w Jaworze, ul. Kosciuszki 8, 59 — 400 Jawor, w pokoju nr 12, I pigtro (sekretariat)* lub na
i T P B0 DR o ssnsinimaiea i AT RIATMLY 5osesiimoitsssmsasisim

2) Oferty otrzymane przez Zamawiajacego po terminie zostang zwrécone Wykonawcom
niezwlocznie, bez otwierania

3) Wykonawca powinien umiesci¢ oferte w zamknie¢tej nieprzejrzystej kopercie (opakowaniu).
Nieprzejrzysta koperta (opakowanie) powinno by¢ oznaczone nazwag Wykonawcey i adresem
Wykonawcy, zaadresowane na Zamawiajgcego oraz opisane:

Nazwa, adres Wykonawcy

I Liceum Ogoélnoksztalcace im. Ksiecia
Bolka I w Jaworze

ul. Kosciuszki 8

59 — 400 Jawor

nazwa zadania



Nie atwierad przed dnieth « o B -
7. Rodzaje i opis Kryteriow, ktorymi Zamawiajgcy bedzie si¢ kierowal przy wyborze

BRI N et i e e e O B Y S eSS AT

9. Zamowienie zostanie przeprowadzone w trybie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.).

Art. 4 ust 8: ,, Ustawy nie stosuje sie do zamowien i konkursow, ktorych wartosc nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro”.

Podpis Kierownika Zamawiajgcego

(*) niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

.............................................

miejscowose, data

FORMULARZ OFERTOWY
1. Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO
I Liceum Ogolnoksztatcace im. Ksigcia Bolka [ w Jaworze, ul. Kosciuszki 8, 59-400 Jawor

2. Nazwa przedmiotu zamoOwienia:. ...

3. Wymagania zwigzane z wykonaniem: Zgodnie z trescig ogloszenia.
4. Tryb POSTEPOWAIEAL ... o.oivuiininimiiniiii ettt sn e s e s en b s e e e
5. Nazwa i adres WYKONAWCY

6. Oferuje wykonanie przedmiotu zamdéwienia za:

- Przedmiot Wartost 1 podatek VAT vota brutte

1 2 3 4 5 (3+4)

I5 zt. zt. zh.

RAZEM zt. zt. zt.

Calkowita ceng netto za calos¢ zamowienia: ..........cocoeeviiiiiiiiiiin zl.
SEONTIE TBIEDT v moomrs om0 0 4 0 0 5 0 05 9 0 i S S SRS, B zt.
Calkowitg ceng brutto za calos¢ zamowienia: ............oeeiiiinnnnn zt.
R L+ b S T L ————— zt.
podatek VA T comuemsmnemons smavsms zt
7. Deklaruj¢ ponadto:
a) warunki platnosei: ............. dni od daty dostarczenia do zamawiajacego faktury.

b) jednoczesnie deklaruje, ze zdobylismy wszelkie informacje, konieczne do przygotowania
niniejszej oferty i wykonania zaméwienia, oraz ze wycenilismy wszystkie niezbgdne prace do

prawidfowego wykonania zamowienia.



8. Oswiadczam, ze:

- zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnoszg do niego zastrzezen w razie
wybrania naszej oferty, zobowigzujemy sig do realizacji zamowienia na warunkach okreslonych w
ogloszeniu;

- posiadam uprawnienia do wykonania okreslonej dziatalnosci lub czynnodci, zgodnie z
przedmiotem zaméwienia jezeli ustawy naktadaja obowiazek posiadania takich uprawnien.

Podpis i pieczg¢ wykonawcy



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

.................................................... 0175 R
piecze¢ zamawiajacego

NOTATKA SLUZBOWA

Na podstawie § 2 Regulaminu udzielania zamowien publicznych o warto$ci nieprzekraczajace]
30 000 euro netto w I LO im. Ksigcia Bolka I w Jaworze, w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci,
o ktérych mowa w § 7 w/w Regulaminu, niemozliwe jest przeprowadzenie postgpowania
udzielenia zamowienia

zgodnie z zasadany okreslonymi w§ d= § 6, PORIBWAR: ... coiimsosmamusumn s sy s sswy s i

..................................................................................................................

Glowny ksiegowy podpis pracownika odpowiedzialnego za

dokonanie zamowienia

Akceptacja
Podpis kierownika zamawiajacego



Zalacznik nr 6 do Regulaminu

pieczeé zamawiajacego

NOTATKA SLUZBOWA

Na podstawie § 2 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
30 000 euro netto w I LO im. Ksiecia Bolka [ w Jaworze, w zwiazku z zaistnieniem okolicznosci,
o ktorych mowa w § 4 w/w Regulaminu, dokonano rozeznania cenowego na:

.....................................................................................................................

Gloéwny ksiggowy podpis pracownika odpowiedzialnego za

dokonanie zamowienia

Akceptacja
Podpis kierownika zamawiajacego



Zatacznik nr 7 do Regulaminu

Rejestr zamowien o wartosci od 8 001 euro do 30 000 euro

Nr
sprawy

Skrocony opis
przedmiotu

zamowienia

Nazwa

wykonawcey

Wartos¢

zamowlenia w zi

netto

brutto

Imieg i nazwisko
osoby
przygotowujace;

postgpowanie




