ZARZADZENIE 10/19-20
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 1
IM. FILOMATOW POMORSKICH W CHELMNIE
z dnia 25 listopada 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamoéwien Publicznych
w Szkole Podstawowej nr 1 w Chelmnie

Na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Chetmna, numer 11/2008 z dnia 7 stycznia

2008 r.

z pdzniejszymi zmianami oraz w oparciu o ustawe Prawo Zamowien Publicznych z

29 stycznia 2004 r. z pdzniejszymi zmianami a takze na podstawie art. 44 ust. 3 i 4, art. 53
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zarzadza si¢, co nastepuje:

1. Wprowadzam Regulamin Zaméwien Publicznych ponizej rownowartosci 30 000 euro
stanowiacy zalgcznik nr I do niniejszego zarzadzenia.

2. Powoluje¢ statag Komisje Przetargowa do przygotowania i przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych, w skladzie:

1) Zbigniew Czerniecki — przewodniczacy komisji;
2) Marek Murawski — z-ca przewodniczacego komisji;
3) Roman Kulakowski — cztonek komisji.

3. Pod nicobecno$¢ Przewodniczacego Komisji Przetargowej praca Komisji kieruje
zastepca.

4. Polecam wszystkim pracownikom Szkoty Podstawowej nr 1 w Chelmnie
przestrzeganie zasad i procedur okreslonych w w/w Regulaminach.

5. Pracownicy Szkoty Podstawowej nr 1 w Chetmnie odpowiedzialni za przygotowanie
1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, obowigzani sg
do znajomosci 1 stosowania odpowiednich przepisow powszechnie obowigzujacych
oraz Regulaminow Zamowien Publicznych.

6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Agnieszka Cabaj
Dyrektor szkoty
Zatqczniki:
1. Regulamin Komisji Przetargowej

2. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych o rownowartosci ponizej 5 000

euro



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 10/19-20
dyrektora Szkoly Podstawowej
nr 1 w Chelmnie

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

Na podstawie § 2 ust.1 Regulaminu Burmistrza Miasta Chelmna z dnia 07.01.2008 r.
w sprawie udzielania zaméwien publicznych oraz Zarzadzenia Nr 74/2014 Burmistrza Miasta
Chetmna z dnia 17.04.2014 r. o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej roOwnowartosci
kwoty 30.000 euro oraz Zarzadzenia 17/17-18 Dyrektora Szkoty SP Nr 1 w Chetmnie w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamodwien Publicznych zarzadza sie, co nastgpuje:

§1

Powotang z dniem 21.11.2017 r. komisj¢ przetargowa zobowigzuje do przygotowywania
i przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego dla zadania pn.

w sktadzie:
1) Zbigniew Czerniecki - kierownik gospodarczy; przewodniczacy komisji,
2) Marek Murawski - cztonek komisji — sekretarz,
3) Roman Kutakowski - konserwator; cztonek komisji.

§2

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonanie oceny ofert pod katem spetniania wymagan dotyczacych przedmiotu
zamowienia,
2) nadzorowanie przebiegu oceny ofert przez cztonkow komisji,
3) dokonanie oceny merytorycznej ofert.

§3

Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) dokonanie oceny dokumentéw zatgczonych do ofert przez wykonawcoéHw pod katem
spetniania wymagan formalnych,
2) sporzadzenie protokotu postgpowania,
3) przygotowanie projektow odpowiednich wnioskow, ogloszen i pism niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania,
4) dokonanie oceny merytorycznej ofert.

§4

Do zadan cztonka komisji, o ktérym mowa w § 1 pkt 3, nalezy w szczego6lnosci:
1) dokonanie oceny sytuacji wykonawcoOw pod katem spelniania wymagan
ekonomicznych i finansowych,



2) dokonanie oceny ofert pod wzgledem rachunkowym, w tym terminow i warunkow
realizacji umowy, gwarancji i platnosci,

3) dokonanie oceny wykonawcow pod katem spetniania przez nich wymagan formalno-
prawnych,

4) dokonanie oceny merytorycznej ofert.

§5

1. Komisja moze prowadzi¢ postepowanie przetargowe w sktadzie 3 osobowym.

2. Szczegblowe zadania komisji przetargowej oraz tryb jej pracy okresla regulamin udzielania
zamoOwien publicznych z dnia 07.01.2008 r.

Agnieszka Cabaj
Dyrektor Szkoty



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 10/19-20
dyrektora Szkoly Podstawowej
nr 1 w Chelmnie

RAMOWE PROCEDURY
udzielania zaméwien publicznych o réwnowartoSci
ponizej 5 000 euro
w Szkole Podstawowej nr 1 w Chelmnie

POSTANOWIENIA WSTEPNE

Podstawa prawna:

Zarzadzenie Burmistrza Miasta Chetmna nr 11/2008 z dnia 7 stycznia 2008 r., wraz
z pozniejszymi zmianami,

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien publicznych (tj. Dz.U. 2017 r.
poz. 1579 ze zm.);

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawg przeliczenia warto$ci zamowien
publicznych (Dz. U. 2015 poz.2254 ze zm.):

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r. poz.
2077 ze zm.).

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

Zamawiajgcym, szkole lub placowce — nalezy przez to rozumie¢ Szkota Podstawowa
nr 1 im. Filomatow Pomorskich w Chetmnie.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin zamoéwien publicznych
o rownowartosci ponizej 30 000 euro w SP nr 1.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1
w Chelmnie.

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Szkoly Podstawowej nr 1
w Chelmnie.

Rozporzgdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczenia wartosci zamowien publicznych.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych.



§1

. Procedury okre$laja zasady i1 tryb udzielania w Szkole zamoéwien publicznych
(dokonywania zakupdéw) ponizej réwnowartosci 5 000 euro na dostawy, ustugi,
roboty budowlane, finansowanych ze srodkow publicznych.

. Przeliczenia ztotych na euro dokonuje si¢ na podstawie obowigzujacego w dniu
okreslenia wartosci zakupow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
warto$ci zamowien publicznych.

. Warto$¢ zakupow okresla si¢ bez podatku od towaréw i ustug VAT tj. w wartoSci
(cenie) netto.

. Udzielenie zaméwienia zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu powinno
by¢ poprzedzone oszacowaniem wartosci przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem
postanowien Rozporzadzenia, w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy istnieje
obowigzek stosowania ustawy PZP.

Ustalenie (oszacowanie) warto$ci zamowienia nalezy do komorek merytorycznych
(plywalnia, stotowka, administracja).

. Podstawg obliczenia wartos$ci szacunkowej zamoOwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy (netto) ustalone przez pracownika danej komorki
merytorycznej.

. Podstawg obliczenia warto$ci przedmiotu zamowienia na dostawy materiatow itp. jest
warto$¢ rynkowa rzeczy, praw lub innych dobr bedacych przedmiotem dostawy.

. Podstawg obliczenia warto$ci przedmiotu zamowienia na usfugi jest calkowita
szacunkowa warto$¢ rynkowa swiadczen objetych zamowieniem.

. Podstawg obliczenia warto$ci przedmiotu zamdwienia na roboty budowlane jest
kosztorys inwestorski.

. Wydatki o rownowartosci ponizej 5 000 euro nalezy przygotowac i przeprowadzaé
W sposob celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasad:
- uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow;
- optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnigciu zatozonych
celow;
- w sposOb umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan;
- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z weze$niej zaciagnigtych zobowigzan.

10. Dokonanie zakupow zleca ustnie lub pisemnie Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1.

11. Dla zamowien o wartos$ci nieprzekraczajacej rownowartos¢ 30 000 euro prowadzony

jest Rejestr zamowien publicznych. Wzor rejestru zostal okreslony w Zarzadzeniu
Burmistrza Miasta Chetmna.

12. Przy zamowieniach, ktorych warto§¢ nie przekracza 30 000 euro, na fakturze

wystawione] przez wybranego wykonawce nalezy umiesci¢ pisemng informacje



o tresci: ,,Wydatku dokonano na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych”.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI 0 —2 000 euro

1.

Zamowien, ktorych wartos¢ nie przekroczy 2 000 euro, udziela si¢ w formie zlecen
lub umowy, pisemnie lub ustnie.

Udzielenie zamdwienia, ktérego warto$é nie przekracza kwoty 2 000 euro nalezy
poprzedzi¢ rozeznaniem (telefonicznie, faksem lub za posrednictwem Internetu)
lokalnego lub krajowego rynku potencjalnych wykonawcow, zgodnie z zasada
gospodarnosci 1 racjonalnosci wydatkow.

O sposobie przeprowadzenia rozeznania 1 badania rynku potencjalnych wykonawcow
decyduje Dyrektor biorgc pod uwagg charakter i przedmiot zamoéwienia oraz jego
wartosc.

Zamowienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory w trakcie negocjacji zaoferuje
najkorzystniejsze warunki realizacji zamodwienia, bioragc pod uwage zar6wno
oferowang ceng, jak i1 inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia, tj.
funkcjonalno$¢, jakos$¢, parametry techniczne, koszty eksploatacji, termin ptatnosci,
warunki gwarancji itp., lub od wtasciwosci wykonawcy.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcoéw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj dostaw, ustug oraz
robot budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI 2 001 — 5 000 euro

1. Przy zamdowieniach o warto$ci powyzej 2 000 euro do 5 000 euro nalezy dokonaé

analizy rynku poprzez zaproszenie do sktadania ofert wykonawcow lub poprzez
rozeznanie cenowe. Z przeprowadzonej analizy, nalezy sporzadzi¢ odpowiednio
notatke, uzgodnienie itp.

2. Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego,

kierowanego do wykonawcow w formie pisemnej, ustnej lub elektronicznej, z
podaniem terminu sktadania ofert, podaniem przedmiotu zamodwienia.

3. Zamoéwienie nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory w ztozonej ofercie oraz w trakcie

pozniejszych negocjacji zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia,
bioragc pod uwage zaréwno oferowang ceng, jak 1 inne kryteria odnoszace si¢ do
przedmiotu zamowienia, tj. funkcjonalno$¢, jakos$¢, parametry techniczne, koszty
eksploatacji, termin ptatnosci, warunki gwarancji itp., lub do wlasciwosci
wykonawcy.

4. Obowiazek dokonania analiz, o ktérych mowa w ust. 1 1 3, nie dotyczy przypadkow,

gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn o obiektywnym charakterze.

5. W razie awarii wymagajacej natychmiastowego dokonania naprawy, dopuszcza si¢

odstapienie od obowigzku dokonania analiz, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, oraz od



6

zawarcia umowy w formie pisemnej. W takim przypadku usuni¢cie awarii nastgpuje
na podstawie pisemnego zlecenia.

W przypadku zamowien publicznych o rownowartosci ponizej 5 000 euro, obowigzek

sporzadzania pisemnych umoéw istnieje w szczegdlnych przypadkach, a takze gdy
wymaga tego interes szkoly (np. konieczno$¢ okreslenia terminu realizacji
zamoOwienia, ustalenie szczegdlnych warunkow gwarancji itp.).

§2

Cata dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego
przechowywana jest przez okres 4 lat, w komorce odpowiedzialnej za realizacje
zamoOwienia oraz archiwizacje dokumentacji. Okres przechowywania dokumentacji
winien by¢ zgodny z instrukcja kancelaryjna.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych procedurach majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujace.

Zmiany niniejszych procedur moga by¢ dokonywane w formie pisemnej, w drodze
odpowiednich Zarzadzen Dyrektora.

§3

Do ramowych procedur udzielania zamoéwien publicznych o wartosci do 5000 euro,
zalaczono wzory formularzy, ktére moga by¢ wykorzystane w trakcie udzielania
powyzszych zamowien (o warto$ci do 5000 euro)
- zaproszenie do zloZenia propozycji cenowej;
- formularz oferty;
- notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy,
- protokot z negocjacji z wykonawcq.

Chetmno, dnia 25.11.2019 r.



1. Zaproszenie do zlozenia propozycji cenowej

Szkola Podstawowa nr 1 im. Filomatow Pomorskich w Chelmnie
Zaprasza
na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113,

poz. 759, z p6zn. zm.) do ztozenia propozycji cenowej na wykonanie zadania:

Termin realizacji zamowienia:
Od dnia podpiSania UMOWY ). ....ouuiutentettett ettt ettt et ettt et et eteareeeeneeanenns
Do dnia zakonczenia UMOWY . .. ..ouuiuiintit ittt e

Termin i miejsce zlozenia propozycji cenowej:

Oferty nalezy zlozy¢ w terminie dodnia ......................ooeeea. ,dogodz. ...................
w siedzibie szkoty tj.:

Szkota Podstawowa nr 1 im. Filomatéw Pomorskich

ul. Kosciuszki 11,

86-200 Chelmno
lub faxem na numer (56) 676-05-24
lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: ...........oooeviiiiiiiiiiiiiiii

Na kopercie/faksie/w e-mailu nalezy umiescic:
- nazwe 1 adres zamawiajgcego,
- nazwg¢ 1 adres Wykonawcy
- napis ,,Propozycja cenowa na wykonanie zadania” ..................cooeiiinnn.

Osoba uprawniong do kontaktow z wykonawcami:
Pan/ Pani ... telefon ...
Pan/Pani ..o telefon ...

Informacje dotyczace zawierania umowy:

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej propozycji cenowej Zamawiajacy wysle do
wykonawcy umowe w sprawie realizacji przedmiotu zamowienia.

Istotne postanowienia, ktore zostana wprowadzone do treSci umowy:

(przygotowal w imieniu zamawiajgcego) (podpisat w imieniu zamawiajgcego)



2. Formularz oferty:

(piecze¢ wykonawcy)
FORMULARZ OFERTY

W odpowiedzi na zapytanie cenowe dla zamowienia publicznego o wartosci

w tym podatek VAT: .....% W KWOCIC .....otiiiitii e,

2. Przedmiot zamdéwienia wykonam w terminie: ......................

3. Warunki ptatnosci: przelew bankowy w terminie 21 dni od dnia ztozenia prawidlowo
wystawionej faktury.

4. Niniejsza oferta jest wazna przez okres 30 dni od terminu sktadania ofert.

5. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosz¢ do niego
zastrzezen.

6. Zalacznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcymi integralng czgs¢ oferty sa:

podpis osoby uprawnionej

(pieczg¢ wykonawcy)



piecze¢ Zamawiajgcego

3. Notatka sluzbowa z wyboru wykonawcy:

Chelmno, dnia

Notatka sluzbowa z wyboru wykonawcy

dla zaméwienia publicznego 0 wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

1. Przedmiot ZamOWIemia ... ... ...t e

2. Warto$¢ szacunkowa zamoOwienia Wynosi .....oeveveiieiiniiieiiniinieieiiniomenencens zl netto

3. Poréwnanie ofert.

Dla niniejszego zamowienia zapytanie cenowe skierowano do ........ 1 Wykonawcow.
Na skierowane zapytanie ztozono nast¢pujace oferty:
Lp.
Nazwa i adres wykonawcy lub Cena netto | Cena brutto | Inne kryterium
imie¢ i nazwisko osoby, z ktorg np. termin
przeprowadzono rozmowe tel., nr wykonania
telefonu pod ktorym kontaktowano si¢ z zamoOwienia,
wykonawca / adres strony internetowej okres
gwarancji,
funkcjonalno$¢
itp.

(jezeli dotyczy)

1

2

3

4

5

6

7

4. Wskazanie Wykonawcy, ktoremu zostanie udzielone zamowienie i uzasadnienie jego

wyboru.

! nalezy wskaza¢ liczbe wykonawcow do ktorych skierowano zapytanie




Proponuje udzielenie zamowienia firmi€: ..cu..eeeeeeererrunrernueeerenneererneeeeennnn

za laczng ceng brutto ................... zt
wtym VAT w ....... % kwotapodatku ........ooiiiii e

Uzasadnienie wyboru oferty najKorzyStniejSZej: ........o.oeiriiriiriie i,

Termin realizacjiz ....cccovevvieiieiiiiiiiieiiiiiieiiiiiiiiennnne
Zroédto finansowania rozdziat ............. § i

Oswiadczamy, ze zlecenie przedmiotowego zamowienia nie narusza zasady wynikajacej z art.
32 ust.2 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Nie wnosz¢ uwag:

podpis glownego ksiegowego

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

podpis dyrektora

Mniepotrzebne skresli¢



4. Protokol negocjacji z wykonawca:

............................................... Chelmno,dnia ........cccoooeevvivvii i 1.
piecze¢ Zamawiajgcego

PROTOKOL. Z NEGOCJACJI Z WYKONAWCA

zamoOwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej réownowartosci 30.000 euro

(data przeprowadzenia negocjacji)

przedstawiciel ZamawiajaCeZ0 ... ....ueueentiet ettt

oraz przedstawiciel WYKONAWCY ....... ..ot
(wskazanie przedstawiciela Wykonawcy)

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamowienie publiczne o wartos$ci

ponizej rownowarto$ci 14 000 euro ObeJMUJACE] «..ouvvrrenrireentiieae ettt eieeeeaneanens,
(wskazanie przedmiotu zamoéwienia)

Uzgodniono nastgpujace warunki realizacji zamowienia:

e termin realizacji .......................
e warunki platnosci .....................

LI A V21 ¢ 1 (o) -

(inne majace znaczenie dla Zamawiajacego)

Przedstawiciel Wykonawcy Przedstawiciel Zamawiajgcego



