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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ

ROWNOWARTOSCI KWOTY 130 000 ZEOTYCH

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje:

1) przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w sprawach o udzielenie zamowienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacane w catosci lub czesci ze srodkow
publicznych,

2) zasad udzielenia zamo6wienia publicznego o wartosci szacunkowej do 130 000 zlotych.

2. Regulamin stosuje si¢ do zamowien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa
okreslona na podstawie art. 2 ustawy Pzp (Dz. U. 22019 r., poz. 2019 z pézn. zm.)
3. Postanowienia niniejszego regulaminu wynikajg z:

1) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku w szczeg6lnosci art. 44 ust. 3,

2) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014 roku o informowaniu i cenach towardéw i ustug,

2. Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczeg6lnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

3. Dziale - nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni obiekt, zesp6t obiektéw lub inng
komorke organizacyjng I Liceum Ogdlnoksztalcgcego im. Adama Mickiewicza w
Sulecinie,

4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora I Liceum Ogolnoksztatcgcego im.
Adama Mickiewicza w Sulgcinie,



5. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ I Liceum Ogodlnoksztalcgce im. A.
Mickiewicza w Sulecinie

6. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktoéra ubiega sie o udzielenie
zamoOwienia, ztozyla ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zamowienia,

7. Warto$é zaméwienia — jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia,

8. Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe, odplatnie zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§3

1. Decyzje w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia podejmuje
dyrektor.

2. Podstawa ustalenia wartoSci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug.

3. Przedmiot zamoéwienia powinien by¢ opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,
za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania 1 okolicznosci mogace mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty. Dopuszcza si¢
opisywanie przedmiotu zaméwienia przez wskazanie znakéw towarowych, patentow
lub pochodzenia.

4. Postegpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamoéwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamOwienia na podstawie polecenia
stuzbowego.

5. Dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest w dziale
realizujagcym zamowienie, ktory jest odpowiedzialny za realizacje zamdwienia oraz
archiwizacje dokumentacji.

§4

1. W przypadkach przewidzianych w Regulaminie przeprowadza si¢ rozeznanie rynku
poprzez:

a) pisemne zaproszenia do zlozenia oferty kierowane do wykonawcow (drogg pocztowa lub
mailowa) — zalgcznik nr 1, lub poréwnywanie cen na stronach internetowych wykonawcow
potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych stron lub poréwnywanie cen bezposrednio w
punktach sprzedazy udokumentowane co najmniej odpowiednig notatkg stuzbowa (zalacznik
nr 4) lub rozmowy telefoniczne z wykonawcami udokumentowane co najmniej odpowiednig
notatka stuzbowg (zalacznik nr 4) z przeprowadzonych rozméw,

b) wylacznie pisemne zaproszenia do zlozenia oferty (zatacznik nr 1) kierowane do co najmniej
2 wykonawcoéw drogg pocztowg lub elektroniczng (e-mail lub faks), co potwierdza sie
protokolem rozeznania cenowego — zatgcznik nr 5



2. W uzasadnionych przypadku za pisemna zgodg Dyrektora odstepuje sie od
przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktorym mowa w pkt 1.
3. Przypadek, o ktérym mowa w pkt 2 moze obejmowac w szczegdlnosci:

- konieczno$¢ usunigcia awarii,
- skutki zdarzen losowych,
- ubezpieczenie mienia,

- wyjatkowa sytuacje, ktérej nie dato si¢ przewidzie¢ wymagajacg natychmiastowego
wykonania zaméwienia,

- udzielenia zamoéwienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku zostato przeprowadzone w terminie
wczesniejszym nieprzekraczajacym 3 miesiecy od daty ztozenia wniosku.

§5

1. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia do kwoty 5 000 zlotych nie
wymaga procedury rozeznania rynku, okreslonej w § 4 pkt 1.

2. Pracownik odpowiedzialny obowigzany jest w szczeg6lnosci do dokonania wydatku w
sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zaméwienia jest prawidtowo opisana faktura
(rachunek), z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych prawem, ktoére nakazujg
zawarcie pisemnej umowy.

§6

1. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
powyzej S 000 do kwoty 50 000 zlotych polega na rozeznaniu rynku okreslonym
w§4pktla.

2. Zamoéwienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyt najkorzystniejsza oferte.

3. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zaméwienia jest umowa z wykonawcag
(zalacznik nr 2).

§7

1. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci powyzej
50 000 do kwoty 130 000 zlotych polega na rozeznaniu rynku okreslonym w § 4 pkt 1 b.

2. Zamo6wienie udzielane jest wykonawcy, ktéry przedtozyt najkorzystniejsza oferte.

3. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia jest umowa z wykonawca.

§8



1. W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjacji cen z
wykonawcami.

2. Zamawiajacy w wyjatkowych sytuacjach za zgodg Dyrektora moze odstgpié od
stosowania przedmiotowego regulaminu.

3. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania lub odstgpienia od
zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.

ZAY.ACZNIKI

§9

Zapytanie ofertowe — zatacznik nr 1.

Whniosek o dokonanie dostawy — zatacznik nr 2

Rejestr Zaméwien Publicznych — zatacznik nr 3.

Notatka z wyboru wykonawcy - zatgcznik nr 4.

Protokot rozeznania cenowego — zatgcznik nr 5.

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty — zatacznik nr 6.
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DYREKTOR
_ [ Liceum Ogdlnoksztatcacego
im, Adama Mickicw(i]za v Sulgcinie

i
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mgr Toma$z Walenciak



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Udzielania Zaméwieni Publicznych
O wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
réwnowartosci kwoty 130 000 ztotych.

Sulecin, ....oovvvvniiiiniiinnn... .

Nasz Znak: LO.20. .20...

1.

ZAPYTANIE OFERTOWE

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

Nazwa i adres zamawiajacego:

I Liceum Ogolnoksztatcace

im. Adama Mickiewicza w Sulecinie
ul. E. Plater 1

69-200 Sulecin

tel./fax (0-95) 755 21 68

NIP: 596-11-05-949

2.

Opis przedmiotu zaméwienia:
1) Przedmiotem zamoéwienia jest

2) Szdzegélowy opis przedmiotu zamowienia:

Termin Wykonania Zamoéwienia:

Opis sposobu przygotowania oferty:

Oferent powinien stworzy¢ ofertg na formularzu zataczonym do niniejszego zapytania.
Oferta powinna byé¢:

-opatrzona pieczatka firmowa,

-posiada¢ date sporzadzenia,

-zawiera¢ adres lub siedzibe oferenta, numer telefonu, numer NIP,

-podpisana czytelnie przez wykonawce.

Przy wyborze oferty zamawiajacy bedzie kierowal si¢ nastepujgcymi kryteriami:

Miejsce oraz termin skladania ofert:
a) oferta powinna by¢ przestana do dnia...............coceeiiiiiiiiiiiiii , Za
posrednictwem:
e poczty elektronicznej na adres: sekretariat@lo-sulecin.pl
e poczty tradycyjnej,
e kuriera,
e lub tez dostarczona osobiscie na adres: ul. E. Plater 1; 69-200 Sulecin.
b) do oferty nalezy dolaczy¢ kserokopie wypisu z rejestru przedsiebiorcow lub
zaswiadczenia z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.
c) ocena ofert zostanie dokonana ............. , @ wyniki i wybdr najkorzystniejszej
oferty zostanie ogloszony w dniu .............. o godz.........w siedzibie I LO.
d) Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
e) Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmieni¢ lub wycofaé swoja
oferte.
f) Zamawiajgcy moze zadaé od oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
ofert.




7. Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty:
oferenta, ktory zostal wybrany, zamawiajgcy powiadomi pisemnie, telefonicznie lub
mailowo.

8. Zalaczniki
Wzér formularza ofertowego.



FORMULARZ OFERTOWY

Dane Oferenta:

NAZWAL. .

OUGUTIDEL s s s cvmiomn s 555 4550535908085+ § Gosios 5 ¢ w mmmns o .58 mmmsemmens o5 3 macmss s 3. 8 900644 £ 3 7 8 ST ERT S 535 B

INT e /faX .t e

NINIP. .o, REGON  ; cameninsi i s 550 s mmommens e o s aommmemmsre s o0
OFERTA

Do:

I Liceum Ogolnoksztatcacego im. Adama Mickiewicza
ul. Emilii Plater 1; 69-200 Sulecin

Przystepujgc do postgpowania o udzielenie zamdwienia prowadzonego w formie zapytania o
cene, skladamy nastepujacg oferte:
1. Oferujemy realizacje¢ w calosci zamoéwienia, zgodnie z opisem zawartym w ogloszeniu,

Za ceng:

b. Kwota VAT: ..o,

c. Cenabrutto: ......ovvvvvven.....

2. Oswiadczamy, ze powyzsza cena brutto zawiera wszystkie koszty, jakie ponosi
Zamawiajacy w przypadku wyboru niniejszej oferty.

3. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z warunkami postepowania oraz warunkami
realizacji zamOwienia okreslonymi w ogloszeniu oraz, ze akceptujemy je bez
zastrzezen.

4. O$wiadczamy, Zze uwazamy si¢ za zwigzanych zlozong ofertg do uplyeu terminu
wskazanego w ogloszeniu o zamowieniu.

5. Osoby upowaznione do podpisania przyszlej umowy:

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

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

(nazwisko i imie, stanowisko) (data i podpis osoby upowaznionej do ztozenia oferty)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu Udzielania Zamdéwien Publicznych
O wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
réwnowartosci kwoty 130 000 ztotych.

BUISEIN, .« i5 56 0mmamonsi55 s mummne .
Nasz Znak: .LO.20. .20...

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

(adres oferenta)

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/uslugi/roboty budowlanej o wartosci *)
przekraczajacej S 000 do 50 000 zlotych.

1. Opis przedmiotu zamdéwienia

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia:

WATLOSC DITEEO ....eeii ittt ee e e e e eee e eeeeeeeseeneesns zt

INA POASTAWIC ...ttt ettt b et eae et e ens e s s ese st es e s et ese st teetenneneneeneneeneneene
Osoba/osoby*) dokonujace ustalenia WartoS$Ci ZAMOWIENIA .............eveeueeeveeeeereeeeeeeeeeeeeeesreeeeereeseesas

3. Termin realiZacji ZAMOWICIA. .......cveeuiereereeieeteteieieeteiete ettt ee e et ene e eeste et et et eee et e eeene e eesesenesanens

podpis wnioskodawcy



Zatacznik nr 3

do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
O wartosci szacunkowej nieprzekraczajace;j
réwnowartosci kwoty 130 000 ztotych

Rejestr zamowien publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 130.000 zlotych

. Data Data zakonczenia
Przedmiot ) . ... .
L.p. ... zatwierdzenia realizacji Cena Uwagi
zamowienia ... e .
do realizacji zamoOwienia




Zalacznik nr 4

do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych

O wartosci szacunkowej nieprzekraczajace;j
réwnowartosci kwoty 130 000 ztotych.

z przeprowadzonego rozeznania rynku

zamoOwienia o wartosci od 5.000 do 50.000 zlotych

1. Opis przedmiotu zamdéwienia:

2. Termin realizacji/wykonania zamowienia:

3. Warto$¢ zamdwienia:

5. Nazwisko i imi¢ osoby, ktéra ustalita warto$¢ zamdwienia: Paulina Sekuta-Grochowska

6. Data ustalenia warto$ci zamdwienia:

7. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
( wymienic) brutto
L.
2.
3.

8. Informacje uzyskano w dniach:
9. Wybrano wykonawce nr:

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: najnizsza cena / b. dobre parametry

Notatke sporzadzil/ia:

Zatwierdzam

(data i podpis osoby upowaznionej




Zalacznik nr 5

do Regulaminu Udzielania Zamdéwien Publicznych
O wartosci szacunkowej nieprzekraczajace;j
réwnowartosci kwoty 130 000 zlotych.

PROTOKOL ROZEZNANIA CENOWEGO ZAMOWIENIA
O WARTOSCI OD 50 000 DO 130 000 ZE.OTYCH

L W celu udzielenia ZamOWienia. ..........c.ouviiiiiiiiiiiiiei e
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. b < V1 ) —— zaproszono do udzialuw  postgpowaniu nizej  wymienionych
wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie*) osobiste formularza zapytania cenowego, ktory

stanowi integralng czg¢s¢ niniejszej dokumentacji.

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

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

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis osoby odpowiedzialnej za rozeznanie
cenowe)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*)

Data i podpis osoby upowaznionej

*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 6

do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
O wartosci szacunkowej nieprzekraczajace;j
rownowartosci kwoty 130 000 ztotych

DYREKTOR I LICEUM OGOLNOKSZTAELCACEGO IM. ADAMA MICKIEWICZA
W SULECINIE

informuje o wyborze najkorzystniejszej oferty w postepowaniu

0 udzielenie zamdwienia na

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

w trybie zapytania ofertowego ponizej 130 000 ztotych.

Zapytanie ofertowe zdnia ................ccenene.

Informuje, ze w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
za najkorzystniejsza uznano oferte ztozong przez firme:

Cena ofertowa: zt
(stownie: zt %100)
Uzasadnienie wyboru:

Wybrano ofert¢ najkorzystniejsza z punktu widzenia kryterium oceny ofert i spetniajaca
wszystkie warunki okreslone w zapytaniu ofertowym.

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

(podpis dyrektora jednostki)



