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Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 4/2017 Dyrektora Gimnazjum
Nr 19 im. Jozefa Czechowicza w Lublinie z dnia 27 marca
2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowieri o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty, o ktorejf mowa w art. 4 pkt. 8

ustawy - Prawo zamdwier publicznych.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE)
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

zwany dalej ,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogdlne

Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty

wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych

(Dz. U.z2013r., poz. 907 z pdzn. zm.), zwanych dalej ,,zamdwieniami”.

Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rGwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadéw.

Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw

prawnych i dokumentdéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamdwien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) Kierownik Gospodarczy,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu

zamowienia.
Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamoéwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi).

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia Kierownik Gospodarczy szacuje z nalezytg
starannoscig wartos¢ zamodwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
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Podstawag ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania warto$ci zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Szacunkowa wartos¢ zamodwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego kursu

ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na

podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki

stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie

szacunkowej wartosci zamodwienia sg w szczegdélnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardw (opatrzone datg

dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umdédw w innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamodwienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 3 Progi wartosci szacunkowej

Zamoéwienia publiczne w Gimnazjum Nr 19 im. Jézefa Czechowicza w Lublinie realizowane sg przy
nastepujgcych progach wartosci szacunkowej:

1) do 25 000 zt (nie stosuje sie zadnych procedur. Podstawg wydatku jest wystawiona faktura).
2) powyzej 25000 zt do 30000 eur ( stosuje sie procedury opisane w dalszej czesci
regulaminu).



§ 4 Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez

Kierownika Gospodarczego do Dyrektora Gimnazjum lub upowaznionej przez niego osoby.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamédwienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamodwienia,

3) szacunkowg wartos$¢ zamodwienia w ztotych i euro,

4) wskazanie zrédta finansowania,

5) informacje o tacznej wartosci zamoéwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej
np. na podstawie Planu zamdwien publicznych — w ztotych i euro,

6) proponowany sposdb wyboru wykonawcy.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek podlega

zatwierdzeniu przez Dyrektora Gimnazjum lub upowazniong przez niego osobe.

§ 5 Wybér wykonawcy

Czynnos$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza Kierownik Gospodarczy w jednej lub w kilku

nastepujgcych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcéw, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw

z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest obowigzkowe

w przypadku udzielania zamowienia o wartosci przekraczajgcej kwote 100 000 zt netto.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamdwienia,

4) termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakos¢,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploataciji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,



10.

10) doswiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§ 6 Udzielenie zamdwienia

Zamoéwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Wyboru wykonawcy dokonuje komisja powotana przez Dyrektora Gimnazjum. Komisja spisuje

protokét po wykonaniu tej czynnosci.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, Kierownik Gospodarczy sktada do Dyrektora Gimnazjum lub

upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzielenie zamdwienia.

Whiosek o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegdlnosci:

1) szacunkowaq warto$¢ zamowienia w ztotych i euro,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego
wykonawecy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) cene wybranej oferty.

Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dotgczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej

czynnosci wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zaméwienia przez Dyrektora Gimnazjum lub

upowaznionqg przez niego osobe, Kierownik Gospodarczy przygotowuje projekt umowy

i przekazuje go do akceptacji gtéwnego ksiegowego.

Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe

podpisuje Dyrektor Gimnazjum lub upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzadza sie co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno

numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony

jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1) Regulaminu,

informacje o udzieleniu zamdwienia zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego

niezwtocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym

mowa w § 5 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu zamdwienia przekazuje sie

niezwtocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe

albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

§ 7 Zasady dokumentac;ji

Kierownik Gospodarczy dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposdb pozwalajgcy na ich weryfikacje
pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje Kierownik
Gospodarczy przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamédwienia.
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§ 8 Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Gimnazjum moze podja¢ decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2i 3.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Dyrektora Gimnazjum lub upowazniong
przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci
uzasadniajgce odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez
okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczgcych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposdb udzielania zamdéwien wspoéffinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizmow finansowych.



Zatgcznik nr 1
Znak sprawy ...........cceee....

WNIOSEK
o wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp na
ustugi/dostawy/roboty budowlanej*

1. Nazwa przedmiotu ZAMOWIENIA: .....ccceuevieeeeierireete st et et es et eaessae st bes s saesea e s besese saasasasens
2. Opis Przedmiotl ZAMOWIENIA . .....cueeiereiieree ettt cetee e st seaess s s essesesesasssasasssestesesassessssssennns
3. Termin realizacji ZAMOWIENIA: ...cccceiee et sttt ea et s e s se e et eae st nan s ens
4. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia NELO: .....cccciiiiii i e e

Wartos¢ zamdwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi: ......c..ceceeeeecvenenennenn . €Uro netto.
Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zamdwienia przyjety zostat zgodnie z

rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. (Dz. U. poz.1692) i wynosi 4,1749

zt.
5. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu..........cccceeevvniiiiieeeeeeeennnnnn o r.

N POUSTAWIE: .eieieieietetecte ettt et ee e etesteste e e tes et besseseasereete st stesessenseasessessesenseasernes stenennen
6. Osoba dokonujgca ustalenia wartoSci ZaMOWIENIA: .....ccoeeveeeiveee e e s
Akceptacja Gtéwnego Ksiegowego (podpis pracownika)

(w zakresie zabezpieczenia srodkow
finansowych data i podpis) s

( data i podpis Dyrektora Gimnazjum
lub osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 2
Znak sprawy ...........eeee....
ZAPYTANIE OFERTOWE
w sprawie udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych
réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy pzp na ustugi/dostawy/roboty

budowlanej*

Gimnazjum Nr 19 im. Jézefa Czechowicza ul. Szkolna 6, Lublin zaprasza do ztozenia propozycji
cenowej na wykonanie zadania:

2. Termin realizacji ZAMOWIENIA: ....cccco ettt st sttt st ste st e et s s e be e ere et eee
3. Termin i miejsce ztoZenia PropozyCji CENOWE]: ....c..civeieeerereeiererieee ettt e et s s e re e et eee
Oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ......... ,do godz. ...... w siedzibie Gimnazjum Nr 19 ,ul.

Szkolna 6, 20-124 Lublin faksem na nr: 81 747 89 43 lub za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres: gim_19@poczta.onet.pl

4. Wybdr wykonawcy uwarunkowany jest kryteriami  gwarantujgcymi  uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.

5. Na kopercie/faksie/w e-mailu nalezy umiesci¢ nazwe i adres zamawiajgcego, nazwe i adres
Wykonawcy  oraz napis:

6. Osobg uprawniong do kontaktow z wykonawcami jest :
Kierownik Gospodarczy Gimnazjum Nr 19, tel. 81 747 89 43 w. 22
7. Informacje dotyczace zawierania umowy:

Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej propozycji cenowej zamawiajgcy wysle do
wykonawcy umowe w sprawie realizacji przedmiotu zamdwienia.

8. Istotne postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci UMOWY: .......ccceeeeeveereeeeseeneevecnnnnns

(przygotowat) (podpisat w imieniu zamawiajgcego)


mailto:gim_19@poczta.onet.pl

Zatgcznik nr 3

ZNnak SPrawy .......cocceeevevnens

WNIOSEK

o0 udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych rownowartosci
kwoty, o ktdrej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy pzp na ustugi/dostawy/roboty budowlanej*

Przedmiotem ZamOWIENIA JESE: ....iuiiiieire i crece ettt ettt st st e e e e et et e teas et et sa sreneanen
Kod CPV: ....ccovvvvrrrenenen

Termin realizacji ZAMOWIENIA: ....cccivee ettt e st st e s et eaes et s s saeste e sesassesseseanes

Wartos$é zaméwienia:

1) szacunkowa warto$¢ zamdwienia (netto) wynosi: ... PLN, co stanowi ........ euro wg
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamoéwien publicznych, ktéry wynosi .......... ;

2) szacunkowa warto$¢ zamoéwienia zostata okreslona w dniu ................ przez
........................................ (podac imie i nazwisko osoby dokonujgcej ustalenia), zgodnie z art. 32
ust. 1/art. 33 ust. 1 pkt .../art. 34 ust. 1 pkt* ustawy z 29.1.2004 r. - Prawo zamowien
publicznych, na podstawie:

E o

3) wartos¢ brutto zamowienia wynosi: ............ PLN, stawka podatku VAT: ................%.
5. Uzasadnienie zakupu (nalezy podac celowos¢ ZOKUPU) : ........oeueveeeeceeeseseeeeetereree s seaeve e e e s
6. Sposdb i uzasadnienie Wyboru WYKONAWCEY @ ....cccceeeeeeeecece ettt ee et e ste st st e ses e ss s enns

(data) (podpis osoby sporzqdzajgcej wniosek )

Zataczniki do wniosku:

1) Dokumentacja rozpoznania cenowego.
2) Protokot z wyboru wykonawcy.

Potwierdzam zgodnosc z ustawa - Prawo zamoéwien publicznych:

(data) (podpis Kierownika Gospodarczego)



Potwierdzam zapewnienie srodkéw finansowych na realizacje ww. zamodwienia:

(data) (podpis Gtownego Ksiegowego)

Akceptuje wniosek:

(data) (podpis Dyrektora Gimnazjum)



Zatgcznik nr 4

ZNnak Sprawy ......ccocceeeevennns
NOTATKA SEUZBOWA

z rozeznania rynku o udzielenie zamdwienia i oszacowania wartosci zamdwienia na:

/ okresli¢ przedmiot zamowienia /

1. Rozeznania rynku i oszacowania wartosci zamodwienia dokonano u nastepujgcych wykonawcow:

L) et cena netto................ zt, cena brutto .................. z,
(nrtel./faksu/e-mMail ........oooveiiveiieie e ),
2) e et cena netto................ zt, cena brutto .................. z,
(nrtel./faksu/e-mMail ........ooviiieeeeieiecee e ),
) IR cena netto................ zt, cena brutto ...........ueee.e. z1,
(nrtel./faksu/e-mMail ........ooviiiveiieiiece e ),
2. CNE USTAIONO .ottt ettt e st te e et e e e sbbaeebe e e e st be e eabeeeetbaeenaeeeataeeeteeeeraeann

(np. podczas rozmowy tel., uzyskatem/tam cennik drogg faksowg, e-mailem /wydruk ze strony

internetowej, pisemnie).
3. W zwigzku z powyzszymi ustaleniami oszacowano wartos¢ zamowienia z nalezytg starannoscig na

kwote netto: .......cccceeennen. , CO stanowi rOWNowartose .........oeeeeveeeeveenens euro (1 euro=......zt)
4. Proponuje wykonanie ustugi, zakupu dostawy, roboty budowlanej* u Wykonawcy
......................................................... za cene netto.........zt, cene brutto...............z%

(nalezy podac uzasadnienie pominiecia procedury, o ktérej mowa wyzej — wypetnié tylko w
przypadku jednego wykonawcy).

Akceptacja Gtéwnego Ksiegowego (podpis pracownika)
(w zakresie zabezpieczenia srodkow

finansowych data i podpis) e

( data i podpis Dyrektora Gimnazjum
lub osoby upowaznionej)
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