
Zarzqdzenie 8/2015

Dyrektora Szkoly podstawowej Nr 21

w Lublinie
z dnia2 marca2015 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu planowania i udzielania zam6wieri publicznych o wartoSci do

30 tyS. euro w Szkole Podstawowej Nr 21 im. Kr6lowej Jadwigi w Lublinie

Wykonujqc obowiqzek zawarty w art. 44 ust. 3 i 4, oraz w art. 254 pkt.4 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. 2009 Nr t57 poz.I24Ol , a tak2e na podstawie ustawy z dnia

29 stycznia 2OO4 r. Prawo zam6wieri publicznych ( Dz. U. 2004 nr 19 poz, ItTl zarzqdzam co

nastqpuje:

sL

Wprowadzam Regulamin planowania i udzielania zam6wiefi publicznych o warto5ci do 30 ty6.

euro w Szkole Podstawowej Nr 21 im. Kr6lowej Jadwigi w Lublinie stanowiqcy zafqcznik do

n i n i ej szego zarzqdzenia.

Tym samym zmieniam Regulamin zam6wiefi publicznych wprowadzony Zarzqdzeniem

24/2OI3 Dyrektora Szkoty podstawowej Nr 21 w Lublinie.

Zarzqdzenie wchodziw 2ycie z dniem podpisania
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Szkola Podstawowej nr 2l
im. Kr1lowei Jadwisi w Lublinie Wersja 1.0

REGULAMIN PLANOWANIA I UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUNITCZNYCH O WARTOSCI DO 30

TYS. EURO
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 2I IM. KROLOWEJ

JADWIGI W LUBLINIE Strona r/5

, ,lr,eg?#lEfr$61fi9* no Zatw ierdzono do realizacj i: d"[l .i pgdpis.

t

$1
Zakres stosowania

L Regulamin stosuje sig do zam6wiefi, kt6rych wartoSd szacunkowa w ci4gu roku
budzetowego, ustalona z naleLyt4 starannoSci4, nie przekracza wyrazonej w zlotych

' 'r6wnowartoSci 
30 tys. euro.

Przez zam6wienie rozumie zakup danego przedmiotu jednorodnego pod wzglEdem
tozsamo6ciowym (dostawa tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu).
Przy szacbwaniu wartoSci zam6wienia dopuszczono mozliwoSc podziaiu na

poszczegolne kategorie rodzajowe (grupy asortymentowe) kt6re stanowi4 odrgbne
zam6wienia.
Zakupy w plac6wce wyodrgbniono w nastgpuj4cych kategoriach:
a) meble i wyposazenie;
b) sprzgt komputerowy;
c) artykuly biurowe;
d) Srodki czystoSci;
e) ksi4zki do biblioteki;
D ZywnoSi do stol6wki szkolnej z podzialem na poszczeg6lne grupy asortymentowe;
g) remonty i roboty budowlane;
h) dow6z uczni6w niepelnosprawnych;
i) szkolenia;
j) badania lekarskie;
k) zakup pomocy dydaktycznych.
Ustalanie wartoSci szacunkowej zam6wienia winno nast4pi6 przy zastosowaniu
przepis6w art. 32-35 ustawy Prawo zam6wieri publicznych oraz kursu zlotego w
stosunku do euro wynosz4cego kwotg zgodnE z Rozporz4dzeniem Prezesa Rady
Ministr6w z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do
euro stanowi4cego podstawg przeliczania wartoSci zam6wieri publicznym
(Dz.U.22013 r., poz. 1692 zpoLn. zm.).
Do opisu przedmiotu zam6wienia stosuje sig odpowiednio przepisy art.29-31 ustawy
Prawo zam6wieri publicznych

$2
Progi udzielania zamriwieri

l. Zamowtenia realizowane w plac6wce udzielane s4 na podstawie procedur okreSlonych
w niniejszym Regulaminie przy nastgpujEcych progach wartoSci szacunkowej:
a) od 10 000 euro do 30 000 euro - stosuje sig procedurg zaproszenia do skladania
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l.

2.

ofert cenowych skierowanych do minimum 3 podmiot6w zaimuj4cych sig zawodowo

dzialalnoSci4 w zakesie przedmiotu zam6wienia (wykonawcow)'

2. Przy wartoSci szacunkowej nieprzekraczajEcej wartoSci l0 000

Resulaminu nie stosuie sie.

$3
Planowanie zam6wieri publicznych

Udzielanie zamowieh publicznych w Szkole Podstawowej nr 2l w
sig na podstawie rocznego planu zam6wieri publicznych.

Plany zam6wieri publicznych nale?y sporz4dzac w oparciu
potrzeby zamawiaj 4cego.

l.

$4
Wszczgcie procedury

Kaady pracownik prowadzi w kaZdym roku kalendarzorym rejestr zam6wieri zaktore
odpowiada i monitoruje kwoty na jakie dokonal wydatkow. W przypadku

pr zel<r o czeni a pro 96 w ws zc zynana j e st proc edura.

Dyrektor plac6wki ma prawo zwr6cenia sig do osoby albo zespolu

przeprowadzajqcego procedurg o dodatkowe wyjaSnienia potrzebne do zatwierdzenia

albo odmowy reabzacjr zam6wienia.
Dyrektor plac6wki zatwierdza wyb6r wykonawcy, kt6ry bqdzie realizowal
iam6wienie.

$s
Procedura udzielenia zam6wienia o wartoSci od l0 000 do 30 000 euro

W celu wszczQcra procedury osoba albo zesp6l przeprowadzaj4cy procedurq

sporz4dza i przesyla zaproszenie do skladania ofert cenowych (zaproszenie do

skladania ofert cenov\ych stanowi zaL4cznik nr 1) do wybranych wykonawc6w
zgodnie z zal4czonym formularzem ofert cenowych (zalqcznrk ff 2).

W zaproszeniu do skladania ofert cenowych winny zostac umieszczone co najmniej

nastgpuj 4ce informacj e :

a) nazwa i adres plac6wki wraz z numerami telefonu i faksu oraz (ewentualnie)

adresem po czty elektronicznej ;

b)
c)

d)
e)

nazwa i adres zapraszanego wykonawcy;
jednoznaczny i szczeg6lowy opis przedmiotu zam6wienia - formularz oferl

cenowych (zapytanie ofertowe o ceng stanowi zal4cznikffi 2);

termin wykonania zam6wienia;
opis krlteri6w, kt6rymi zamawiaj4cy bgdzie siE kierowal ptzy wyborze oferty,

wraz z podaniem znaczenia tych krlteri6w i sposobu oceny ofert; '| :

f) informacje o sposobie porozumiewania sig zamawiaj4cego z wykonawcami;
g) wz6r umowy - o ile dotyczy.
h) informacjg o formie, sposobie i terminie nazloLenie oferty cenowqj.
Po zlo1eniu formularza ofert cenowych osoba albo zesp6tr ocenia zlolone oferty pod

wzglgdem ich merytorycznej zawarto5ci spisywany jest protok6l z zapytah

ofertowych
Kaady z wykonawc6w moze zaproponowai tylko jedn4 ceng i nie moze jej zmienii.
Nie prowadzi sig negocjacji w sprawie ceny. Zantawiaj4cy udziela zam6wienia

wykonawcy, ktory zaoferowal najnizsz4 ceng.

Jeaeli kryteriami oceny ofert s4 cena i inne kryteria odnosz4ce sig do przedmiotu

zam6wienia lub wlaSciwoSci wykonawcy, zamawial4cy udziela zam6wienia
wykonawcy, kt6rego oferta przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych

kryteri6w.

'.;euro nlnleJSzego

Lublinie odbywa

o przewidywane
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$6
Zasady

Oferta jest niewazna, jeSli jej treSc jest niezgodna z warunkami lub wymaganiami
okreSlonymi w zaproszeniu do skladania ofert cenowych, zostala zlolona po uplywie
terminu na skladanie ofert albo przez wykonawcg niezaproszonego.
Osoba albo zesp6l przeprow adzajqcy procedurg :

a) zachowuje bezstromoSi i obiektywizm w podejmowanych czynnoSciach;
b) sporz4dza notatki z podejmowanych istotnych czynno5ci na kaZdym etapie

procedury;
c) zachowuj e korespondencj g przeprowad zonq z wykonawcami ;

d) informuje wykonawc6w, kt6rzy zloZyli oferty cenowe, o uniewaznieniu procedury
i podaje uzasadnienie;

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor plac6wki moze wydai zgodg
na odst4pienie od stosowania procedur opisanych w $ 4-6 i dokonanie zam6wienia
po negocjacjach tylko z jednym wykonawc4, w szczeg6lnoSci z uwagi na
natychmiastow4 koniecznoS6 reahzacjr zam6wienia, kt6rej nie mozna bylo przewidziec,
zadanie o specjalistycznym charakterze, wystgpowanie jednego wykonawcy
zap ev'rniaj qc e gg r e alizacj g zam 6 wi eni a.

Zayndwiajqcy moZe odst4pii od stosowania regulaminu je2eli:
a) w prowadzonym uprzednio postgpowaniu nie wplyn4l Zaden wniosek

o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, nie zostaly zlolone Zadne oferty lub
wszystkie of-erty zostaly odrzucone, a pierwotne warunki zam6wienia nie zostaly
w istotny spos6b zmienione;

b) udziela sig dotychczasowemu wykonawcy uslug lub rob6t budowlanych zam6wieri
dodatkowych na roboty budowlane lub uslugi;

c) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy dostaw, uslug lub rob6t
budowlanych zam6wieri uzupelniaj 4cych;

d) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy uslug lub rob6t
budowlanych zam6wieri dodatkov\rych na uslugi lub roboty budowlane;
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Zal4czniknr I
Regulam inu p lanowan ia i u dzielania zam6wierfi p u b ligznych

o wartoSci do 30 tys. euro
w Szkole Podstawowej nr 21 im. Krrilowej Jadwigi w Lublinie

Lublin, dnia.

Znak sprawy ... ..

Nazwa adresata

ZAPROSZENIE DO SKI,ADANIA OFERT CENOWYCH

Dotyczy: postEpowania o udzielenie zam6wienia publicznego w trybie zapl4ania o ofertowego
o ceng na:

ZanawiajEcy Szkola Podstawowartr 27 z siedzibq w Lublinie, ul. Zuch6w I zaprasza

Paristwa do zlolenia oferty w postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania ofertowego
o ceng.

' Zamawraj4cy informuje jednoczeSnie, 2e zamowienie zostanie udzielone Wykonawcy,
kt6ry zaoferuje najnizsz4 ceng (w przypadku, gdy cena jest jedynym kryterium) albo cenE

wrazz innymi kryteriami oceny ofert. Wykonawca moZe zaproponowai tylko jedn4 ceng i nie

moze jej zmienid po zlo2eniu oferty z zastrzeheniem art. 9l ust 5 i 6 Prawa zam6wieri
publicznych.
Podstawowe kryterium wyboru oferty:

Oferty molna przeslac pocztE elektroniczn4, faksem lub dostarczyc do sekretariatu szkoly

osobiScie do dnia .........do godz. .

Otwarcie ofert nast4pi w dniu o godz. . .. .. w siedzibie Zamawralqcego.

Termin wykonania zam6wienia.. . . . .

Spos6b porozumiewania sig z zamawiaj4cym:

(podpis Zamawiajqcego
lub osoby przez niego

upowa2nionej)
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Zal4czniknr 2

Regulaminu planowania i udzielania zam6wieri publi@nych
o wartoSci do 30 tys. euro

w Szkole Podstawowej nr 21 im. Kr6lowej Jadwigi w Lublinie
Szkola Podstawowanr 2I '
im. Kr6lowej Jadwigi w Lublinie
ul. Zuch6w 1,

20-047 Lublin

Lublin, dnia.
Nazwa adresata

ZAPYTANIE OFERTOWE O CENB

Zwracamy sig z proSb4 o przeslanie oferty cenowej na podany nizej asorlyment.

Oferty . naJe?y p.rZeslac pocztE elektroniczn4, faksem lub listownie w terminie do

Lp. ASORTYMENT JM. Planowana
iloS(

Cena
jednostkowa

netto (zl)

wnnroSc
NETTO (zl)

STAWKA VAT w.rnroSc
vAT (zl)

wnRroSc
BRUTTO (zl)

RAZEM

(p o dp i s' Zam aw i aj q c e go
lub osoby przez niego

upowaZnionej)


