Zatgcznik do Zarzadzenia nr 16/2021/2022
Dyrektora Zespotu Szkot w Jasienicy
z dnia 22.11.2021 r.

PROCEDURY POSTEPOWANIA
PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
W ZEOTYCH NIE PRZEKRACZA ROWNOWARTOSCI KWOTY 130 000
ZE.OTYCH
ZESPOLU SZKOL W JASIENICY

§1
Ilekro¢ w niniejszych Procedurach mowa o:
1) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkot w Jasienicy
2) Procedurach — nalezy przez to rozumie¢ Procedury postepowania przy udzielaniu
zamoOwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty 130 000
zlotych, obowigzujace w Szkole.
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Szkot..
4) Gtownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ glownego ksiegowego jednostki
obslugujacej finansowo Zespot Szkot w Jasienicy
5) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Szkoty.
6) Komisja — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez dyrektora Szkoty w celu
przeprowadzania procedur zaméwien publicznych do 130 000 ztotych.
§2
Procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sg w uktadzie:
1) Zamoéwienia o wartosci do 7 000 zt netto
2) Zamowienia o warto$ci powyzej 7 000 zt netto do 12 000 zt netto
3) ZamoOwienie o warto$ci powyzej 12 000 zt netto, ale nie przekraczajgcej wartosci
szacunkowej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130 000 zt netto.
§3
Obowigzkiem pracownika lub cztonka komisji prowadzacego procedure w zakresie udzielania
zamOwienia, zgodnie z zasadami okreSlonymi w niniejszych Procedurach, jest bezstronne,
obiektywne, staranne i1 zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania O
udzielenie zamdwienia publicznego.
§4
Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w ciggu roku budzetowego kwoty
7 000 zt netto nie stosuje si¢ postanowien niniejszych Procedur. Wasciwy pracownik Szkoty-
kierownik gospodarczy prowadzi negocjacje z jednym wykonawca.
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Zamoéwienia, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
rownowartosci kwoty 130 000 zt netto, ale jest wyzsza od 7 000 zt netto, dokonywane
sa na podstawie niniejszych Procedur.
Podstawa ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
realizujacego zamOwienie publiczne z nalezyta starannoscia.
Warto$¢ szacunkowa zamodwienia ustala si¢ zgodnie z ogolnie obowigzujacymi
przepisami prawa. Warto$¢ szacunkowag ustala powotana komisja realizujgca
zamOwienie.
Podstawa dokonywania wydatkow w zakresie realizacji zamoéwien publicznych
stanowi plan finansowy Szkoly na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalenia
wartosci szacunkowej przedmiotu zamowienia.
Przy ustaleniu wartosci szacunkowej zamdwienia nalezy przestrzega¢ takze przepisow
ustawy o finansach publicznych w zakresie zasad gospodarowania $rodkami
publicznymi oraz ustawy Prawo zaméwien publicznych w zakresie dotyczacym
zakazu dzielenia zamOwienia oraz zanizania warto$ci zamowienia w celu uniknigcia
stosowania przepiséw ustawy.

§6
Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci powyzej 7 000 zt netto do 12 000 zt netto
rozpoczyna notatka stuzbowa na okoliczno$¢ rozeznania rynku, zatwierdzona przez
dyrektora Szkoty, sporzadzona wg wzoru stanowigcego zaltacznik nr 1 do Procedur.
Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie.
W przypadku telefonicznego rozeznania rynku, pracownik — kierownik gospodarczy
dokonujacy rozeznania rynku sporzadza notatke stuzbowa wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 2 do Procedur.

§7
Rozpoczecie procedury udzielenia zamdwienia, ktorego warto§¢ zawiera sie
w przedziale od 12 000 zt netto do rownowartosci kwoty 130 000 zt netto, poprzedza
zlecenie o zatwierdzenie zamdwienia, podpisane przez gltdéwnego ksiggowego
jednostki obstugujacej Zespot Szkot w Jasienicy 1 dyrektora Szkoly, sporzadzone
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do Procedur. Do wniosku dotaczona jest
notatka sporzadzona na okoliczno$¢ rozeznania rynku 1 wyboru wykonawcy (wzor —
zkgcznik nr 4 do Procedur).
Rozeznanie runku przeprowadza si¢ pisemnie, zapraszajac do skladania ofert taka
liczbe wykonawcdédw §wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty. Wzor zapytania cenowego stanowi zatacznik nr 5 do Procedur.
Z przeprowadzonego postepowania w zakresie rozeznania rynku w przedmiocie
zamOwienia o wartoSci mieszczacej si¢ w  przedziale: 12000 zt netto
1 nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 zt netto sporzadza si¢ protokodt
wedhug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do Procedur.
Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte.



5) Udzielenia zamdOwienia nastgpuje w oparciu o umowe pisemng okreslajagca warunki
realizacji zamoéwienia w przypadku zakupu ustug lub zamoOwienie podpisane przez
dyrektora Szkoty w przypadku zakupu rzeczy.

6) Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcdw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegolny charakter 1 rodzaje dostaw, ustug lub
rob6t budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu
wykonawcy.

§8
Kierownik gospodarczy prowadzi rejestr wydatkow (zamowien publicznych) wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 7 do Procedur.

§9
W wyjatkowych sytuacjach, niewynikajacych z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego,
ktérych nie moégt on przewidzie¢ (np. awaria, szkoda w majatku zamawiajacego
spowodowana sita wyzsza), lub z innych nieprzewidzianych przyczyn przy zamdwieniach
publicznych, ktoérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza 130 000 zi, mozna odstgpi¢ — za
zgoda kierownika jednostki — od stosowania procedury udzielania zamowien okreslonej
w niniejszej procedurze. W ww. sytuacjach sporzadza si¢ protokot zakupu z podaniem
przyczyn pominig¢cia procedur. Protokol sporzadza komisja, ktory zatwierdza gléwny
ksiegowy jednostki obstugujacej Zespotu Szkot w Jasienicy i dyrektor Szkoty.

§10
Do umow zawieranych w sprawach o zamdéwienia publiczne, o warto$ci nieprzekraczajgcej
rownowartosci kwoty 130 000 zlotych, stosuje si¢ przepisy ustawy z 23 kwietnia 1964 r. —
Kodeks cywilny.

§11
2) Procedury wchodzg w zycie z dniem podpisania zarzadzenia przez Dyrektora Zespotu
Szkét w Jasienicy



Zalgcznik nr 1

do Procedury zamowien publicznych

Pieczatka Szkoty

Jasienica, dn. ...................l I.

Notatka sluzbowa

sporzadzona na okoliczno$§¢ uruchomienia zamowienia, ktoérego warto$¢ jest wigksza
od 7 000 zt netto, ale nie przekracza 12 000 zt netto.

Uruchamia si¢ postegpowanie prowadzone w oparciu o § 2 Procedur z dnia ........... w
sprawie udzielania zamoéwienia publicznego o warto$ci szacunkowe] mieszczacej si¢ W
przedziale powyzej 7 000 zt netto do 12 000 zt netto:

1) ZAMAWIAJGCY . vntententetet et et et et et et e e e e e et e
2) Opis przedmiotu ZamOWIENIA: ...... ..ottt e
3) WartoS€ ZamMOWIEIIA ......viutint ittt ittt et e ettt e,
4) Forma rozeznania TYNKU ........c.ootinriintetiit et et e e et eeteeeeaenans

Podpis i pieczatka osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zamowienia

Podpis i pieczatka gtdéwnego ksiegowego jednostki
obshlugujacej placowke — akceptujacy zamowienie

Zatwierdzam

Data, podpis i pieczatka dyrektora Szkoty



Pieczatka Szkoty

Notatka sluzbowa

Zalgcznik nr 2

do Procedury zamowien publicznych

Jasienica, dn. ...l I.

z przeprowadzonego rozeznania rynku w zakresie udzielania zamowienia o wartosci
powyzej 7 000 zl netto, ale nieprzekraczajacej 12 000 z1 netto

1. Opis przedmiotu ZamOWIENIA: ...........oiiiiii e
2. Termin wykonania zamOwWIenia: .............ooeuiiiriniiiiine e
3. Warto$¢ zamdwienia: w zk. netto ............ ustalona na podstawie: ........................
4. Nazwisko i imi¢ osoby, ktdra ustalita warto$¢ zamowienia: ....................oovennnn.n.
5. Data ustalenia Warto$Ci ZAmMOWICIIAL ... ...ouuriuineenitetinet e
6. Informacj¢ dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Oferta cenowa | Inne kryteria (wymieni¢)

netto

1.

2.

3.
7. Wybrano wykonawce:
8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Notatke sporzadzita/sporzadzit

Podpis i pieczqtka




Zalgcznik nr 3

do Procedury zamowien publicznych

Pieczatka Szkotly

Jasienica, dn. ..ol

Dyrektor

Zespotu Szkot w Jasienicy

Whiosek

w sprawie wyrazenia zgody na udzielenie zamoOwienia, ktorego warto§¢ zawiera si¢
w przedziale od 12 000 zt netto do rownowartosci kwoty 130 000 zt netto

1. Opis przedmiotu ZamOWIENIA: .........ouieie ittt
2. Termin wykonania zamoOwienia: ..................ccceeennnn..
3. Warto$¢ zamdwienia: w zl netto............ ustalona na podstawie: ........................
4. Nazwisko i imi¢ osoby, ktdra ustalita warto§¢ zamowienia: ............c...ovoeveiieinenn.
5. Data ustalenia warto$ci zamoOwienia: ....................ou.e.

Podpis i pieczatka

Podpis i pieczatka glownego ksiggowego

Zatwierdzam

Data, podpis i pieczatka dyrektora



Zalgcznik nr 4

do Procedury zamowien publicznych

Pieczatka Zespohu

Jasienica, dn. ...,

Notatka stuzbowa

z przeprowadzonego rozeznania rynku w zakresie udzielania zamowienia o wartosci
powyzej 12 000 zI netto, ale nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 z1 netto

w sprawie wyrazenia zgody na udzielenie zamoéwienia, ktorego warto§¢ zawiera si¢
w przedziale od 12 000 zt netto do rownowarto$ci kwoty 130 000 zt netto

1.
2.

ISl

Opis przedmiotu ZAMOWIBNIA: .......c.ieeie it
Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

wartoS¢ netto .......ooeeiiin.... PLN
podatek VAT: ...... %
wartos¢ brutto: .................... PLN

Warto$¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na euro wynosi: ..................
Sredni kurs zlotego do euro, stuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia, przyjety
zostal zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia ...... 1 Wynosi ........
Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu ......... na podstawie ..................
Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$ci ZamoOwienia ............c.oeeeerieninneneennnnn.
Termin realizaCji ZamOWIENIA ...........oiiiiiii e
Nazwa i adres potencjalnych wykonawcdw zamowienia:

Data, podpis i1 pieczatka osoby odpowiedzialne;j
za realizacje zamowienia
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Zalgcznik nr 5

do Procedury zamowien publicznych

Jasienica, dn. ...,

ZAPYTANIE CENOWE

Zamawiajacy:

(nazwa zamawiajacego)

zaprasza do ztozenia oferty Na: .........coiiiiiii i
Przedmiot ZamOWICNIA: .......c.iieiit it e
Termin realizaCji ZAMOWIENIA: ... .. ..ottt e
OKIES GWATANCTLL +euvettetttt et et ettt et et ettt ettt e e aeeeans
Migjsce 1 termin ziozenia oferty: ........o.oiuiiiiiiiii i
Do oferty nalezy zatgaczyC: ......ooiiiii
Termin otwarcia Ofert: ... ...
Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami: ...............ooiiiiiiiiiiiiiiiiine.
Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.

Podpis i pieczatka osoby realizujgcej zamoéwienie



Zalacznik do zapytania cenowego

Miejscowos¢ 1 data

OFERTA

A VA 4 0 4B N
2. AAIES WYKOMAWCY: ..\ttt et ettt et et et et et et e et e e e et et e e et et et e e e e e eneas
3 NIP: REQON: L
4. Nrrachunku DankKOWEQO: .. ....oieiit i
5. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

Cengnetto: ..........c.eeeveennns PLN (stownie ztotych: ..., )

Ceng brutto: ..................... PLN (stownie ztotych: ... )
6. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze¢ do niego

zastrzezen.
7. Termin realizaCji ZAMOWIENIA: ... ..ouiitiit e e
8. Okres gwarancCji: ........coevvvvrieiiniinniennannnnn.
9. Potwierdzam termin realizacji zaméwienia do dnia: .............oooiiiiiiiiiiiiiiiiiii
10. Do Oferty zalgezam: ... ...

Podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej
i pieczatka wykonawcy



Zalgcznik nr 6

do Procedury zamowien publicznych

Protokotl z postepowania w zakresie rozeznania rynku w przedmiocie zamowienia
0 wartosci powyzej 12 000 zI netto, ale nieprzekraczajacej rownowartosci
kwoty 130 000 zl netto

1. W celu udzielenia zamowienia przeprowadzono rozeznanie rynku w zakresie
przedmiotu zamoOwienia.

2. W dniu ............. zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozeslanie/dostarczenie osobiste formularza zapytania
cenowego, ktory stanowi integralng cze$¢ niniejszej dokumentacii.

)

)
) P
3. Wterminiedo dnia............ do godz. ......... przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. | Nazwa wykonawcy Adres Cena netto Cena Uwagi

wykonawcy brutto

4. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

(podpis i pieczatka osoby sporzadzajacej protokot)



Rejestr

Zalgcznik nr 7

do Procedury zamowien
publicznych

wydatkow (zaméwien publicznych) o warto$ci mieszczgcej si¢ w przedziale powyzej 7 000 zt netto
i nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 zt netto

Lp.

Skrocony opis
przedmiotu
zamOwienia

Nazwa wykonawcy

Wartos¢ Wartos¢
zamoéwieniaw PLN | zamdwienia
W euro
netto brutto netto




