Regulamin udzielania zamówień publicznych,
których wartość szacunkowa nie przekracza równowartości w złotych 
kwoty 30 000 euro netto
§1 
1. Zamówienia, których wartość szacunkowa netto nie przekracza równowartości w złotych kwoty 30.000 euro netto, mogą być dokonywane na podstawie procedur określonych w niniejszym Regulaminie, z pominięciem poszczególnych trybów wymienionych w ustawie Prawo Zamówień Publicznych. 
2. Przy ustalaniu wartości szacunkowej zamówienia należy posługiwać się zapisami art. 32 - 35 ustawy Prawo zamówień publicznych.
3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamówienia na części w celu uniknięcia obowiązku stosowania przepisów ustawy PZP.
4. Pracownicy szkoły zobowiązani są  do przestrzegania niniejszego regulaminu. 

§2
1. Procedury udzielania zamówień publicznych regulowane są w układach:
1). zamówienia, których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 4.000 euro netto oraz zamówienia zwolnione przedmiotowo z procedury;
2). zamówienia o wartości szacunkowej powyżej 4.000 euro netto, a których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 10.000 euro netto;
3). zamówienia o wartości szacunkowej powyżej 10.000 euro netto, a których wartość szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000 euro netto.
§3
1. Do zamówień, których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty 4.000 euro netto , nie stosuje się procedur niniejszego regulaminu.
2. Niezależnie od wielkości zamówienia nie stosuje się procedur niniejszego regulaminu do zamówień wymienionych poniżej:
1). usługi szkoleniowe.
2). zakupy z funduszu świadczeń socjalnych.
3). zakupy: materiałów promocyjnych, programów komputerowych, serwisy komputerowe.
4). zamówienia związane z ochroną praw autorskich oraz w zakresie działalności twórczej i artystycznej.
5). likwidacja awarii.
6). nadzwyczajne sytuacje (np. ratowanie życia, zdrowia, mienia)

§4
1. Procedurę udzielenia zamówienia o wartości od 4.000 do 10 .000 euro netto rozpoczyna zaakceptowana przez dyrektora notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku. Notatkę sporządza pracownik odpowiedzialny za realizacje zamówienia. Wzór notatki stanowi załącznik nr 1.
2. Rozeznanie rynku może być przeprowadzone ustnie, telefonicznie, e-mailowo lub pisemnie.
3. Przy zamówieniach o wartości powyżej 4.000 do 10.000 euro na dostawy, usługi i roboty budowlane zawiera się umowę w formie pisemnej.
4. Cała dokumentacja z postępowania o zamówienie przechowywana jest w teczce, która znajduje się w dziale księgowości.
§5
1. Procedurę udzielenia zamówienia o wartości przekraczającej 10.000  do 30.000 euro netto rozpoczyna dyrektor szkoły poprzez zaproszenie do składania ofert co najmniej 3 wykonawców. Formularz zaproszenia do składania ofert należy przekazać w formie pisemnej, osobiście (potwierdzając odbiór), listownie lub zamieścić na stronie internetowej do pobrania. Wzór zaproszenia do składania ofert stanowi załącznik nr 2.
2. Wykonawcy składają ofertę na formularzu – załącznik nr 3. 
3. Pracownik przeprowadzający postępowanie zobowiązany jest do sporządzenia dokumentacji z przeprowadzonego rozeznania cenowego – wzór stanowi załącznik nr 4.
4. Udzielenie zamówienia możliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej ważnej oferty.
5. Udzielenie zamówienia zatwierdza Dyrektor przy kontrasygnacie głównego księgowego.
6. Z wybranym wykonawcą zawiera się umowę pisemną.
7. Cała dokumentacja z postępowania o zamówienie przechowywana jest w teczce w księgowości.
§6
1. Wybór najkorzystniejszej oferty następuje na podstawie kryteriów oceny ofert określonych w opisie przedmiotu zamówienia. Kryteriami są; cena i inne kryteria odnoszące się do przedmiotu zamówienia w szczególności: jakość, funkcjonalność, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostępnych technologii, koszty eksploatacji, serwis oraz termin wykonania  zamówienia. 
2. Jeżeli nie można wybrać oferty najkorzystniejszej z powodu dwóch  lub więcej ofert przedstawiających takie same podsumowanie : ceny i  innych kryteriów oceny ofert, zamawiający wybiera ofertę z najniższą ceną.
3. Jeżeli w postępowaniu, w którym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie można dokonać wyboru najkorzystniejszej oferty ze względu na to, że zostały złożone oferty o takiej samej cenie, należy zwrócić się do wykonawców, którzy złożyli te oferty o złożenie ofert dodatkowych.
4. W przypadku kiedy dwukrotnie zostanie przeprowadzone postępowanie, a żaden z wykonawców zaproszonych do złożenia ofert nie złoży swojej oferty, wówczas Zamawiający może udzielić zamówienia z pominięciem tych procedur.
§7
1. Na fakturze wybranego w postępowaniu wykonawcy należy sporządzić zapis o zastosowaniu jednej z wyżej wymienionych procedur lub zwolnieniu ( poprzez wskazanie paragrafu z regulaminu- w przypadku zwolnień z  § 3  należy wskazać jedynie paragraf).
2. Zamówienia, objęte niniejszym regulaminem z wyłączeniem zwolnień z §3 podlegają wpisowi do rejestru zamówień publicznych, których wartość szacunkowa nie przekracza  równowartości kwoty 30000 euro netto. Rejestr prowadzi główna księgowa.. Obowiązek rejestracji spoczywa na osobie odpowiedzialnej za realizację zamówienia. Wzór rejestru stanowi załącznik nr 6 do regulaminu.( formularz w formie dokumentu Excel 6a,6b, 6c)
§8
1. Niniejsze procedury obowiązują w Szkole Podstawowej im. Edmunda Bojanowskiego w Kuźnicy Czeszyckiej
2. Za przestrzeganie niniejszych procedur oraz zapoznanie z jego postanowieniami odpowiedzialni są główna księgowa oraz pracownicy dokonujący zakupów. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie mają zastosowanie akty prawne regulujące zamówienia publiczne, a w szczególności ustawa.

Kuźnica Czeszycka, dnia 14.09.2017 r.
Załącznik nr 1 

do Regulaminu udzielania zamówień 

 Kuźnica Czeszycka, dnia......................

………………………………………..


( pieczęć zamawiającego)
Znak sprawy:

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku dla zamówienia
 o szacowanej wartości od 4.000 do 10.000 euro
1. W celu udzielenia zamówienia publicznego na ......................................................................
.........................................................................................., które są usługą,/ dostawą/robotą budowlaną*  przeprowadzono rozeznanie cenowe w formie……………………..…………….
Wartość szacunkowa zamówienia w złotych wynosi:

 ………………………….. netto, …………….………………..brutto.

Wartość zamówienia w euro wynosi ……………………………………………………………………….

Przeliczona zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia …………………………………………

Ustalenia wartości szacunkowej zamówienia w dniu ………………… dokonał ……………………………………………………………………………………
2. Zgodnie z art.4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych 
( tekst jednolity Dz. U z 2013 r. poz.907,984 i 1047 i z 2014 roku nr 423): ustawy nie stosuje się do zamówień publicznych o wartości szacunkowej poniżej 30.000 euro netto.

3. Dla wskazanego wyżej zamówienia o wartości szacunkowej powyżej 4.000 euro, a którego wartość nie przekracza kwoty 10.000 zł euro netto w dniu ..................................... przeprowadzono rozeznanie rynku w sprawie ustalenia ceny za wykonanie przedmiotowego zamówienia.  Rozpoznanie cenowe przeprowadzono ze wskazanymi niżej Wykonawcami, którzy zaoferowali wykonanie zamówienia za podane niżej ceny: 

	Lp.
	Nazwa i adres wykonawcy


	Cena netto
	Cena brutto
	Uwagi

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	


Rozeznanie cenowe zostało przeprowadzone przez  …………………………………………...
                             





( imię i nazwisko oraz data i podpis)
4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
.......................................................................................................................................................

                                                                     …………………………
                                                                             ( podpis i pieczęć pracownika 

                                                                                   merytorycznego)

 ( data i podpis głównego księgowego)             
( data i podpis dyrektora)
Załącznik nr 2 


do Regulaminu udzielania zamówień 

ZAPROSZENIE DO SKŁADANIA OFERT

Nr sprawy: …………….

1. Zamawiający - Szkoła Podstawowa im. Edmunda bojanowskiego w Kuźnicy Czeszyckiej zaprasza do złożenia oferty w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego o wartości szacunkowej poniżej 30.000 euro netto na …………………………………………………. 

2. Opis przedmiotu zamówienia 

3. Termin realizacji zamówienia
4. Warunki gwarancji 

5. Warunki płatności 

6. Kryteria wyboru ofert 
7. Wymagania, jakie powinni spełniać wykonawcy zamówienia w zakresie dokumentów i oświadczeń (np. posiadanie koncesji, zezwolenia itd.)

8. Wzór umowy lub istotne postanowienia umowy, które zostaną zawarte w jej treści 

9. Sposób przygotowania oferty.

Ofertę należy sporządzić na Formularzu Ofertowym załącznik nr …….. do Regulaminu udzielania zamówień, w formie pisemnej i umieścić w zabezpieczonej kopercie opisanej w następujący sposób: nazwa i adres Zamawiającego, nazwa i adres Wykonawcy, z dopiskiem dotyczy postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na …………………………”

10. Miejsce i termin składania ofert.

Osoba upoważniona do kontraktów z wykonawcami

…………………………………………








(Data i podpis Dyrektora)
Załącznik nr 3


do Regulaminu udzielania zamówień 

Znak sprawy…………………..





FORMULARZ OFERTOWY

Na wykonanie ………………………………………………......poniżej 30.000 euro
                                           ( nazwa rodzaju zamówienia)

I. Nazwa i adres Zamawiającego……………………………………………………….

II. Opis przedmiotu zamówienia

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

III. Nazwa i adres Wykonawcy

Nazwa………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Adres………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

NIP…………………………………………….REGON………………………………….

NR rachunku bankowego……………………………………………………………….

IV Cena oferty

      Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia za:

      Cenę netto……………………………….zł 

      Podatek VAT…………………………….zł

      Cenę brutto………………………………zł

      Słownie brutto…………………………………………………………………………zł
Oświadczam, że zapoznałem się z opisem przedmiotu zamówienia oraz z wzorem umowy/istotnymi postanowieniami umowy* i nie wnoszę do nich zastrzeżeń.

Załącznikami do formularza ofertowego stanowiącymi integralną część oferty są:

1……………………………………………..

2…………………………………………….

3……………………………………………..








……………………………………….









(Data, pieczęć i podpis wykonawcy)
Załącznik nr 4 


do Regulaminu udzielania zamówień 

 Kuźnica Czeszycka, dnia......................

………………………………………..



( pieczęć zamawiającego)

Znak sprawy: ……………………….. 

Dokumentacja 

z przeprowadzonego rozeznania cenowego w sprawie zamówienia publicznego  o wartości  szacunkowej od 10.000 do 30.000 euro  netto

1.W celu udzielenia zamówienia publicznego na ...................................................................

...................... ..........................................................................................................................
które są usługą,/ dostawą/robotą  budowlaną*  przeprowadzono pisemne rozeznanie cenowe .
2. Zgodnie z art.4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych 
( tekst jednolity Dz. U z 2013 r. poz.907,984 i 1047): ustawy nie stosuje się do zamówień publicznych o wartości szacunkowej poniżej 30.000 euro netto.
3.Dla wskazanego wyżej zamówienia w dniu ..................................... zaproszono do udziału w postępowaniu niżej wymienionych wykonawców poprzez rozesłanie/ dostarczenie osobiście/ inne………………………. formularza do składania ofert.
4.W terminie do dnia ......................................do godziny ……………….... przedstawiono  następujące oferty:
	Lp.
	Nazwa i adres wykonawcy


	Cena netto
	Cena brutto
	Uwagi

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	


Rozeznanie cenowe zostało przeprowadzone przez: …………………………………………







( imię i nazwisko oraz data i podpis)

5.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................












                                                                     …………………………
                                                                             ( podpis i pieczęć pracownika 

                                                                                   merytorycznego)

 ( data i podpis głównego księgowego)             
( data i podpis dyrektora)
