Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 22 z dnia 4.07.2014 .
Dyrektora Zespotu Szkot nr 82

Regulamin
udzielania zamowien publicznych
w
Zespole Szkol nr 82 w Warszawie

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 113 poz.
759 1 Nr 161 poz. 1078).

Przepisy ogolne

§1

1. Podmiotem zamawiajacym w rozumieniu Regulaminu jest Zespot Szkot nr 82 w
Warszawie reprezentowany przez Dyrektora szkoty.

2. Udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug 1 robot
budowlanych jest dopuszczalne z zachowaniem nastepujacych zasad:
1) celowosci i oszczednoS$ci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych naktadow

przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych,
2) terminowosci realizacji zadan publicznych,
3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamoéwien

publicznych.

Postepowanie o udzielenie zaméwien publicznvch,

ktorvch wartos$¢ szacunkowa przekracza 30 000 euro

§2
Decyzja o uruchomieniu wlasciwej procedury w celu udzielenia badz zawarcia umowy
na dostawy, roboty i ustugi nalezy do Dyrektora Zespotu Szkot nr 82.

§3
1. Dyrektor moze powierzy¢ zarowno przygotowanie, jak i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego osobie trzeciej, ktoéra opracuje materiaty przetargowe,
bedzie uczestniczy¢ w posiedzeniach komisji przetargowej w charakterze rzeczoznawcy w
celu dokonania wyboru wykonawcy zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych.
2. Osoba odpowiedzialng za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania jest dyrektor
Zespotu Szkot nr 82 w Warszawie. Dyrektor moze takze powierzy¢ podlegtemu



pracownikowi czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o
zamoOwienie publiczne.

3. W zaleznos$ci od wartos$ci zamoéwienia lub okreslonego postepowania dyrektor powotuje
komisje przetargowa.

4. Sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkoéw cztonkow komisji przetargowej okresla
Regulamin pracy komisji przetargowej (zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu)

§4
W przypadku udzielania zamowien, ktorych warto§¢ szacunkowa przekracza 30 000 euro,
postepuje si¢ wg ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

Postepowanie o udzielenie zamowien publicznych
o wartosci szacunkowej do 30 000 euro

§5
Ustala si¢ nastepujace tryby udzielania zaméowien:

1. Dla zaméwien o warto$ci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci
5 000 zt brutto:

a) rozeznanie cenowe

2. Dla zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 5 000 zt brutto do kwoty
nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro netto:

a) zapytanie cenowe

3. Dla zaméwien o charakterze nieprzewidywalnym typu awarie stosuje si¢ zasady
dotyczace trybu rozeznania cenowego.

Procedura udzielania zamowienia o wartosci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajacej
réwnowartosci 5 000 zt brutto
Rozeznanie cenowe

§6

1. Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania robdt budowlanych
stanowi ustna dyspozycja Dyrektora szkoty.

2. Ustna dyspozycja Dyrektora jest podstawa do przeprowadzenia rozeznania cenowego
w formie sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego, np. fax oraz na
podstawie wszelkich mozliwych zrodet informacji np. aktualnych katalogéw
cenowych.

3. Po przeprowadzeniu rozeznania cenowego przystepuje si¢ do udzielenia zamdwienia
w formie zlecenia.

Procedura udzielania zaméwienia o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 5 000 zt brutto do
kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro netto
Zapytanie ofertowe

§7
1.Podstawg dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonania robdt budowlanych w tym trybie
stanowi ustna dyspozycja Dyrektora szkoty.
2. Ustna dyspozycja Dyrektora jest podstawa do przeprowadzenia zapytania ofertowego.



3. Wylonienie wykonawcow w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu przez
podlegtych i upowaznionych przez Dyrektora pracownikéw zaproszenia do sktadania ofert do
wybranych wykonawcow.

4. Udzielenie zamowienia w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez zaproszenie do
sktadania ofert takiej liczby wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniejszej niz do dwoch.

5. Kazdy z wykonawcow moze zaproponowac tylko jedng ceng i nie moze jej zmieniac.

6. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferowal najnizsza ceng¢ 1 spelnit warunki
okreslone w zaproszeniu do sktadania ofert oraz szczegétowych wymaganiach ofertowych.
7. Z zapytania ofertowego podlegty Dyrektorowi pracownik sporzadza protokét. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§8
Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia nast¢puje z dniem:

1. zawarcia umowy z wykonawcag, ktéremu udzielono zamoéwienia lub udzielenia
zamoéOwienia w formie zlecenia,

2. podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie zamknigcia przez zamawiajacego
postepowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert,

3. podjecia przez Dyrektora na wniosek upowaznionego, podleglego pracownika decyzji
W sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,

¢) podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamowienia bez podania przyczyny.

§9

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 4.07.2014 r.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

(pieczatka zamawiajacego)

Protokot z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO

O wartosci powyzej 5 000 zI brutto a nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawa zamowien publicznych
(tekst jednolity z 2007 roku: Dz. U. Nr 223 poz. 1655) ustawy nie stosuje si¢

1. W celu zamodwienia

ktore jest dostawa/ustuga/robotg budowlang przeprowadzono zapytanie ofertowe.

Warto$¢ szacunkowa zamowienia Wynosi ...........cceeeveeeevenne. zt netto, co
StANOWI ..o euro.
2. Wdniu......ccuenee. zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej
wymienionych Wykonawcow.
3. W terminie do dnia ..........cc.c........ do godz. .................. przedstawiono ponizsze
oferty:
Lp | Nazwaiadres Wykonawcy | Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Wybrano Wykonawce

(podpis 1 pieczatka)

Zatwierdzam,/nie zatwierdzam



a)
b)

Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Regulamin pracy
komisji przetargowej
w Zespole Szkol nr 82

Komisja przetargowa rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania, a konczy z dniem
zakonczenia postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego.

Komisje przetargowa obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych ( Dz. U. Nr 19, poz. 773z p6zn. zm.), oraz postgpowania
niniejszego regulaminu.

Pracg komisji kieruje jej przewodniczacy, a pod jego nieobecnos$¢ zastepca.

Komisja obraduje w sktadzie nie mniejszym niz 4 cztonkow, za wyjatkiem procedury
otwarcia ofert, o ktdrej mowa pkt.10 regulaminu.

W sprawach proceduralnych komisja podejmuje decyzje w glosowaniu. W przypadku
rownej liczby glosow ,,za” 1 ,,przeciw” rozstrzyga gtos kierujgcego pracami komisji.

Przewodniczacy komisji z wlasnej inicjatywy lub na wniosek cztonkow komisji moze
powotac rzeczoznawcow (ekspertow), przydzielajac im stosowne zadania, ale bez prawa
glosu.

Sekretarz komisji zapewnia prawidtowa dokumentacje¢ prac komisji i pisemnos¢
postepowania czynnos$ci komisji, zgodnie z przepisami ustawy o zamowieniach
publicznych, sporzadzajac protokot z postepowania-Druk ZP-2 1 stosowne zatgczniki
ZP do tego protokotu. Druki stanowig zalaczniki do niniejszego regulaminu.

Cztonkowie komisji oraz powotani rzeczoznawcy (eksperci), po publicznym otwarciu
ofert sktadajg oswiadczenie wedtug wzoru ZP — 11- (w zalaczeniu), potwierdzajac
bezstronno$¢ dzialania.

Do zadan komisji przetargowej nalezy:

zapoznanie si¢ ze Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ),
publiczne otwarcie ofert, dokonanie badania i oceny ofert oraz wskazanie
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z SIWZ,

sporzadzenie protokotu oraz przedtozenie go do zatwierdzenia dyrektorowi ZS nr 82.

. Otwarcie ofert:

w przypadku nieobecno$ci przewodniczacego komisji procedure otwarcia ofert moze
przeprowadzi¢ zastepca lub sekretarz komisji w obecnos$ci przynajmniej trzech cztonkéw
komisji przetargowe;j,

procedura otwarcia ofert i informowania o otwarciu przeprowadzona jest zgodnie



z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

11. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdrg zamawiajacy przeznaczyt
na finansowanie zaméwienia, komisja musi uzyskac decyzje dyrektora ZS nr 82
co do kontynuacji postepowania.

12. W trakcie badania ofert komisja stwierdza spetnienie warunkow okre§lonych w SIWZ.
13. Przewodniczacy komisji przetargowej przedktada wniosek o odrzucenie ofert i/ lub

uniewaznieniu przetargu oraz protokot postgpowania i ogloszenie wyniku postgpowania
do zatwierdzenia dyrektorowi ZS nr 82.



	Regulamin pracy

