Zatgcznik do zarzadzenia nr27/2022 z dnia 8 listopada 2022 r.

Dyrektora Liceum Ogdlnoksztatcacego im. S. Czarnieckiego w Cztuchowie

Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci netto
ponizej 130 000 ziotych

Spis tresci

P ] I (e 1oV [ - USRS 2
POOSLAWOWE ZASAAY ..eiueiiiiiiiiie ettt ettt e s et e e et ee e e e st e e e e sabe e e e e abeeeeesnbeaeesnseeeeennseeesnnsenas 2
Progi Udzielania ZamMOWIBN........oii e et e e e e e et e e e e e e e e e e e sbeee e e nareeas 3
Ustalenie szacunkowe] WartoSCi ZAamOWIBNIA .........ueiiieiiie ettt vre e e e bae e e e 4
Plan zamOWien PUBIICZNYCH .....ooo e et e e e e e e e bae e e e eareeas 5

Zamodwienia publiczne o wartosci z przedziatu powyzej 50000,00 z1, lecz ponizej 130000,00 zt —
procedura zapytania OfErtOWEE0 ... ..uiiiiciiiii i e e e e re e e s sbae e e e sbreeeesnes 6

Zamoéwienia publiczne o wartosci z przedziatu powyzej 50000,00 zt, lecz ponizej 130000,00 zt

netto — procedura publicznego zapytania OfertOWEE0 ........ccccuvieieeciiie it 8
IR s L= e ol - o] | PSPt 10
UNIi@WAzZNIiENI€ POSTEPOWANIA ..vvviiiiiiiiiiiiiiieee e e eriiiitte e e e e s s ssare e e e e e s s ssaabbreeeeessssssssabeaeeeesssssssnseaeeeess 10
SPOSOD rejestracji WNIOSKOW ........coiiiiiiieceiee et e et e e e e abe e e e e abe e e s enbeeeeenreeas 11
Warunki odstgpienia od stosowania RegUIaMINU.........cccuiiiiiiiei i 12

Umowy, realizacja ZamOWIBNIA .......ueiiiiiiieeiciieee ettt ettt e st e et e e e stee e e s sbte e e e ebaeeessbeaeesssaneessnnes 14



§1

Zakres stosowania

1. Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci netto ponizej 130 000 zt
(dalej zwany: Regulaminem) stosuje sie do zamowien, ktérych warto$¢ szacunkowa
w ciggu roku budZzetowego, ustalona z nalezytg starannoscig, w ramach danego
zamowienia jest ponizej wartosci netto 130 000 zt (stownie: sto trzydziesci tysiecy
ztotych).

2. Regulamin jest dokumentem majgcym zastosowanie do zamoéwien publicznych
udzielanych na ustugi, dostawy lub roboty budowlane obowigzujgcym w Liceum

Ogdlnoksztatcgcym im. S. Czarnieckiego w Cztuchowie.

§2

Podstawowe zasady

1. Podstawg udzielania zamoéwienia w jednostce jest plan zamdwien publicznych.

2. Zamdwien nieplanowanych udziela sie w sytuacji wystgpienia okolicznosci, ktdrych
nie mozna byto przewidzie¢ w momencie tworzenia planu zaméwien publicznych.

3. Zaméwien publicznych objetych niniejszym Regulaminem udziela sie
z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji, przejrzystosci i réwnego traktowania
wykonawcdw oraz zgodnie z zasadg legalnosci, celowosci, gospodarnosci
i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

4. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

5. ZamoOwienia nieprzewidywalne, ktérych konieczno$¢ udzielenia pojawi sie juz
po udzieleniu zamowien tego samego rodzaju w trakcie roku, na ktory sporzadzony
zostat plan zamoéwien publicznych, bedg stanowity zaméwienia odrebne, ktdrych
warto$¢ ustala sie w odniesieniu do ich zakresu.

6. Niedopuszczalne jest:

1) opisywanie zamoéwien w sposdb utrudniajgcy ustalenie obowigzku stosowania
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019

r.. poz. 2019 ze zm.), zwanej dalej ,Prawem zamdwien publicznych”;
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2) dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

7. Obowigzkiem pracownika ds. zamdwien publicznych jest bezstronne, dokonane
z nalezytg starannoscig zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa oraz zapisami Regulaminu.

8. Do udzielania zamdwien publicznych objetych niniejszym Regulaminem stosuje sie
przepisy Kodeksu Cywilnego.

9. Zamdwienia wspotfinansowane ze Srodkdw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposdb udzielania

takich zamowien.

§3

Progi udzielania zamowien

1. Zamowienia o warto$ci netto ponizej 130 000 zt realizowane w Liceum
Ogdlnoksztatcgcym im. S. Czarnieckiego w Cztuchowie udzielane sg na podstawie
procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie, przy czym zamodwienia o wartosci
szacunkowej netto:

1) nizszej lub réwnej 50000,00 zt — realizowane bedg bezposrednio bez stosowania
procedury wynikajgcej z §6 i §7 Regulaminu, przy czym kazde zamdwienie musi
by¢ poprzedzone wnioskiem o ktorym mowa w §10 ust. 1, a dowodem
udzielonego zamdwienia bedzie wystawiona przez wykonawce faktura lub
zawarta umowa. Wydatki dokonywane w ramach zatwierdzonego wniosku nie
mogg przekroczy¢ wskazanych w nim wartosci brutto;

2) powyzej 50000,00 zt, lecz ponizej 130000,00 zt — dokonuje sie w drodze
publicznego zapytania ofertowego poprzez strone internetowg Liceum
Ogodlnoksztatcacego im. S. Czarnieckiego w Cztuchowie lub poprzez rozestanie
zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcow i otrzymanie co

najmniej dwdch waznych ofert.
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§4

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik szacuje z nalezyta
starannos$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Prawa zamdwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Do ustalenia wartosci zamowienia stosuje sie przepisy art. 28-36 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie w szczegdlnosSci przy zastosowaniu
jednej z nastepujgcych metod:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone
data dokonania wydruku),

4) rozméw telefonicznych lub bezposrednich rozméw z potencjalnymi
wykonawcami, z ktdrych zostaty sporzadzone notatki wskazujgce podmiot
oraz osobe z ktéra przeprowadzono rozmowe oraz jej date,

5) analizy wydatkéw z poprzedniego roku budzetowego lub udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesiecy, zataczajgc kopie ofert lub umoéw z innych
postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot zamodwienia),

6) w odniesieniu do cen dostawy/ustugi w poprzednim zamdwieniu z
uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw,

7) kosztorysu inwestorskiego dla robét budowlanych.

4, Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci
notatki stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami
potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone
datg dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny
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przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamowienia,

5) kosztorys inwestorski dla robdt budowlanych.

5. Do wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
o wartosci szacunkowej zamowienia ponizej 130 000 zt nalezy zataczyc:

1) dla robdt budowlanych - kosztorys inwestorski,

2) dla dostaw i ustug - informacje lub dokument/notatke, okreslajgcy co najmniej
sposdb obliczenia wartosci zamdwienia wraz z podaniem wszystkich elementow
sktadajacych sie na te wartos¢, sporzadzony przez osobe ustalajgcg wartosé
zamdwienia.

6. Ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia (netto) dokonuje sie nie wczesniej niz
3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli
przedmiotem zamodwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem
zamoOwienia sg roboty budowlane. Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia
nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wpltyw na dokonane ustalenie, przed

wszczeciem postepowania, nalezy dokonaé zmiany wartosci zamdwienia.

§5

Plan zaméwien publicznych

1. Najpdzniej do dnia 30 wrzesnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy, pracownicy
zgtasza¢ moga do dyrektora Liceum Ogolnoksztatcgcego im. S. Czarnieckiego w
Cztuchowie potrzeby, w zakresie zamowien publicznych na nastepny rok
budzetowy.

2. Pracownik ds. zamowien publicznych przygotowuje wstepny plan zamoéwien
publicznych i przekazuje go do akceptacji dyrektora Liceum Ogdlnoksztatcgcego im.
S. Czarnieckiego w Cztuchowie.

3. Ostateczny plan zamdwien publicznych podlega zatwierdzeniu przez dyrektora
Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. S. Czarnieckiego w Cztuchowie.

4, Zatwierdzony plan zamowien publicznych jest podstawg realizacji zamowien

publicznych w Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. S. Czarnieckiego w Cztuchowie w
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danym roku budzetowym.

5. Plany zamowien publicznych stanowig oszacowanie potrzeb wydatkowych Liceum
Ogdlnoksztatcacego im. S. Czarnieckiego w Cztuchowie na rok budzetowy i nie
stanowig podstawy do zabezpieczenia Srodkow finansowych.

6. W trakcie roku budzetowego mozliwe sg zmiany w zatwierdzonym planie zamédwien.

7. Zmiane planu zamdwien inicjuje pracownik ds. zamdwien publicznych zgtaszajac
do dyrektora Liceum Ogolnoksztatcgcego im. S. Czarnieckiego w Cztuchowie
umotywowany wniosek, w zakresie zmiany planu zamoOwien publicznych w

biezagcym roku budzetowy.

8. Pracownik ds. zamoéwien publicznych przygotowuje nowelizacje planu zamoéwien i
przedkiada akceptacji dyrektorowi Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. S. Czarnieckiego
w Cziuchowie.

9. Znowelizowany plan zamdwien publicznych podlega zatwierdzeniu przez dyrektora
Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. S. Czarnieckiego w Cztuchowie.

10.Znowelizowany plan zaméwien publicznych jest podstawg realizacji zamowien

publicznych w biezgcym roku budzetowym

§6

Zamowienia publiczne o wartosci z przedziatu powyzej 50000,00 zt, lecz
ponizej 130000,00 zt — procedura zapytania ofertowego

1. Zamowienia publicznego o wartosci powyzej 50000,00 zt, lecz ponizej 130000,00

zt netto udziela sie w drodze:
1) zapytania ofertowego albo
2) publicznego zapytania ofertowego.

2. Wyboru procedury o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje dyrektor Liceum
OgdInoksztatcgcego im. S. Czarnieckiego w Cztuchowie.

3. Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamdwienia, ktdry polega na skierowaniu
zaproszenia w formie elektronicznej do co najmniej trzech wykonawcéw, w celu
wyboru najkorzystniejszej oferty.

4. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej

liczby wykonawcdw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej
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liczby wykonawcow z jednoczesnym zastosowaniem procedury publicznego
zapytania ofertowego opisanego w §7.

5. Kryterium wyboru oferty w trybie zapytania ofertowego poza ceng mogg by¢ inne
kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamowienia lub wiasciwosci wykonawcy.

6. Podstawe wszczecia procedury w trybie zapytania ofertowego stanowi wniosek,
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

7. Wypetniony wniosek wraz zatgcznikami, zaakceptowany przez dyrektora Liceum
OgdInoksztatcgcego im. S. Czarnieckiego w Cziuchowie oraz przez gtdownego
ksiegowego zostaje skierowany do pracownika realizujgcego zamdwienia publiczne.

8. Zaakceptowany wniosek stanowi podstawe do przeprowadzenia zapytania
ofertowego. Procedure wytonienia wykonawcy na realizacje zamowienia objetego
wnioskiem prowadzi pracownik ds. zamdwien publicznych.

9. W przypadku zwrotu wniosku z powodu stwierdzenia koniecznosci jego
uzupetnienia, wniosek nalezy ztozy¢ ponownie po uzupetnieniu jego brakow.

10.Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego
kierowanego do wykonawcow w formie elektronicznej. Wzdr zapytania ofertowego
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

11.Wraz z zapytaniem ofertowym zamawiajgcy przesyta wykonawcom opis przedmiotu
zamoOwienia, projekt umowy oraz formularz oferty. Wzdr formularza ofertowego
stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

12.Zapytania Wykonawcow skutkujgce modyfikacja lub zmiang przedmiotu
zamOwienia wymagajg akceptacji dyrektora Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. S.
Czarnieckiego w Cziuchowie.

13. Projekt umowy musi by¢ zatwierdzony przez: dyrektora Licceum Ogdinoksztatcacego
im. S. Czarnieckiego w Cztuchowie, radce prawnego i gtdwnego ksiegowego.

14. Najkorzystniejszg oferte wybiera sie sposrdd ofert nadestanych przez wykonawcow,
ktérym przekazano dokumenty okreslone w ust. 10.

15.Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktéry zaoferowat najnizszg cene lub ktdrego
oferta uzyskata najkorzystniejszy bilans punktowy w zakresie przyjetych do oceny
pozacenowych kryteriéw oceny ofert.

16.Jezeli wybrany wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy, najkorzystniejsza oferta

moze zosta¢ wybrana sposrdod ofert pozostatych, bez przeprowadzania ich
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ponownej oceny.

17.Z zapytania ofertowego sporzadza sie protokdt, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr
4 do Regulaminu.

18. Zatwierdzony przez dyrektora Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. S. Czarnieckiego w
Cztuchowie protokot stanowi podstawe do podpisania umowy.

19.0 wynikach przeprowadzonej procedury informuje sie wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferte o udzielenie zamdwienia, wzor informacji stanowi zatgcznik nr 5.

20.W przypadku gdy nie wplynie zadna oferta, postepowanie powtarza sie w
procedurze okreSlonej w 87, a w przypadku opisanym w ust. 4 powyzej,
zamowienia mozna udzieli¢ dowolnie wybranemu wykonawcy z zastrzezeniem, ze
jego wynagrodzenie nie moze by¢ wieksze niz wartos¢ szacunkowa zamdwienia.

21.Dokumenty sktadane przez Wykonawcdw, pod rygorem niewazno$ci, muszg by¢
wytacznie w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym za posrednictwem poczty elektronicznej na

adres ....oooevie, .

§7

Zamowienia publiczne o wartosci z przedziatu powyzej 50000,00 zi, lecz
ponizej 130000,00 zt netto — procedura publicznego zapytania ofertowego

1. Publiczne zapytanie ofertowe polega na opublikowaniu, na stronie internetowej
Liccum Ogdlnoksztatcgcego im. S. Czarnieckiego w Cziuchowie w zakfadce
zamoOwienia publiczne, zaproszenia do sktadania ofert.

2. Kryterium wyboru oferty w trybie zapytania ofertowego jest cena lub inne
pozacenowe kryteria ocen ofert odnoszace sie do przedmiotu zamowienia lub
wiasciwosci wykonawcy.

3. Podstawe wszczecia procedury w trybie zapytania ofertowego stanowi wniosek,
ktory sporzadza pracownik. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

4. Wypetniony wniosek wraz zatgcznikami, zweryfikowany przez pracownika ds.

zamoOwien publicznych, zaakceptowany i zatwierdzony przez dyrektora Liceum

Strona81z16



Ogodlnoksztatcacego im. S. Czarnieckiego w Cztuchowie stanowi podstawe do
przeprowadzenia zapytania ofertowego. Procedure wytonienia wykonawcy na
realizacje zamoOwienia objetego wnioskiem prowadzi pracownik ds. zamoéwien
publicznych.

5. W przypadku zwrotu wniosku z powodu stwierdzenia koniecznosci jego
uzupetnienia, wniosek nalezy ztozy¢ ponownie po uzupetnieniu jego brakow.

6. Zaproszenie do skfadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego
kierowanego do wykonawcéw w formie elektronicznej za posrednictwem strony
internetowej.

7. Wraz z zapytaniem ofertowym zamawiajgcy przesyta wykonawcom opis przedmiotu
zamoOwienia, projekt umowy oraz formularz oferty. Wzdr formularza ofertowego
stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

8. Zapytania Wykonawcdw skutkujgce modyfikacjg lub zmiang przedmiotu zamowienia
wymagajg akceptacji dyrektora Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. S. Czarnieckiego w
Cziuchowie.

9. Projekt umowy musi by¢ zatwierdzony przez: dyrektora Liceum Ogolnoksztatcgcego
im. S. Czarnieckiego w Cztuchowie, radce prawnego i gtdwnego ksiegowego.

10. Najkorzystniejszg oferte wybiera sie sposrdd ofert nadestanych przez wykonawcow,
ktorym przekazano dokumenty okresSlone w ust. 7.

11.Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry zaoferowat najnizszg cene lub ktdrego
oferta uzyskata najkorzystniejszy bilans punktowy w zakresie przyjetych do oceny
pozacenowych kryteriow oceny ofert.

12.Jezeli wybrany wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy, najkorzystniejsza oferta
moze zosta¢ wybrana sposrdod ofert pozostatych, bez przeprowadzania ich
ponownej oceny.

13.Z zapytania ofertowego sporzadza sie protokot. Wzér protokotu stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu.

14. Zatwierdzony przez dyrektora Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. S. Czarnieckiego w
Cztuchowie protokot stanowi podstawe do podpisania umowy.

15.0 wynikach przeprowadzonej procedury informuje sie wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferte o udzielenie zamoéwienia. Jednoczesnie informacje zamieszcza sie na stronie

internetowej w zaktadce zamowienia publiczne ponizej 130 000 zt — zatgcznik nr 5.
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16.W przypadku gdy nie wptynie zadna oferta postepowanie uniewaznia sie, a
zamoOwienie mozna udzieli¢ dowolnie wybranemu wykonawcy z zastrzezeniem, ze
jego wynagrodzenie nie moze by¢ wieksze niz warto$¢ szacunkowa zamdwienia.

17.Dokumenty skfadane przez Wykonawcow, pod rygorem niewaznosci, muszg by¢
wytgcznie w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym za posrednictwem poczty elektronicznej na

adres .....oooovvvee, .

§8
Tryb negocjacji

1. Do udzielenia zamdwien na podstawie procedury wskazanej w §6 i §7 mozna
przewidzie¢ dodatkowy etap negocjacji z wykonawcami ktdérzy ziozyli oferty.
Negocjacje prowadzi sie w celu ulepszenia tresci oferty.

2. Negocjacje mozna przeprowadzi¢, o ile zostaty przewidziane w tresci zapytania
ofertowego, ktdrego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Negocjacje tresci oferty nie mogg prowadzi¢ do zmiany minimalnych wymagan
dotyczacych przedmiotu zamdéwienia lub realizacji zamoéwienia.

4. Po zakonczeniu negocjacji, wykonawcdw biorgcych udziat w negocjacjach zaprasza
sie do zilozenia ofert ostatecznych tym samym trybem, co oferte bedaca
przedmiotem negocjacji i dokonuje sie wyboru wykonawcy zamoéwienia.

5. Jezeli wybrany wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy, najkorzystniejsza oferta
moze zosta¢ wybrana sposrdd ofert pozostatych, bez przeprowadzania ich

ponownej oceny.

§9

Uniewaznienie postepowania

1. Postepowanie o zamdwienie publiczne zostanie uniewaznione, jezeli:
1) nie wptynie zadna oferta lub Zzadna z ofert nie spetni warunkéw postepowania;
2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jakg zamawiajagcy moze

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;
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3) wystgpi zmiana okoliczno$ci powodujgca, ze realizacja zamowienia jest
niecelowa.

2. Informacja o uniewaznieniu postepowania, o ktdbrym mowa w § 6 Regulaminu
zostanie przekazana wykonawcom, do ktérych skierowano zapytanie ofertowe, a w
przypadku zamowien o ktérych mowa w § 7 zostanie opublikowana na stronie
internetowej Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. S. Czarnieckiego w Cziuchowie
w zakfadce zamowienia publiczne.

3. Niezaleznie od ust. 1 powyzej, dyrektorowi Liceum Ogolnoksztatcgcego
im. S. Czarnieckiego w Cziuchowie przystuguje prawo uniewaznienia postepowania

na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

§10

Sposadb rejestracji wnioskow

1. Udzielenie zamoOwienia publicznego musi by¢ poprzedzone przygotowaniem
wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z wzorem stanowigcym
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Wniosek o ktérym mowa w §10 ust. 1, §6 ust. 6 i §7 ust. 3 Regulaminu podlega
zatwierdzeniu przez:

1) pracownika ds. zamowien publicznych w zakresie zasadnosSci zamowienia
publicznego oraz zgodnosci jego tresci z Regulaminem zamdwien publicznych o
wartosci ponizej 130000,00 zt netto,

2) dyrektora Liceum Ogdlnoksztatcacego im. S. Czarnieckiego w Cztuchowie jako
kierownika zamawiajgcego.

3. Pracownik ds. zamdwien publicznych prowadzi rejestr wnioskdw o przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci netto ponizej 130000z,
ktory zawiera nastepujgce informacje dotyczace danego zamowienia:

1) liczbe porzadkowa (nr wniosku);

2) date rejestracji wniosku;

3) nr zamoOwienia w planie zamdwien;

4) opis przedmiotu zamdwienia;
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5) rodzaj (ustuga, dostawa, robota budowlana);
6) wartos¢ netto i brutto zamowienia;
7) nr i date zawarcia umowy (jesli jest zawarta) lub nr i date wystawienia faktury.

4. Wzor rejestru wnioskdw o przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych o wartosci netto ponizej 130 000 zt stanowi zatgcznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.

5. Dokumentacja prowadzonego postepowania powinna co najmniej obejmowac:

1) wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
wraz z zatgcznikami, ktdrego wzdr stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu;

2) dokumenty potwierdzajgce wykonanie czynnosci opisanych w § 6 lub §7;

3) dokument potwierdzajgcy czynnosci wyboru wykonawcy;

4) dokument potwierdzajgcy udzielenie zamowienia.

6. Dokumentacja postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych powinna byc
przechowywana przez okres oznaczony kategorig archiwalng wskazang w
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt licceum. Dla dokumentéw wytworzonych w
ramach zamoéwien publicznych krajowych jest to okres 5 lat, dla zamdwien
publicznych unijnych jest to okres 10 lat. Natomiast umowy cywilno-prawne wraz
z dokumentacjg dotyczacg ich realizacji, niezaleznie od trybu w jakim zostaty
zawarte, przechowywane sg przez okres 10 lat. Okres przechowywania liczony jest
od 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy. Po uptywie okresu

przechowywania dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu.

§11

Warunki odstgpienia od stosowania Regulaminu

1. Wyltaczone z obowigzku stosowania Regulaminu w zakresie procedur wskazanych
W §6-§7 sg zamowienia publiczne dotyczace:
a) ustug promocyjno-reklamowych,
b) zakupu ksigzek,

c) zakupu prasy i wydawnictw prasowych,
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d) ustug hotelarskich,

e) ustug bankowych,

f) zawierania uméw zlecen i umow o dzieto z osobami nieprowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej,

g) indywidualnych szkolen otwartych dla pracownikéw,

h) ubezpieczenia,

i) ustug medycyny pracy,

j) wynajmu sali,

k) przedtuzenia subskrypcji i licencji oprogramowania komputerowego,

[) awarii i innych wyjatkowych sytuacji, ktdrych zamawiajgcy nie mogt
przewidzie¢, a ktdére wymagajg natychmiastowego dziatania w celu zapobiezenia
lub ograniczenia szkody, ktéra moze wystgpi¢ w przypadku niepodjecia takiego
dziatania,

m) dostaw, ustug lub robdt budowlanych, ktére mogg by¢ $wiadczone tylko przez
jednego wykonawce. W takim przypadku nalezy sporzadzi¢ stosowne pisemne
uzasadnienie wyboru wykonawcy, zatwierdzone przez kierownika komorki
zamawiajgcej,

n) zakupu ustug lub dostaw niezbednych do przeciwdziatania zagrozeniu
epidemicznemu, jezeli zachodzi wysokie prawdopodobiefstwo szybkiego
i niekontrolowanego rozprzestrzeniania sie choroby lub jezeli wymaga tego
ochrona zdrowia publicznego.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, dyrektora Liceum Ogodlnoksztatcgcego

im. S. Czarnieckiego w Cziuchowie moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od

stosowania procedury okreslonej w §6 i §7 Regulaminu, z zastrzezeniem ze:

1) o odstgpienie od stosowania procedury okreslonej w 8§86 i § 7 Regulaminu
wystepuje komdrka organizacyjna z pisemnym wnioskiem zawierajgcym
merytoryczne i gospodarcze uzasadnienie odstgpienia od stosowania
Regulaminu w zakresie §6 i §7;

2) zgode na odstgpienie od stosowania procedury okreslonej w §6 i § 7 Regulaminu
wydaje dyrektora Liceum Ogolnoksztatcagcego im. S. Czarnieckiego
w Cztuchowie na piSmie;

3) dokumentacje o ktdrej mowa w pkt 1) i 2) powyzej przechowuje sie wraz
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z wnioskiem o ktérym mowa w §10 ust. 1;

4) udzielenie zamdwienia w przypadku odstgpienia od stosowania procedury
okreSlonej w §6 i §7, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkéw
wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finanséw
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentow okreslajgcych sposéb udzielania zamdwien wspotfinansowanych
ze Srodkdw europejskich lub innych mechanizmdw finansowych.

3. W przypadku zaméwien, o ktdrych mowa w ust. 1-2 powyzej, istnieje obowigzek
szacowania warto$ci zamoOwienia oraz ztozenia wniosku, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

4. W przypadku dostaw awaryjnych, tj. nabywania nowego sprzetu w miejsce
uszkodzonego, ktérego nie da sie naprawi¢, do wymaganej dokumentacji
okreslonej w ust. 3 powyzej nalezy dofaczy¢ opinie dotyczaca stanu technicznego
uszkodzonego sprzetu.

§12

Umowy, realizacja zamowienia

1. Umowe w formie pisemnej nalezy sporzadzi¢ w przypadku gdy:

1) zawarcie umowy w formie pisemnej wymagane jest na podstawie odrebnych
przepisow;

2) wykonawca jest osobg fizyczng nieprowadzacy dziatalnosci gospodarczej;

3) warto$¢ umowy jest wieksza niz 50 000,00 zt netto;

4) nalezy szczegdtowo sprecyzowad warunki i termin realizacji zamoéwienia oraz
inne istotne dla elementy, bez wzgledu na warto$¢ umowy, w szczegdlnosci ze
wzgledu na:

a) ztozony (skomplikowany) przedmiot zamdwienia,
b) etapowanie realizacji zamdwienia,

c) wydtuzenie terminu ptatnosci wynagrodzenia,

d) przeniesienie praw autorskich,

e) waloryzacje wynagrodzenia,

f) ustalenie kar umownych.
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2. Przy warto$ci zamoOwienia réwnej lub nizszej niz 50000 zt netto, w celu
zabezpieczenia prawidtowej realizacji zamdwienia oraz biorgc pod uwage jego
specyfike, mozna zawrze¢ umowe z wykonawca lub sporzadzi¢ pisemne zlecenie
na realizacje zamdwienia. Do zawierania tego typu uméw stosuje sie odpowiednio
przepisy Regulaminu.

3. Kazdorazowo nalezy sprawdzi¢ czy realizacja zamdwienia zgodna jest z zawartg
w tym przedmiocie umowa, a w szczegdlnosci czy wystawiona faktura jest zgodna
z treScig umowy, dbajgc o zgodne z obowigzujgcymi przepisami wydatkowanie
Srodkow publicznych.

4. Umowy powinny zawieraC w szczegdlnosci wszystkie elementy wymagane
obwigzujacg Instrukcjg obiegu, kontroli i przechowywania dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz pozostate elementy niezbedne do ich prawidtowej realizacji, tj.:
1) wskazanie stron umowy i date jej zawarcia,

2) przedmiot umowy,

3) wysokoS¢ wynagrodzenia lub ceny naleznej wykonawcy, ze wskazaniem
wartosci brutto oraz podstaw jej obliczenia, w przypadku wartosci obliczanej
W oparciu o wartosci jednostkowe,

4) okreslenie terminu realizacji umowy, w tym ewentualnie - w zaleznosci od
charakteru umowy - termindw na zgtoszenie przez zamawiajgcego uwag do
wykonania umowy i uwzglednienie tych uwag przez wykonawce,

5) okreslenie zasad wystawienia faktur przez wykonawce,

6) okreslenie terminu i sposobu zaptaty wynagrodzenia lub ceny,

7) ewentualnie inne postanowienia zabezpieczajgce interesy zamawiajgcego
w zaleznosci od rodzaju, celu i wkasciwosci danego zamdwienia.

5. Umowy przed ich zawarciem podlegajg zaopiniowaniu i zatwierdzeniu przez radce

prawnego i gtdwnego ksiegowego.

§13

W przypadku osiggniecia limitu netto 130 000 zt na realizacje zamdwien tego samego
rodzaju w danym roku budzetowym, dyrektora Liceum Ogodlnoksztatcacego im. S.
Czarnieckiego w Cztuchowie moze czasowo wstrzymac¢ mozliwos¢ zlecania zamdwien

w trybie opisanym powyzej.
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§14

Regulamin wraz z zatgcznikami wchodzi w zycie z dniem 08 listopada 2022 r.

§15

Zatgczniki stanowigce integralng czeS¢ Regulaminu:
1) Zatacznik nr 1 do Regulaminu — wzér wniosku
2) Zatacznik nr 2 do Regulaminu — wzdr zapytania ofertowego
3) Zatacznik nr 3 do Regulaminu — wzér formularza ofertowego
4) Zatacznik nr 4 do Regulaminu — wzor protokotu z przebiegu postepowania
5) Zatacznik nr 5 do Regulaminu — wzdr informacji o wyniku postepowania
6) Zalacznik nr 6 do Regulaminu — wzor rejestru wnioskdw o przeprowadzenie

postepowan o udzielenie zamdwien publicznych o wartosci netto ponizej 130 000 zt.
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