ZARZADZENIE NR 15/06/2018

Dyrektora Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego im. Janusza Korczaka

w Zawichoscie

z dnia 06.06.2018r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin przeprowadzania zaméwien publicznych
o wartoS$ci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro w Mlodziezowym Osrodku Wychowawczym

im. Janusza Korczaka w ZawichoS$cie

Dziatajgc na podstawie art. 4, ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych (t. j. Dz. U. z 2017r., poz. 1579 z pozn. zm.) oraz art. 68 i 69 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 7 2017 r., poz. 2077 z pozn. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Przyjmuje si¢ do stosowania Regulamin przeprowadzania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro
w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym im. Janusza Korczaka w Zawichoscie,

w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia

§2.
Traci moc zarzadzenie nr 16/05/201 z dnia 29.05.2017 r. w sprawie wprowadzenia
Regulamin przeprowadzania zamdéwien publicznych
o warto$ci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym

im. Janusza Korczaka w Zawichoscie

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 15/06/2018

Dyrektora Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Janusza Korczaka w Zawichoscie z dnia 06.06.2018 t.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania zaméwien
publicznych o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej
w ztotych réwnowartos$ci kwoty 30 000 euro
w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym im. Janusza Korczaka
w Zawichoscie

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WRTOSCI
SZCUNKOWE]J NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONE] W ZL.OTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO W MEODZIEZOWYM OSRODKU
WYCHOWAWCZYM IM. JANUSZA KORCZAKA W ZAWICHOSCIE

§1.

1. Regulamin okresla wewnetrzne zasady postgpowania przy wydatkowaniu przez Mlodziezowy
Osrodek Wychowawczy im. Janusza Korczaka w Zawichos$cie $rodkéw publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych wartosci 30 000 euro, do ktérych to zaméwien nie
stosuje si¢ przepisOw ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2. Dyrektor Mtodziezowego Os$rodka Wychowawczego w Zawichos$cie oraz upowaznieni do tego
pracownicy Osrodka odpowiedzialni sg za udzielanie zamoéwien publicznych, obowigzani do
znajomos$ci 1 stosowania odpowiednich przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego

Regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,Zamawiajacym” - nalezy przez to rozumie¢ Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy
im. Janusza Korczaka w Zawichoscie;

2) ,,Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Mlodziezowego Osrodka
Wychowawczego im. Janusza Korczaka w Zawichoscie lub osoby, ktérym Kierownik
Zamawiajacego powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na podstawie pisemnego
upowaznienia lub petnomocnictwa;

3) ,,PZP” - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz.U.z2017r., poz. 1579 z p6zn. zm.);

4) ,,regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych

w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym im. Janusza Korczaka w Zawichoscie;



5) ,,dostawach” - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

6) ,,robotach budowlanych” - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c PZP lub obiektu
budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

7) ,,ustugach” - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 2a lub
art. 2b PZP,

8) ,,srodkach publicznych’ - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

9) ,,szacunkowej wartosci zamowienia’ - nalezy przez to rozumie¢ wartos$¢, ktorej podstawg ustalenia
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug,
ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

10) ,,wykonawcy” - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osob¢ prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamOwienia publicznego, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamdéwienia publicznego;

11) ,,zaméwieniach publicznych” - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane mig¢dzy

Zamawiajacym a Wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§3.
OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Sposéb udzielania zamdwien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu zamoéwienia
i dzieli si¢ na:
1) ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w ztotych warto$ci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP;
2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych
wartos$¢ progowg okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy PZP;
2. Nie wolno, w celu unikni¢cia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zamdéwienia na czg$ci lub zanizad
jego wartosci.
3. Warunkiem uruchomienia post¢gpowania o zamoOwienie publiczne jest posiadanie odpowiednich

srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu zamdéwienia.



4. Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest plan zaméwien publicznych,
sporzadzony na okres jednego roku budzetowego, uwzgledniajacy dostawy i ustugi powtarzajgce
si¢ okresowo.

5. Wydatkowanie srodkéw nastepuje na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego
planu zamdwien publicznych, ktérego sposéb konstrukcji okreslony jest w Zatgczniku Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

6. W przypadku konieczno$ci udzielenia zamdwienia publicznego, nie przewidzianego w planie
zamOwien publicznych przedktada si¢ wniosek do Kierownika Zamawiajgacego wraz z uzasadnieniem

oraz celem dokonania korekty planu zamoéwien.

§ 4.
UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWE] NIE
PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZLOTYCH WARTOSCI PROGOWE]
OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8 PZP.

1. Do zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych kwoty okreslonej
wart. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych nie stosuje

sie. Zamodwienia muszg by¢ jednak dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych, tj.:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakltadéw, oraz optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow;
2) w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
2. Realizacja zaméwien odbywa si¢ z zachowaniem zasad: uczciwej konkurencji, jawnosci,
przejrzystosci, dostepnosci oraz rownego traktowania Wykonawcow.
3. Kierownik Zamawiajgcego:
1) zatwierdza projekty dokumentéw przygotowanych w trakcie procesu udzielania zamdéwienia
publicznego;
2) zatwierdza i podpisuje umowe¢ z wykonawcy, ktérego oferte uznano za najkorzystniejsza, po
dokonaniu kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego;
3) nadzoruje caty przebieg procesu udzielenia zaméwienia publicznego;

4) moze powota¢ komisje przetargowa do przeprowadzenia danego zamdwienia.



10.

. Kierownik zamawiajagcego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego

czynnosci pracownikom zamawiajacego (pracownikowi merytorycznemu).

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia odpowiadajg takze

osoby, o ktérych mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu, w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci

W postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem post¢powania.

. Zamoéwienia przeprowadzane sg jednoosobowo przez Kierownika Zamawiajagcego po potwierdzeniu

posiadania srodkéw (zabezpieczenia) na realizacj¢ zamowienia przez Gtéwnego Ksiegowego.
Kierownik Zamawiajgcego dokonuje oceny celowos$ci udzielenia zamdéwienia z punktu widzenia
potrzeb Osrodka i realizowanych przez niego zadan.
Obowigzkiem Kierownika Zamawiajacego odpowie jest staranne 1 przejrzyste przygotowanie
1 przeprowadzenie procedury.
Kierownik Zamawiajgcego prowadzacy postgpowanie zobowigzany jest do bezstronnego,

obiektywnego oraz rzetelnego wyboru Wykonawcy.

§S.
KOMISJA PRZETARGOWA

. Kierownik Zamawiajagcego moze powota¢ komisje przetargowa, do dziatania ktdérej stosuje si¢

art. 19- 21 ustawy PZP.

. Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staly lub by¢ powotywana do przygotowania

i przeprowadzenia okre$lonych postepowan.

. Kierownik zamawiajacego okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw

komisji przetargowej, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dzialania, indywidualizacji

odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane czynnos$ci oraz przejrzystosci jej prac.

. Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech oséb:

1) Przewodniczacego;
2) Sekretarza;
3) Cztonka.

. Wyznaczenie komisji, niezaleznie od kompetencji i zadan jej czlonkéw, nie zmienia ostatecznej

odpowiedzialnosci Kierownika Zamawiajacego za zarzadzanie Osrodkiem z tego zakresu.

. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego powotywanym do

oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia

oraz do badania i oceny ofert.

. Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje

wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty.



§ 6.

USTALENIE WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem postgpowania na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto$¢
nie przekracza 30 000 euro moga by¢:

1) zamowienia jednostkowe wykonywane nie czesciej niz raz na 12 miesiecy lub zamowienia
udzielane w czesciach, ktorych tqczna wartos¢ w okresie 12 miesiecy nie przekracza 30 000
euro;

2) zamowienia interwencyjne, usuwanie awarii, ktorych nie mozna byto przewidzied,
a co do ktorych wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia majgcego bezposredni
wptyw na utrzymanie ciggtosci pracy;

3) inne zamowienia, jezeli ich zasadnos¢ poparta jest przyczynami technologicznymi,
organizacyjnymi lub gospodarczymi.

2. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowa¢ warto$¢ zamdwienia,
w szczegllnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych.

3. Ustalenie wartosci zamdwienia nalezy do zadan Kierownika Zamawiajacego.

4. Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedlug $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro okreslonego w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

5. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej
i zalagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia s3 w szczegolnosci:

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 uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamdéwienia.

§7.

1. W przypadku:

1) gdy konieczne jest wykonanie zamdwienia w trybie pilnym, naglym/ awaryjnym, wymagajacym
jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub ze wzgledu na specyfike

przedmiotu zaméwienia;



2) kiedy zamdéwienie moze by¢ wykonane wylacznie przez jednego wykonawce lub wartosé
zaméwienia nie przekracza 7 380 zl. netto nie ustala si¢ szczegdtowej procedury udzielania
zamOwienia. Wydatkowane srodki nalezy udokumentowac stosowng fakturg lub rachunkiem.

. Dokumenty potwierdzajace udzielenie zaméwienia publicznego- rachunki, faktury winne:

1) by¢ podpisane przez Kierownika Zamawiajacego;

2) by¢ opatrzone informacjg o trybie dokonania zakupu - zamdéwienia podlegajace przepisom
ustawy/ zamOwienia nie podlegajace ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych;

3) by¢ kompletne oraz nie mogg zawiera¢ btgdéw formalnych i rachunkowych.

. Nie ma obowigzku zawierania uméw z zachowaniem formy pisemnej z wykonawcami

w przypadku dostaw. W przypadku zamoéwien, ktorych przedmiotem sa ustugi oraz roboty

budowlane, nalezy zawrze¢ z wykonawcg stosowng umowe na pismie, ktéra winna regulowa¢ prawa

i obowiazki oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajgcego.
§8.

. Dla zaméwien powyzej 7 380 zI netto, a mniejszych od kwoty stanowigcej wyrazong w ztotych
wartos¢ 10 000 euro netto przeprowadzi¢ nalezy pisemne rozeznanie cenowe wedilug ponizej

okreslonych zasad:.

1) nalezy wystapi¢ do Wykonawcéw z zapytaniem ofertowym wg wzoru stanowigcego Zatgcznik
nr 2 lub Zatgcznik nr 2a do niniejszego regulaminu;

2) do skladania ofert za posrednictwem poczty, faksu lub drogg elektroniczng (e-mail) — zgodnie
zuznaniem komodrki udzielajacej zamdéwienia (nalezy to precyzyjnie okresli¢c w zapytaniu),
nalezy zaprosi¢ takg liczbe wykonawcow $§wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamodwienia, ktéra zapewni konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej

oferty, jednak nie mniej niz do 3 (trzech) wykonawcow;

3) wraz z zaproszeniem do sktadania ofert nalezy przekaza¢ opis przedmiotu zamdwienia
oraz istotne postanowienia umowy lub wzér umowy. Aby uznaé rozeznanie rynku za skuteczne
nalezy uzyskac co najmniej jedng oferte;

. W przypadku udzielenia zamdwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem formy

pisemne;j.

. Z przeprowadzonego rozeznania cenowego sporzadza notatke stuzbowa, ktéra stanowi Zatgcznik

Nr 3 do niniejszego regulaminu.

§9.



Dla zaméwien, ktérych warto$¢ jest wieksza od kwoty stanowigcej rownowartos¢ 10 000 euro
netto, a mniejszej niz wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro netto, kieruje si¢ do
kontrahentéw zaproszenie sktadania ofert w drodze zapytania ofertowego za posrednictwem poczty,
faksu lub droga elektroniczng (e-mail). Zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ do co najmniej 3
wykonawcow $§wiadczacych ustugi, dostawy Ilub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamOwienia.

W  przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego.

W przypadku dostaw produktéw powszechnie oferowanych przez wielu Wykonawcéw dopuszcza si¢
wydruk ofert i ich poréwnanie bezposrednio ze stron internetowych dostawcéw. Poréwnania nalezy
przeprowadzi¢ minimum dla 3 réwnowaznych produktéw.

W przypadku udzielenia zamdéwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem formy

pisemnej.

§ 10.

. Z Wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty w przypadkach, o ktérych mowa w § 8 i 9, mozna
przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub innych warunkéw zamoOwienia, celem uzyskania
najkorzystniejszych warunkéw realizacji zamoéwienia. Z przeprowadzonych negocjacji nalezy
sporzadzi¢ protokdt, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

. Zamawiajacy moze wezwa¢ wykonawce, ktérego oferta zostala najwyzej oceniona,
do zlozenia w wyznaczonym terminie aktualnych na dzien zlozenia o$§wiadczen lub dokumentéw
niezbednych do przeprowadzenia postgpowania.

. Jezeli wykonawca nie ztozyl ww. dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania lub
dokumenty te s3a niekompletne, zawierajac biledy lub budza wskazane przez zamawiajgcego
watpliwos$ci, zamawiajacy moze wezwac do ich zlozenia, uzupetnienia poprawienia lub do udzielenia
wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym.

. Kierownik Zamawiajacego wyklucza z postegpowania wykonawce, ktéry z innymi wykonawcami
zawart porozumienie majace na celu zaktocenie konkurencji miedzy wykonawcami w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia.

. Z przeprowadzonych postgpowan w przypadkach okreslonych w § 8 i 9, nalezy sporzadzi¢ protoké6t
(zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 do niniejszego Regulaminu).

. Zamo6wienie moze zosta¢ udzielone po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe

przez niego upowazniong dokumentacji z dokonanych czynnosci.



7.

10.

11.
12.

W przypadku nie wyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajagcego na realizacj¢ zamoOwienia,
nastepuje zaniechanie realizacji zamOwienia, a wniosek o wszczgcie postepowania opisywany jest

jako ,,anulowany”.

§ 11.

UMOWY

. Do zawarcia 1 realizacji umOéw w sprawie zamdwienia publicznego stosuje si¢ przepisy kodeksu

cywilnego.

. Umowy zawiera si¢ w formie pisemnej z zastrzezeniem § 7 ust. 3 niniejszego Regulaminu.

. Dla wszystkich udzielanych zaméwien, ktérych wartosci przewyzszaja kwote 7 380 zi. brutto nalezy

zawrze¢ pisemna umowe okreslajaca warunki realizacji zamdéwienia.

. Wzdér umowy/ zlecenia przedstawia Zatgcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

. Kazda umowa przed jej zawarciem wymaga:

1) kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego,

2) podpisu Kierownika Zamawiajgcego.

. Umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego podpisuje Kierownik Zamawiajacego, a pod

jego nieobecnos$¢ — osoba, ktérej powierzyt wykonanie tej czynnosci na podstawie upowaznienia lub

wlasciwego petnomocnictwa.

. Przedktadajac do podpisu Kierownikowi Zamawiajgcego umowe w sprawie udzielenia zamdéwienia

publicznego o wartosci do 30 000,00 euro, nalezy dotaczy¢ réwniez dokumenty, na podstawie
ktérych wytoniony zostat wykonawca, z ktérym podpisywana jest dana umowa (tj. w szczegdlnosci:
zapytanie ofertowe, protokét z przeprowadzonej procedury zawierajacy min. zestawienie ofert, jakie
wplynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe Zamawiajacego, notatki stuzbowe, czy informacje

o wyniku postgpowania).

. Umowy w sprawie zaméwien publicznych zawierane sg na czas oznaczony chyba, ze ustawa stanowi

inaczej.
Umowy sporzadza Kierownik Zamawiajagcego lub osoba odpowiedzialna merytorycznie
za realizacje¢ zamowienia (lub Komisja jezeli zostata powotana).
Dla zaméwien o wartosci ponizej 30 tysigcy euro umowy sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy, drugi egzemplarz dla Giéwnego Ksiggowego,
trzeci egzemplarz stanowi zalacznik do dokumentacji postepowania.
Umowy podlegaja obowigzkowi rejestracji w Rejestrze umow.

Rejestr uméw zawiera w szczegdlnosci:



1)numer umowy;

2)dat¢ zawarcia umowy;

3)nazwe (imi¢ i nazwisko lub firma) i dane adresowe strony umowy;
4)przedmiot umowy;

5)wskazanie podstawy prawnej w oparciu, o ktérg umowa zostala zawarta;
6)wskazanie osoby sprawujacej nadzor nad prawidtowa realizacjg umowy.

14. Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze Zamawiajacy przewidzial mozliwos¢
dokonania takiej zmiany w ogloszeniu o zamdéwieniu lub zapytaniu ofertowym, stosownym
zaproszeniu oraz wzorze umowy lub istotnych postanowieniach umowy zalagczonych do

wymienionych dokumentéw, a takze okreslit warunki dokonania takiej zmiany.

15. Wykonanie umowy odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzér nad jej realizacja
sprawuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona. Do jego obowigzkéw
nalezy w szczegdlnosci czuwanie nad prawidlowoscig realizacji umowy, sumowanie jednostek
przedmiotu umowy w ramach 1 m-ca, roku oraz czasu obowigzywania umowy, odbiér umowy w
tym weryfikacja wykonanego przedmiotu umowy.

16. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczno$ci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze odstagpi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci o tych
okolicznosciach. W takim przypadku Wykonawcy nalezy si¢ wylacznie wynagrodzenie nalezne
z tytulu wykonania czeg$ci umowy, ktérego wysoko$¢ zostaje zweryfikowana przez osobe petnigca
nadzoér nad realizacjg umowy.

17. Zakres $wiadczenia Wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem

zawartym w ofercie.

§ 12.
SPRAWOZDAWCZOSC
1. W terminie do 30 stycznia kazdego roku, Kierownik Zamawiajgcego tworzy sprawozdanie
o udzielonych w tym okresie zamowieniach, do ktérych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy PZP.

2. Wykonanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach oraz biezaca kontrola wydatkéw



i monitorowanie wartosci udzielonych zamdéwien sg mozliwe poprzez prowadzenie ewidencji

zamoéwien do 30 000 euro wg rodzajéw zamdwienia- Zatgcznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

§ 13.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Po zakonczeniu postgpowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest u Kierownika
Zamawiajacego, przez okres co najmniej 4 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
udzielono zamdwienia.

2. Osoby prowadzace nadzor i kontrole w przypadku ujawnienia naruszenia postanowien niniejszego
Regulaminu czy zapiséw umowy, zobowigzane s3 do zlozenia pisemnego zawiadomienia do
Kierownika Zamawiajacego.

3. Ujawniona w trakcie kontroli nierzetelnos$¢ wykonawcy winna by¢ udokumentowana
w protokole kontroli.

4. Wszystkie osoby wymienione w niniejszym Regulaminie zobowigzane sa do bezwzglednego
przestrzegania postanowien Regulaminu i1 obowigzujacych przepiséw w biezacej dziatalnosSci
stuzbowe;.

5. Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponosza odpowiedzialno$¢ zaréwno
w przypadku dziatania, jak i1 zaniedbania z winy nieumyS$lnej, powodujace straty finansowe dla
Jednostki.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminie majg zastosowania przepisy:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2017r., poz. 1579
z pézn. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
z pozn. zm.);

3) ustawy z dnia 22 czerwca 2016 r. o zmianie ustawy- Prawo zamdéwien publicznych oraz

niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2016 r. poz. 1020).

Zatgczniki do Regulaminu:

1. Wzdér planu zaméwien publicznych.
2. Wzér zapytania ofertowego.
2a. Wz6r formularza cenowo ofertowego.

3. Wzdr notatki z przeprowadzonego rozeznania cenowego.



4. Wzor protokotu z przeprowadzonego postepowania.
5. Wzér umowy/ zlecenia.

6. Ewidencja zaméwien do 30 000 euro.

(podpis Dyrektora MOW)



ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu
przeprowadzania zaméwien publicznych
o wartoSci szacunkowej nie przekraczajacej

wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym
im. Janusza Korczaka w Zawichoscie

Plan zamé6wien publicznych Mlodziezowego O$rodka wychowawczego im. Janusza Korczaka w Zawichoscie
na rOk 0000000000000

L.p. Nazwa zadania / zaméwienia Rodzaj Przewidywany Proponowany Warto$¢ zaméwienia Laczna warto$é UWAGI
zaméwienia termin termin realizacji w planie
rozpoczgcia zaméwienia [netto / brutto] przewidziana dla
Ustuga / procedury o zaméwienia
Robota udzielenie
budowlana/ Zaméwienia - Zamo6wienie do 30
dostawa publicznego tys. euro
- ZamoOwienie pow.
30 tys. euro BZP
1 2 3 5 6 7 8 9

/data, podpis i pieczeé
Kierownika Zamawiajqcego/




ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu
przeprowadzania zamdéwien publicznych o
warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty
30 000 euro w Mtodziezowym Osrodku
Wychowawczym im. Janusza Korczaka
w Zawichoscie

Zapytanie ofertowe

Postepowanie prowadzone w oparciu o art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych
t.j. Dz. U. 22017r., poz. 1579 z pézn. zm./

L Zamawiajacy: ...

Adres do korespondencji:

I1. Opis przedmiotu zaméwienia

1. Specyfika gtéwnych wymagan
a)
b)
c)

2. Wzdér umowy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

»

Przedmiot zamdwienia opisany zostat wg. nast¢pujacych kodéw CPV -

4. Wykonawca zwigzany jest oferta 30 dni.
5. Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminy sktadania ofert.

II1. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zalaczy¢ do oferty:

1. Zamawiajacy wymaga, aby kazda oferta zawierala minimum nast¢pujace dokumenty:
1) wypelniony i1 podpisany przez Wykonawce formularz cenowo-ofertowy — wg.
zalaczonego wzoru formularza ofertowego,

2) Aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o
dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagajag wpisu do rejestru lub
ewidencji,



3) W celu wykazania braku podstaw do wykluczenia w oparciu o art. 24 ust. 1 pkt.2
ustawy, wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert
(zalacznik Wykonawcy);.

2. Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim

IV. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania o$wiadczen i dokumentow.

Wszelkie o§wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy
mogga przekazywac pisemnie, za pomocg faksu lub drogg elektroniczna.

V. Osoby po stronie Zamawiajacego uprawnione do porozumiewania sie¢ z
Wykonawcami

1. Osobg uprawniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania wyjasnien
dotyczacych postepowania w jest Pani / Pan

2. Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do Zamawiajagcego o wyjasnienie istotnych warunkow
udzielenia zaméwienia w godzinach pracy Osrodka tj.:

VI. Miejsce sktadania ofert
Oferte cenowa nalezy:

- ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego : ..........cevennnnn.. w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem
,»Nazwa przedmiotu zamowienia” NIE OTWIERAC PRZED.........

- przesta¢ faksemnanr ............oooiiiiiiiiiiii, ,
- przesta¢ drogg elektroniczng adres e-mail ................ccooiiiiiiiiii
w terminie do dnia .......ccceeviiinniiennn. , godz..........

Jorme sktadania ofert nalezy dookresli¢ kazdorazowo wychodzgc z zapytaniem do
Wykonawcow.

VII. Opis sposobu obliczania ceny

1. Na zalagczonym formularzu cenowo- ofertowym, nalezy przedstawi¢ cen¢ ofertowg brutto
za wykonanie / udzielenie przedmiotu zaméwienia.

2. Warto$¢ cenowa nalezy poda¢ w zlotych polskich cyfra — z doktadnoscig do dwdéch
miejsc po przecinku oraz stownie.

3. Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu
zamoOwienia.

4. Wszelkie rozliczenia pomiedzy Zamawiajagcym a Wykonawca odbywaé si¢ beda
w ztotych polskich.

VIII. Informacje o formalnosciach

1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi wszystkich
Wykonawcow, ktérzy ubiegali si¢ o udzielenie zamdwienia o wyniku postepowania.

2. Zamawiajacy zawrze umowe z wybranym Wykonawca po przekazaniu zawiadomienia



o wyborze Wykonawcy, ale nie pozniej niz w terminie zwigzania oferta.

3. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana uchyli si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajacy wybierze kolejng oferte najkorzystniejsza sposréd ztozonych ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.

4. Do prowadzonego postepowania nie przystuguja Wykonawcom srodki ochrony prawne;j
okreslone w przepisach Ustawy Prawo zamowien publicznych tj. odwotanie, skarga.

5. Niniejsze postgpowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewngtrznych
uregulowaniach organizacyjnych Zamawiajacego. Nie maja w tym przypadku
zastosowania przepisy Ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Zalaczniki:

1. Formularz ofertowo-cenowy
2. Wzdr umowy

ZATWIERDZIL.:

(data, podpis i pieczec
osoby zatwierdzajgcej postgpowanie)



ZALACZNIK NR 2a do Regulaminu
przeprowadzania zamdéwien publicznych o
wartos$ci  szacunkowej nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30
000 euro w Miodziezowym Osrodku
Wychowawczym im. Janusza Korczaka
w Zawichoscie

(piecze¢ adresowa Wykonawcy)

NIPFH): e
EELFH) e
FaXFHE) . e
adres € —mail**): .......coooviiiiiiiiee,

FORMULARZ CENOWO - OFERTOWY
Zamawiajacy:

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia ....................c. prowadzone w oparciu o art. 4
pkt. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych /. j. Dz. U. z 2017r., poz. 1579 z pézn.
zm./ na:

b

99000000000000000000000000000000000000000000000000 0000000000000 00000 000000

Ja/My, nizej podpisany/i,

dzialajac w imieniu i na rzecz:

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamdéwienia za kwote:

Brutto: 71
/stownie brutto/

2. Przedmiot zaméwienia wykonamy w terminie do .............ccoeiiiiiiiiiiiiiiieien,

3. Oé$wiadczamy, iz uwazamy si¢ za zwigzanych niniejsza oferta przed okres 30 dni liczac
od daty wyznaczonej na sktadanie ofert.

4. O$wiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z postanowieniami zawartymi w projekcie umowy
i zobowigzujemy si¢, w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej, do zawarcia umowy w
miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

MIEJSCOWOSC 1 data et et

/Podpis i piecz¢é osoby upowaznionej
do podpisywania oferty/



. *
Notatka z przeprowadzonego rozeznania cenowego

I Nazwa zamOWIENIa / ZAKIES ...t e e e

I Ustalona warto$¢ zaméwienia w ztotych ........................ aktualny kurs euro” .....................

I Informacje dotyczaca ceny / warto$ci zaméwienia uzyskano z nastepujacych zrodet:

ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu
przeprowadzania zamdéwien publicznych o
warto§ci  szacunkowej nie przekraczajacej
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30
000 euro w Mlodziezowym  Os$rodku
Wychowawczym  im. Janusza  Korczaka
w Zawicho$cie

. Sposéb pozyskania warto$¢ netto Warto$¢ zaméwienia | Inne uwarunkowania majace
Lp. Nazwa i adres wykonawcy . .. .
informacji wplyw na wybér Wykonawcy
1.
2.
3.

IV DOdatKOWE UWAZT ... vttt et e e et et e et e e eeeas
AV L A o) V1 Lo I o) (< 4 1 Pt

Podpis ksiggowego

*/ Kurs euro wg Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw wydanego na podstawie ustawy PZP

Podpis Kierownika Zamawiajacego




ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu
przeprowadzania zaméwien publicznych o
warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty
30 000 euro w Miodziezowym Osrodku
Wychowawczym im. Janusza Korczaka
w Zawicho$cie

Protokot z przeprowadzonego postepowania o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
/t.j. Dz. U. z2017r., poz. 1579 z p6zn. zm./

1. Przedmiot zaméwienia:

NEHEO vttt PLN ). e EURO
Brutto oo PLN . i EURO
wysokos$¢ podatku VAT ..c.ceveeninenenenens %

4. Poréwnanie ofert:

Do uptywu terminu sktadania ofert, tj. do dnia .......c..ccocceeueeneennee. wplynely za posrednictwem

(faksem, e-mailem, pocztq)*, nastgpujace oferty:



Nr

Oferty

Nazwa i adres firmy

‘Wartos¢ brutto zt

Termin realizacji dni/tyg.| Gwarancja mies.

1.

2.

W Zataczeniu przestane

(faksem, e-mailem, pocztg)* oferty.

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Sposréd ztozonych ofert, jako najkorzystniejsza wybrano ofert¢ Wykonawcy:

Nazwa Wykonawcy/adres

Cenabrutto- ........ccoovvviiiiiiiiinnn,

Termin realizacji -

Inne istotne elementy oferty -

Imig i nazwisko pracownika prowadzacego postgpowanie (jezeli zostat wyznaczony)

......... (podpis)

......... (podpis)

Y wybra¢ whasciwe

Zatwierdzam wybdr wykonawcy

/data, podpis i pieczec
Kierownika Zamawiajgcego/




ZALACZNIK NR 5 do Regulaminu
przeprowadzania zaméwien publicznych o
warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty
30 000 euro w Miodziezowym Osrodku
Wychowawczym im. Janusza Korczaka
w ZawichoScie

Nazwa i Adres placéwki

T ZAMAWIAM / ZIECATN e oo ee e s e s e e s s e e e s s e es s

II Wartos¢ zamowienia NETTO .ot
Podatek VAT ... e
BRUT T O . e e

1) Termin realizacji zamdéwienia

3) Zaplata wynagrodzenia nastgpi w terminie ............... na rachunek

Zleceniobiorcy nr........ocevvvviiiniinn.nn.

Podpis ksiggowego Podpis Kierownika Zamawiajacego

lub osoby upowaznionej

Przyjmuje realizacje zamdéwienia na w/w warunkach:

Data / Podpis Zleceniobiorcy

*/niepotrzebne skresli¢



Nazwa i adres placéwki

Ewidencja zaméwien do 30 000 euro wg rodzajow zamowienia

ZALACZNIK NR 6 do Regulaminu

przeprowadzania

wartosci  szacunkowej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro w Mtodziezowym O$rodku Wychowawczym

zamOwien

im. Janusza Korczaka w Zawichoscie

Lp.

Nr umowy / zlecenia

Wykonawca

Data faktury

Nazwa towaru/ ustugi

Warto$¢ netto

Wartos$¢ brutto

[zt.]

[zt.]

Razem warto$¢ zaméwien

publicznych
nie  przekraczajacej




