ZESPOL SZKOL ELEKTRONICZNYCH I LICEALNYCH
W WARSZAWIE

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ
W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

WARSZAWA

2018




SPIS TRESCI:

Wy TBEnIEH IS B RTEEIN 1 SRIGTOW wvivssiuiiiin it hss i s et s e asssns 2

ROZDZIALT
BREZEPISY DIGUILNIE srvoovoscorsvsasersssssscessotssssssssesssisssss oimssiis iR Hosissiasiomsansemes

(O8 )

ROZDZIAL 11 )
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

DLA ZAMOWIEN NETTO OD 6 001 ZE DO 10000 ZL+..ovvoovooeoooeeeoeoeeoeeoeeeeeeeeoeeeooo 5
ROZDZIAL 111

POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

DLA ZAMOWIEN NETTO OD 10 001 ZE DO 30 000 ZE.......ccueeieeiiiiereeeeeeeeeeeeeeeceee e 6
ROZDZIAL 1V '

POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

DLA ZAMOWIEN NETTO OD 30 001 ZE DO 30 000 EURD.....ootvieeeieeeeeeeeeeeeerseeeesessneeenas 8
ROZDZIAL V '

POSTANOWIENIA KOWNCOWE .o s s e 10
ZATEET T b WHIEEIE ouvniminsmimiis s i s s R B s ee s st s 11
Zalgeznik nr 2 — Notatka STUZDOWE ...o.vvviiiiiiiiciseiescc e sese s ees e esesseseneseeseeseeeenenees 12




Uzyte w tresci niniejszego opracowania okreslenia i skréty oznaczaja:

Zamawiajgcy

Dyrektor

Ustawa

Regulamin

Wydatek publiczny

Wykonawcea

Cena

Wartos¢ zamowienia

Komisja ds. wyboru ofert

- Zespol Szkot Elektronicznych i Licealnych w Warszawie.

- Dyrektor Zespotu Szké! Elektronicznych i Licealnych
w Warszawie.

- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 907 z pézn. zm.).

- Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro.

- jednorazowe lub okresowo powtarzajgce sie w danym roku
Swiadezenic z lytulu umowy odplatnej, zawieranej pomiedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, do ktérego ze wzgledu na jego
wartosc nie stosuje si¢ przepisdw ustawy.

- osoba fizyczna lub prawna albo jednostka organizacyjna nie
posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zaméwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe
W sprawie zamowienia publicznego.

- nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia S lipca 2001 r. o cenach (Dz. U.2001 Nr 97, poz.
1050 z pd7n. zm.).

- catkowite  szacunkowe  wynagrodzeniec  wykonawcy,
bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezyta
starannoscig.

komisja powolana przez Dyrektora do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

(]




Rozpziar 1

PRZEPISY OGOLNE

Regulamin okresla sposob postepowania w celu dokonania zaméwien publicznych,
ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Regulamin obowigzuje w zakresie udzielenia zaméwien na dostawy. wykonywanie ustug
i robot budowlanych, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych na
podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy,

Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnogci, przejrzystoscei, efektywnosci,
oszezednoscl i terminowosei w wydatkowaniu $rodkow publicznych.

Realizacja postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego z wylaczeniem ustawy
~Prawo zamowien publicznych” musi odbywaé sie zgodnie z zapisami art. 44 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157, poz. 1240 z
pozn. zm.), tzn. wydatki publiczne powinny byé¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladéw i optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych
osiagnieciu zatozonych celow,

2) W sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

3) w wysokoscei i terminach wynikajacych z wezesnie zaciggnietych zobowigzan.

Kwote w euro przelicza sie na zlote wg stalego kursu okreslonego w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawe przeliczania wartosei zamoéwien publicznych. W dniu wejscia
w  zycie Regulaminu obowigzuje Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 28 grudnia 2017 roku (Dz. U. 2017, poz. 2477) okreslajace, iz 1 euro =4,3117 zt.

Zamowienia publiczne sg realizowane w oparciu o wybdr oferty, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu wydatku
publicznego, w szczegélnosci kosztéw  eksploatacii, parametréw  technicznych,
funkcjonalnosci, gwarancji, terminu wykonania, albo oferly z najnizszg ceng,
w zaleznosci od kryteriow wyboru okreslonych we wniosku o dokonanie wydatku
publicznego.

Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowile szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Whnioskodawce z nalezyta
starannoscig. Wnioskujgcy ustalajge wartos¢ zamowienia w przypadku dostaw lub ustug
sumuje dostawy/ustugi tego samego rodzaju a dla robét budowlanych dla danego obiektu.
Przez ustugi i dostawy tego samego rodzaju nalezy rozumieé przedmioty ($wiadczenia)
o podobnych wlasciwosciach gléwnych i takim samym przeznaczeniu. Nalezy réwniez
uwzgledni¢ w tej interpretacji, czy dostawa (ustuga) jest mozliwa do nabycia u tej samej
kategorii wykonawcéw. Przez roboty budowlane dla dancgo obiektu nalezy rozumiec
roboty budowlane dotyczace tego samego obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r — Prawo budowlane (D7 U. z 2006 r. Nr 156,poz. 1118, z pozn.
Zm.).
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Opis przedmiotu zamoOwienia (wydatku publicznego), o ktérym mowa w dalszej czesci
Regulaminu obejmuje migdzy innymi wykaz z podaniem ilosci, szczegétowa specyfikacje
techniczna przedmiotu zaméwienia, wskazanie dodatkowych ustug i robot, ktére maja by¢
wykonane, wymagania serwisowe | gwarancyjne, miejsce, termin i sposdb odbioru
(Jednorazowo/partiami). Przedmiot zaméwienia mozna opisywa¢ poprzez wskazanie jego
nazwy. symbolu, znaku towarowego oraz nazwy producenta.

Whnioskodawca jest odpowiedzialny za zabezpieczenie intereséw Zamawiajacego
w zakresie udzielanych gwarancji, certyfikatow jakosci itp.

- Wnioskodawea nie jest zobowiazany do stosowania Regulaminu do zamowien

nie przekraczajacych 6 000 zl netto.

Wnioskodawca nie moze w celu uniknigeia stosowania przepisow Regulaminu dzieli¢
zamoOwienia na czesci lub zanizad jego wartosei.

Do zamOwien dotyczacych ustug edukacyjnych, szkoleniowych, restauracyjnych.

hotelarskich, transportu na terenie kraju, kulturalnych, sportowych, pocztowych
I bankowych oraz dostaw wydawnictw ksigzkowych 1 znaczkéw pocztowych
Wnioskodawca moze nie stosowaé przepisow Regulaminu.

- W przypadku przyznania Wnioskodawey dodatkowych $rodkéw w trakcie roku powinny

by¢ one zsumowane z dotychczasowymi wydatkami lub, jezeli zostat dokonany zakup
zgodnie 7 obowigzujacymi u Zamawiajgcego procedurami, srodkéw tych nie sumujemy i
traktujemy odrgbnie zgodnie z przepisami.
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RozpziAL 11

POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
DLA ZAMOWIEN NETTO OD 6 001 ZE. DO 10 000 ZL

Niniejszy rozdzial opisuje procedure dokonania wydatku publicznego o wartosci netto
od 6 001 zl do 10 000 z1.

Whnioskodawca  planujgcy  dokonanie wydatku publicznego przekazuje wniosek
stanowigcy zalgeznik nr 1 do Dyrektora, ktéry wydaje wiazgca decyzje w przedmiocie
zgody na realizacje zamowienia.

Whniosek winien okresla¢:
1) opis przedmiotu zamowienia;
2) termin realizacji przedmiotu wydatku publicznego;
3) szacunkowg wartos¢ przedmiotu wydatku publicznego;
) podstawa ustalenia wartosci przedmiotu wydatku publicznego;
5) kryteria wyboru oferty.

Po otrzymaniu zaakceptowanego wniosku, Wnioskujacy wszcezyna procedure realizacji
danego zamowicnia.

Wydalck  publiczny nalezy poprzedzi¢ rozpoznaniem rynkowym skierowanym
do co najmniej dwoch wykonaweow, oprocz przypadkow, w ktorych dostawy lub ustugi
mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce.

Rozpoznanie rynkowe moze zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie (np. faxem,
mailem, telefonicznie, cennik wydrukowany z internetu).

Podstawe wyboru Wykonawcy, stanowi przynajmniej jedna oferta.

Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania rynkowego wnioskujacy wskazuje
wykonawceg, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamdwienia.

Z przeprowadzonej procedury Wnioskujgey sporzadza pisemna notatke stuzbowa
(stanowigea zalgeznik nr 2 do Regulaminu), ktéra wraz z towarzyszgea dokumentacjg
(m.in. wniosek. zapytanic ofertowe, oraz oferty wykonawcéw, jezeli tego wymagal)
przekazuje do Dyrektora w celu akceptacji.

10. Zaakceptowana notatka stuzbowa jest podstawg do sporzadzenia zamoéwienia.




Rozpziatr 111

POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
DLA ZAMOWIEN NETTO OD 10 001 ZE DO 30 000 ZL

I Niniejszy rozdzial opisuje procedure dokonania wydatku publicznego o wartosei netto
od 10 001 zt do 30 000 zl.

2. W celu dokonania wydatku o wartoéci netto od 10 001 zI do 30 000 z1 Dyrektor powoluje
komisje ds. wyboru ofert.

3. Komisja ds. wyboru ofert moze mie¢ charakter staly lub by¢ powolywana
do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowar.

4. Czlonkow komisji ds. wyboru ofert powoluje i odwotuje Dyrektor.
5. Komisja ds. wyboru ofert sklada sie z co najmniej trzech osob.

6. Wnioskodawca planujacy dokonanie wydatku publicznego przekazuje wniosek
stanowiacy zatacznik nr 1 do Dyrektora, ktéry wydaje wigzaca decyzje w przedmiocie
zgody na realizacje zamdwienia.

7. Wniosek winien okreslaé:
[) opis przedmiotu zamowienia:
2) termin realizacji przedmiotu wydatku publicznego;
3) szacunkowg wartos¢ przedmiotu wydatku publicznego;
4) podstawa ustalenia wartosci przedmiotu wydatku publicznego;
5) kryteria wyboru oferty.

8. Po otrzymaniu zaakceptowanego wniosku, komisja ds. wyboru ofert wszczyna procedure
realizacji danego zamowienia.

9. Wydatek publiczny nalezy poprzedzi¢  zapytaniem ofertowym  skierowanym
do co najmniej dwoch wykonawedw, oprécz przypadkow, w ktérych dostawy lub uslugi
moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego wykonawce.

10. Zapytanie ofertowe sporzadza si¢ w formie pisemnej.

1. Zapytanie ofertowe powinno okre$laé:

1) opis przedmiotu zamdéwienia;

2) wymagania stawiane wykonawcom, w tym dokumenty i o$wiadczenia jakie
powinni zlozy¢ wraz z oferta;

3) szczegdlowe wymagania jakie powinna spetniac oferta;

4) miejsce 1 termin sktadania ofert;

5) sposdb uzyskania dodatkowej informacji oraz dokumentacji okreslajace;
szczegblowe wymagania dotyczgce przedmiotu zamowicnia;

6) kryteria wyboru oferty.
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Termin skiadania ofert okresla sie uwzgledniajac mozliwosci przygotowania i zlozenia
oferty przez wykonawcow.,

Zapytanie ofertowe moze by¢ wyslane za posrednictwem poczty, faxu, e-mailem,
zamieszczone w prasie lub na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Na podstawie przeprowadzonego zapytania ofertowego komisja ds. wyboru ofert
wskazuje wykonawce, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia.

- Podstawg wyboru Wykonawey stanowi przynajmniej jedna oferta.

Z przeprowadzonej procedury Whnioskujgey sporzadza pisemng notatke shuizbowsg
(stanowigeg zatgeznik nr 2 do Regulaminu), ktéra wraz z towarzyszgca dokumentacja
(m.in. wniosek, zapytanie ofertowe, oraz oferty wykonawcow) przekazuje do Dyrektora
w celu akceptacji.

Zaakceptowana notatka stuzbowa jest podstawa do sporzadzenia umowy na przedmiot
zamowienia,

W pisemne] umowie umieszcza sie postanowienia zabezpieczajace  interesy
Zamawiajacego, w szezegdlnodei postanowienia:

1) dotyczace kary umownej lub innego odszkodowania unmownego,
przystugujacego w przypadku niewykonania lub nicnalezytego wykonania
zobowigzania umownego przez wykonawce;

2) okreslajace uprawnicnia i obowigzki z tytutu gwarancji;

3) okreslajace warunki odbioru (odbioréw czesciowych i odbioru koncowego)
przedmiotu umowy oraz zapewniajace Scisle powiazanie tych warunkow
z platnosciami.
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Rozpziar IV

POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENTA PUBLICZNEGO
DLA ZAMOWIEN NETTO OD 30 001 ZE. DO 30 000 EURO

Ninigjszy rozdzial opisuje procedure dokonania wydatku publicznego o wartodci netto
od 30 001 zt do 30 000 euro.

W celu dokonania wydatku o wartosei netto od 30 001 zl do 30 000 euro Dyrektor
powoluje komisje ds. wyboru ofert,

Komisja ds. wyboru ofert moze mieé charakier staly lub byé powolywana
do przygotowania i przeprowadzenia okreslonvch postepowan.

Czlonkow komisji ds. wyboru ofert powoluje i odwotuje Dyrektor.
Komisja ds. wyboru ofert skiada sie z co najmniej trzech os6b.

Whnioskodawea  planujacy  dokonanic  wydatku publicznego przekazuje wniosek
stanowiacy zatgeznik nr 1 do Dyrektora, ktory wydaje wiazgca decyzje w przedmiocie
zgody na realizacje zamdwienia.

Wniosek winien okreslac:
1) opis przedmiotu zaméwicnia;
2) termin realizacji przedmiotu wydatku publicznego:
3) szacunkowg wartos¢ przedmiotu wydatku publicznego;
4) podstawa ustalenia wartosci przedmiotu wydatku publicznego;
5) kryteria wyboru oferty.

Po otrzymaniu zaakceptowanego wniosku, komisja ds. wyboru ofert wszezyna procedurg
realizacji danego zamdwienia.

Wydatek publiczny nalezy poprzedzi¢ zapytaniem olertowym  skierowanym
do co najmniej trzech wykonawcoéw, oprocz przypadkéw, w ktérych dostawy lub ushugi

moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce.
Zapytanie ofcrtowe sporzadza sie w formie pisemne;.

Zapytanie ofertowe powinno okreslaé:
1) opis przedmiotu zamdwienia;
2) wymagania stawiane wykonawcom, w tym dokumenty i o$wiadczenia jakie
powinni zlozy¢ wraz z oferta;
) szczegolowe wymagania jakic powinna spelniaé oferta;
) miejsce i termin skladania ofert:
) sposob uzyskania dodatkowej informacji oraz dokumentacji okreslaj acej
szezegolowe wymagania dotyczace przedmiotlu zaméwienia;
6) kryteria wyboru oferty.
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Termin skiadania ofert okredla si¢ uwzgledniajac mozliwosci przygotowania i ztozenia
oferty przez wykonawcéw,

19. Zapytanie ofertowe moze by¢ wyslane za posrednictwem poczty, faxu, e-mailem,

3.

16.

zamieszezone w prasie lub na stronie internetowe;j Zamawiajgcego.

Podstawe wyboru stanowig przynajmniej 2 oferty Wykonawcow na podstawie ktérych
komisja przetargowa wskazuje wykonawce, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamoéwienia,

Z przeprowadzonej procedury Wnioskujacy sporzgdza pisemng notatke shizbowa
(stanowiacg zalgeznik nr 2 do Regulaminu), ktorg wraz z towarzyszgcg dokumentacja
(m.in. wniosek, zapytanie ofertowe, oraz oferty wykonawcow) przekazuje do Dyrektora
w celu akeeptacii.

Zaakceptowana notatka stuzbowa jest podstawg do sporzgdzenia umowy na przedmiot
zamowienia.

W pisemnej umowie umieszcza sie postanowienia zabezpieczajace  interesy
Zamawiajgcego, w szczegdlnosei postanowienia:

I) dotyczace kary umownej lub innego odszkodowania umownego,
przystugujgcego w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania
zobowigzania umownego przez wykonawce;

2) okreslajgce uprawnienia i obowigzki z tytutu gwarancii;

3) okreslajgce warunki odbioru (odbioréw czedciowych i odbioru koncowego)
przedmiotu umowy oraz zapewniajace Sciste powigzanie tych warunkow
z platnos$ciami.




ROzZDZ1AL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Jezeli zachodzi koniecznos$é udzielenia zaméwienia tozsamego z uprzednio udzielonym

zamowleniem, a udzielenie zaméwienia w ten sposéb jest z korzyscig dla Zamawiajacego

I odbywa sie¢ po cenach nie wyzszych - mozna go udzielié wykonawcey, wybranemu

zgodnie z Regulaminem lub Ustawg z pominigciem zapvtania ofertowego. Przez tozsame

zamdwienie nalezy rozumie¢ przedmiot zamowienia pod wzgledem rodzajowym tozsamy J

z uprzednio udzielonym, jednak w ilosci nie wickszej niz w zaméwieniu uprzednio

udzielonym. [
I
|

!\J

Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego z wylaczeniem
ustawy ,.Prawo zamowien publicznych” jest prowadzona i przechowywana
u wnioskodawey przez okres trzech lat — okres przechowywania jest liczony od dnia
I stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym udzielono zaméwienia.

J

3. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2 zawiera w szczegdlnosci:

1) wniosek,

2) notatke shuzbowa,

3) kserokopie umowy albo faktury stanowiacg potwierdzenic zawarcia UMOWY.

4. W sprawach nie uregulowanych niniejszymi procedurami — obowigzuja przepisy ustawy
z dnia 23 kwictnia 1964 r — Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z p6ézn. zm.).

ODYREKTOR

ZESPOLU 8ZKOL

ELEKTRONICZNYGH | LICEALNYCH
-~
== Yy
mgr Holinae Srerur

Niniejszy Regulamin wprowadzono Zarzgdzeniem nr 8 /2017/2018 Dyrektora Zespotu Szkot
Clektronicznych i Licealnych z dnia 21 kwietnia 2018 r.

It




ZALACZNIK NR 1

AKCEPTUJE Warszawa , ..... e o

WNIOSEK
0 wyrazenie zgody na dokonanie wydatku publicznego

[. Opis przedmiotu zamOwienia:

(zamowicnic nie objete przepisami ustawy  dnia 29 styczmia 2004r. - Prawo zamawien publicznych ‘
(Dz. U, 22013 poz 807 z pod#n. zm.)) '

2. Termin realizacji przedmiotu wydatku publicznego:
data/okres

3. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu wydatku publicznego:

L R T

B BYHIIE, s RS S B S B e R S e st S

3.4. Data ustalenia wartosci przedmiotu wydatku publicznego:

dzied- miesiac- rok
3.5. Podstawa ustalenia wartosci przedmiotu wydatku publicznego:

3. Osoba (komisja ds. wyboru ofert) odpowiedzialna za przygotowanic zapytania ofertowego
(rozpoznania rynku), dokenanie oceny i wyboru najkorzystnigjszej oferty:

s e, P

imi¢ i nazwisko data i podpis
. T e ————
imig i nazwisko data i podpis
T MU —
imie i nazwisko data 1 podpis

data podpis wnioskodawey




AKCEPTUJE ZALACZNIK NR 2

Warszawa, .....oocoevinnnn.

NOTATKA SLUZBOWA

z przebiegu postepowania w sprawie realizacji wydatku publicznego

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

(zamowienie nieobjete przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22013 poz. 907 z poin.zm.))

2. Wartos¢ (netto) przedmiotu wydatku publicznego wynosi: TR o
3. Numer i data faktury

4. Opis ztozonych ofert:

L.p. Nazwa i adres wykonawcy SPOsel e shanin Cena netto | Cena brutto
oferty
ks
2.
3
4.

5. Uzasadnienie wyboru oferty w zaleznosci od kryteriow wyboru okreslonych we wniosku
0 wyrazenie zgody na dokonanie wydatku publicznego:

6. Uwagi:

7. Osoba (komisja ds. wyboru ofert) odpowiedzialna za przygotowanie zapytania ofertowego,
dokonanie oceny i wyboru najkorzystnigjszej oferty:

imig i nazwisko data i podpis

DY oo nsssascsssasmsrassasosssssmssmsss S RE
imie i nazwisko data i podpis

O R e T T R s A
data i podpis

imig i nazwisko

data podpis wnioskodawey




