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Podstawy prawne

Niniejszy regulamin wydany zostat zgodnie z nastepujgcymi aktami prawnymi:

1.

B

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2013r. poz. 907 z pdzn. zm.),

Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. z 2013r. poz. 885
z podzn. zm.),

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. nr 16, poz. 93 z pdzn. zm.),
Podstawa prawna funkcjonowania danej jednostki: Statut ZST, Instrukcja Kancelaryjna ZST,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 1692).

§2
Zakres

Regulamin okresla szczegdotowe zasady i tryb wydatkowania srodkow finansowych
w Zespole Szkoét Technicznych w Zielonej Gorze danego rodzaju zamdwienia o wartosci
nieprzekraczajgcej w skali roku kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp (w tym
finansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej).

Zamowienia, ktérych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku budzetowego
rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp, zgodnie z planem
zamowien, muszg by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym
regulaminie.

Regulamin dotyczy dokonywania zamowien Zespole Szkét Technicznych w Zielonej Gorze
na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

§3
Wykaz skréotéw i pojec

llekro¢ w regulaminie wydatkowania srodkéw finansowych danego rodzaju zamdwienia o wartosci
nieprzekraczajgcej w skali roku kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp
(w tym finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej) jest mowa o:

1.

Prawie zamowien publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pdzn. zm.), zwanej
dalej ustawa pzp,

Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumiec¢ Zespot Szkét Technicznych w Zielonej Gorze,
zwanym dalej ZST,

Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZST oraz osoby
upowaznione przez niego do wykonywania zadan Zamawiajgcego,

Pracowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego
tj. osobe zatrudniong w Zespole Szkdt Technicznych,

Gtéwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiegowego Zamawiajgcego,
Zamoéwieniu - nalezy przez to rozumieé odptatne ustugi, dostawy lub roboty budowlane
realizowane na rzecz zamawiajgcego o wartosci nieprzekraczajgcej w skali roku kwoty,
o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp,

Wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez kierownika zamawiajgcego
z nalezytg starannoscig, w przeliczeniu Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro,
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10.

11.

12.

13.

1.

stosowanego do przeliczenia wartosci zamowien publicznych udzielanych na podstawie
ustawy pzp,

Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin wydatkowania $Srodkow
finansowych o wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy pzp,

Dokumentach potwierdzajgcych zakup zamodwienia - nalezy przez to rozumie¢ dokument
potwierdzajacy dokonanie zakupu, w szczegdlnosci: fakture, rachunek, paragon,
Dokumentacji postepowania - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie
postepowania, rozeznanie rynku, zapytanie ofertowe z potwierdzeniem jego wystania do
wykonawcdw, propozycja cenowa (oferta), zamowienie/ zlecenie, protokét czynnosci,
faktura/rachunek, umowa, kopia dokumentéw potwierdzajacych zakup zamowienia oraz
dokumenty dotyczgce korespondencji prowadzonej z Wykonawcami,

Rejestrze - wykaz udzielonych zamoéwien w roku budzetowym wiekszych od 0 do wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty z art. 4 pkt 8 ustawy pzp,

Wykonawcy - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego.

Zespole pomocniczym — zespdt powotany przez Kierownika Zamawiajgcego na podstawie
upowaznienia lub zarzadzenia do przygotowania i przeprowadzenia postepowania w tym
do badania i oceny ztozonych ofert cenowych/ofertowych.

§4
Szacownie wartosci zamowienia

Do ustalenia wartosci zamdwienia stosuje sie przepisy art. 32-35 ustawy pzp.

Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
starannoscia.

Wartos¢ szacunkowg zamodwienia (netto) nalezy przelicza¢ zgodnie ze $rednim kursem
ztotego w stosunku do euro podanym w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym
na podstawie art. 35 ust.3 ustawy pzp.

Wartos$¢ szacunkowa zamoOwienia winna by¢ okreslana na podstawie: rozpoznania rynku
/ cen rynkowych, cen katalogowych / cennikdéw / poprzez przeglad stron internetowych
/ wydatkéw zamawiajgcego, itd.

§5

Zasady wydatkowania srodkéw finansowych o wartosci nieprzekraczajacej w ztotych

réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp

Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sg w ukfadzie
zamowienia o wartosci:

a) nieprzekraczajacej kwoty 8.000 ztotych - wymagany jest rzeczowy i celowy opis
zakupu na fakturze lub rachunku zaakceptowany przez dyrektora, nie stosuje sie
zapisOw niniejszego regulaminu,

b) réwnej lub przekraczajgcej 8.000 ztotych do 60.000 ztotych,

c) rownej lub przekraczajgcej 60.000 ztotych do 30.000 euro.



Przed przystgpieniem do opracowania wniosku do kierownika zamawiajacego, nalezy
dokonac¢ rozpoznania rynku polegajgcego na ustaleniu cen u potencjalnych wykonawcow
z wykorzystaniem w szczegdlnosci Internetu, tgcznosci telefonicznej / faksowej lub
pisemnie. Nastepnie nalezy sporzadzi¢ notatke z rozeznania rynku (zatacznik nr 1), ktéra
jest podstawg do ustalenia progu wartosci zamowienia, o ktérym mowa w pkt 1 niniejszego
rozdziatu.

Notatka, o ktérej mowa w pkt 2 winna zawiera¢, co najmniej:

a) szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia (ilosciowo-jakosciowy);
b) termin realizacji/wykonania zamdwienia;
c) wartosé przedmiotu zamodwienia okreslong w planie finansowym/budzetowym.

Pracownik merytoryczny lub zesp6t pomocniczy odpowiedzialny za realizacje danego
zamowienia wystepuje z wnioskiem do Kierownika Zamawiajgcego o wyrazenie zgody na
udzielenie zaméwienia (zatgcznik nr 2) na dostawy / ustugi / roboty budowlane o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci 30 000 euro. Wypetniony wniosek jest podstawg do
rozpoczecia wtasciwej procedury udzielenia zamoéwienia.

Whiosek (zatgcznik nr 2), o ktérym mowa w pkt 4, musi zawierac:

a) Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia (iloSciowo-jakosciowy);

b) Kod numeryczny Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV);

c) Termin realizacji / wykonania zamdwienia wraz z jego okresSleniem;

d) Wartos¢ przedmiotu zamowienia okreslona w planie finansowym / budzetowym;
e) Wskazanie daty i osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamoéwienia.

Podstawowym kryterium oceny ofert winna by¢ cena. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach mozna zastosowac inne wymierne kryteria oceny ofert, jezeli wynika to ze
specyfiki przedmiotu zamodwienia.

Z uwagi na specyfike przedmiotu zamodwienia lub wyjatkowa sytuacje na pisemny
uzasadniony wniosek wnioskodawcy, Kierownik Zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od stosowania niniejszego regulaminu.

Pracownik zamawiajacego po ustaleniu wartosci szacunkowej zamdwienia realizuje dane
zamoéwienie zgodnie z procedurg okreslongw § 6 lub § 7.

§6

Procedura udzielenia zaméwienia réwnej lub przekraczajgcej w ztotych kwoty
8.000 ztotych do 60.000 ztotych

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoéwienia jest:

a) dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowac
zamoéwienie zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych,

b) bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami  prawa  rozeznanie, zakwalifikowanie @ oraz  przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia.

Pracownik Zamawiajgcego prowadzgcy postepowanie, przed udzieleniem zamdwienia,
zobowigzany jest do przeprowadzenia rozeznania rynku i oszacowania wartosci
zamowienia u minimum 3 potencjalnych wykonawcow.

Z rozeznania rynku pracownik zamawiajgcego sporzgdza notatke wg zatgcznika nr 1.



4. Pracownik merytoryczny przed realizacja zamdwienia musi uzyskaé pisemng zgode
Kierownika Zamawiajacego.

5. Zamoéwienie moze by¢ udzielone na podstawie zamodwienia / zlecenia (zatgcznik nr 3) lub
umowy w przypadku dostaw i ustug. W przypadku robét budowlanych na podstawie
umoéw (art. 648 kc) oraz dokumentacji projektowej, jezeli dotyczy.

6. Zamawiajgcy dopuszcza rowniez procedure zaproszenia do ztozenia oferty cenowej
zgodnie z zatacznikiem nr 4 w formie emaila, faksu, przekazania osobiscie lub pisma
wysytajgc zaproszenie do minimum 2 wykonawcéw z potwierdzeniem ich nadania lub
wystania.

7. Rachunek lub faktura na okreslony przedmiot zamdwienia winna by¢ opisana:

,Do rachunku (faktury) nie stosuje sie ustawy — Prawo zamdwien publicznych na podst.
art. 4 pkt 8 ustawy pzp, dnia ......... , podpis”

8. Dokumentacja z postepowania przechowywana jest u pracownika zamawiajacego, ktory
odpowiedzialny jest za realizacje zamdwienia oraz archiwizacje.

§7

Procedura udzielenia zaméwienia réwnej lub przekraczajgcej
60.000 ztotych do 30.000 euro

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest:

a) dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowad
zamowienie zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych,

b) bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami  prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz  przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia,

Pracownik Zamawiajgcego prowadzgcy postepowanie, przed udzieleniem zamowienia,
zobowigzany jest do przeprowadzenia rozeznania rynku i oszacowania wartosci
zamowienia u co najmniej 3 potencjalnych wykonawcdw, z zastrzezeniem pkt 3.

Wymog ustalenia cen, u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw nie obowiazuje,
jezeli na rynku wykonanie przedmiotu zamdwienia oferuje mniej niz 3 wykonawcow lub
zachodzg obiektywne okolicznosci uzasadniajace udzielenie zamdwienia okres$lonemu
wykonawcy. Fakt ten wymaga opisania w notatce stuzbowej oraz we wniosku o wszczecie
postepowania.

Pracownik zamawiajacego zaprasza do ztozenia propozycji cenowej (ofertowej) zgodnie
z zatgcznikiem nr 4 (w formie e-maila, faksu lub pisma) wysytajac zapytanie ofertowe do
minimum 3 wykonawcéw z potwierdzeniem ich nadania lub wystania, z zastrzezeniem pkt
5.

Wymog zaproszenia do zitozenia propozycji cenowej (ofertowej) do minimum
3 potencjalnych wykonawcdw nie obowigzuje, jezeli na rynku wykonanie przedmiotu
zamoéwienia oferuje mniej niz 3 wykonawcéw lub zachodzg obiektywne okolicznosci
uzasadniajgce udzielenie zamowienia okreslonemu wykonawcy. Fakt ten wymaga opisania
w notatce stuzbowej oraz protokole czynnosci w procedurze udzielenia zamdwienia
(zatacznik nr 5).

Pracownik merytoryczny lub zespdt pomocniczy przed realizacjg zamdwienia musi uzyskac
pisemng zgode Kierownika Zamawiajgcego (zatacznik nr 2).



10.

11.

12.

Zamoéwienie mozne by¢ udzielone na podstawie umowy dla dostaw, ustug i robdt
budowlanych.

Po zebraniu wszystkich propozycji cenowych (ofertowych) pracownik zamawiajgcego lub
zespo6t pomocniczy sporzadza protokot czynnosci wg zatgcznika nr 5.

Udzielenie zamowienia nastepuje w oparciu o umowe pisemng okreslajacg warunki
realizacji zamowienia. Umowe, o ktérej umowa w niniejszym punkcie, podpisuje w imieniu
Zamawiajgcego Dyrektor jednostki.

Zamoéwienie na dostawy i ustugi, z wytgczeniem robdét budowlanych, moze by¢ tez
udzielone na podstawie pisemnego lub ustnego zamdwienia/zlecenia lub zakupu.
W przypadku robdét budowlanych na podstawie umoéw (art. 648 kc) oraz dokumentacji
projektowej, jezeli dotyczy.

Rachunek lub faktura na okreslony przedmiot zamdwienia winna by¢ opisana:

,Do rachunku (faktury) nie stosuje sie ustawy — Prawo zamdwien publicznych na podst.
art. 4 pkt 8 ustawy pzp, dnia ......... , podpis”

Dokumentacja z postepowania przechowywana jest u pracownika zamawiajgcego, ktory
odpowiedzialny jest za realizacje zamowienia oraz archiwizacje.

§8
Odpowiedzialnos¢

Procedury o udzielenie zamdwien przeprowadza wyznaczony pracownik zamawiajgcego
lub zespot pomocniczy, ktérzy odpowiadajg za jej prawidtowy przebieg i dokumentowanie.

Zamowienia majg by¢ zrealizowane zgodnie z zasadami art. 44 Ustawy o finansach
publicznych, tj. w sposéb celowy i oszczedny, umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan
oraz w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Wydatki powinny by¢ dokonywane na cele i w wysokosciach ustalonych w ustawie
budzetowej/planie finansowym jednostki.

Gtéwny ksiegowy prowadzi nadzoér nad prawidtowg gospodarkg finansowg w jednostce.

Procedury winny by¢ przeprowadzone z zachowanie przejrzystosci, jawnosci i z zasadami
uczciwej konkurencyjnosci oraz rownosci szans wykonawcow.

§9
Wytaczenia

Do udzielenia zamowien do kwoty o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp, ktorych
przedmiotem sg ustugi z zakresu prac naukowo-badawczych, koncepcyjnych, projektowych,
studyjnych, naukowych oraz ekspertyz, a takze zwigzane z prawami autorskimi
i pokrewnymi postanowien zarzadzenia nie stosuje sie. Udzielenie zamowienia wymaga
kazdorazowo zgody kierownika zamawiajacego.

W natychmiastowych, pilnych lub wyjgtkowych sytuacjach, ktérych Zamawiajgcy nie mogt
przewidzie¢ nie stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu (np. awarie).

Zamoéwienia mogg byc¢ udzielone na podstawie zlecen, zamdéwien lub umow.



§10
Zamodwienia finansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej

W przypadku realizacji zadan w ramach projektdw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej nie stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu, lecz udziela sie zamoéwien
zgodnie z procedurami okres$lonymi w tym zakresie w umowie o dofinansowanie i/lub w
wytycznych Instytucji Zarzadzajacej dla wtasciwego programu operacyjnego.

W przypadku braku wytycznych wydatkowania srodkéw z Unii Europejskiej nalezy
stosowac przepisy niniejszego regulaminu.

§11
Postanowienia koncowe

Zamawiajgcy prowadzi rejestr zamodwien publicznych do wartosci nieprzekraczajgcej
w ztotych rdownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp na podstawie
niniejszego regulaminu ( zatgcznik nr 6 ).

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu sprawuje Kierownik Zamawiajgcego.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

§12

Zataczniki (formularze) do regulaminu

Wprowadza sie formularze do odpowiedniego wykorzystania w prowadzonych postepowaniach
o udzielenie zamdwienia:

1.

Zatacznik nr 1 — NOTATKA z rozeznania rynku w celu ustalenia wartosci szacunkowej
zamowienia przed udzieleniem zamoéwienia

Zatacznik nr 2 - WNIOSEK o wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych réwnowartosci kwoty,
o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy pzp.

Zatacznik nr 3 — ZLECENIE / ZAMOWIENIE

Zatacznik nr 4 - ZAPYTANIE OFERTOWE wraz z formularzem — propozycja cenowa

Zatacznik nr 5 — PROTOKOL czynnoéci w procedurze udzielenia zamdwienia publicznego
0 wartosci nieprzekraczajacej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt.
8 ustawy pzp.

Zatgcznik nr 6 — REJESTR zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych
rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy pzp przeprowadzonych w roku
budzetowym

Zielona Goéra, dnia 23 kwietnia 2014 r.

Zatwierdzam
Dyrektor Szkoty

Katarzyna Pernal - Wyderkiewicz



Zatgcznik nr 1
Zamawiajacy
(pieczatka zamawiajgcego)
Zielona Goéra, dnia...............
ZNak sprawy ...ccccceeeeiiiiiinnnns

NOTATKA

z rozeznania rynku w celu ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia
przed udzieleniem zamowienia na ustugi/dostawy/roboty budowlanej*

Wykonujgc postanowienia okreslone w § 5 ust. 2 zarzadzenia Dyrektora Zespotu Szkot

Technicznych w Zielonej Gérze nr....... S r w sprawie regulaminu wydatkowania srodkow
finansowych o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy pzp, w dniu .......cceennnnnnnnee. r. dokonatam/ dokonatem * rozeznania rynku u nastepujgcych
wykonawcéw:

) et e e e e e e e e e ——e e e e e e ea———eeeeeae———eeeeeaabaeeeeeaatraararaeeeaarreaeeaaanns (o<1 oV [P zt
(N1 Tel/FAKSU/E-MAIIE™ ..ottt e et e et e et e e e eeaae e e eabe e e eabaeeeereeeeareeeans )
2 e e e ——e—ee et e ea———eeeeaaa———eeaeeea——araeeea——eaaee e eaataaeeeeeannaaaeas CeNA .vvveeeeeeeeen, zt
(N Tel/FakSU/E-MAIIA¥ ..ottt e e et e e e e e eaa e e e eare e e eabaeeeetaeeeeareeeans )
3 ettt e e e e e e e e ——eee e e e ———eeeeeaa——eaeaeaa————eaeeaaa——aaaaeaeeaatraeeeeeaaaraaeaann cena ..., zt
(NP Eel/FAKSU/@-MAIIA™ ..ottt e e et e e eeab e e e e e etbeeeeabeeeeeabaeeeeareeeeeraaeeaans )
Ceny ustalitam/ustalifem™..........ooiii e e e e

(np. podczas rozmowy telefonicznej, uzyskanie cennika drogg faksowa czy wydruk ze strony
internetowej)

Wartos¢ zamodwienia okreslona w planie finansowym/budZetowWym ........cccccveveveververenrineeece e zt

Termin realizacji/wykonania zamoOwienia: .......cccceeeeereerevevervennns

(data i podpis pracownika)

Akceptacja Gtéwnego Ksiegowego

(w zakresie zabezpieczenia srodkow finansowych

data i podpis)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam *

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby upowaznionej

*) niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2

Zamawiajacy
(pieczatka zamawiajgcego)

Zielona Goéra, dnia...............
ZNak sprawy ...ccccceveeiieiiinnnns

Whniosek
0 wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o
wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy pzp na ustugi/dostawy/roboty budowlanej*

1. Nazwa przedmiotu ZAMOWIENIA: .....ccovveirrriirieiieeeeeeieeeeeeeeeieeserbrre e eereeseeeeeestieseeessessssssasreseeeneeess

2. Opis PrzedmiotU ZAMOWIENIA ......ccvivveireeietiieicre ettt cre e eereerreeseestesbesresrseesesessesseessesbesteensssssessessenssensens

4. Szacunkowa wartos¢ zamowienia Netto: .....ccocveveieiviineereciees zt

Wartos¢ zamodwienia netto w przeliczeniu Na @Uro WYNOSI: .....cccvvveveeerieeeeeeininciinnnereeenen. euro netto.
Sredni kurs ztotego do euro stuzgcy do przeliczenia wartosci zamoéwienia przyjety zostat zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2013 r. (Dz. U. p0z.1692) i wynosi

4,2249 zt.

(data i podpis wnioskodawcy)

Akceptacja Gtéwnego Ksiegowego

(w zakresie zabezpieczenia srodkow finansowych

data i podpis)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam *

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby upowaznionej

*) niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3
Zamawiajacy
(pieczatka zamawiajgcego)
Zielona Goéra, dnia...............
ZNak sprawy ...ccccceeeeiiiiiinnnns

Nazwa Firmy
Adres

ZLECENIE / ZAMOWIENIE*
o wartosci nieprzekraczajgcej w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktorej mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy pzp na ustugi/dostawy/roboty budowlanej*

Zamawiajgcy Zespot Szkdt Technicznych ul. Wroctawska 65a , 65-218 Zielona Géra na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. 907 z pdzn. zm. ) zleca WYKONANI€.......ccceeveeeeeeeccicciereeteree e
Szczegodtowy opis Przedmiotu ZAMOWIENIA: ....c..civiriiriiieee ettt e e e e s et aes e e s enees

Wartos$¢ zamowienia WYNoSi «.....eeeeeercivveeeeenncinnnenn. zt netto (stownie: ....cooeveeeiiiiiee e
ztotych 00/100), nalezny podatek VAT ............. %, tj. kwota ......ccccceunnne zt (stownie ztotych:
........................................ ), tacznie kwota brutto .............c.c.uue..e. 2t (stownie ztotych: ...l

Ptatnos$¢ za dostawy odbywac sie bedzie na podstawie faktury / faktur czesciowych / rachunkdw,
wystawianych na adres: Zesp6t Szkét Technicznych ul. Wroctawska 65a , 65-218 Zielona Géra, NIP
973-039-62-45. Faktura bedzie ptatna w terminie do 14 dni od daty prawidtowo wystawionej
i ztozonej faktury/rachunku w siedzibie Zamawiajgcego na wskazany rachunek bankowy
WWYKONAWEY NE ottt s et e e st e e e s sttt e e e e s s abeaeeeaeesensabeeeeesasassbeeeeesnnsseaeesesnsnsees

Za date zaptaty uwaza sie date obcigzenia rachunku Zamawiajgcego.

Termin wykonania zamowienia : ......c.ovvevveveeceneirecreenen,

(data i podpis pracownika)

Akceptacja Gtéwnego Ksiegowego

(w zakresie zabezpieczenia srodkow finansowych

data i podpis)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam *

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby upowaznionej

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4
Zamawiajacy
(pieczatka zamawiajgcego)
Zielona Géra, dnia...............
Znak SPrawy ....ccccceeevericiineeeenns

Nazwa firmy
Adres

ZAPYTANIE OFERTOWE
o wartosci nieprzekraczajacej w ztotych rGwnowartosci kwoty, o ktérej mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy pzp na ustugi/dostawy/roboty budowlanej*

1. Nazwa i adres Zamawiajgcego: Zespot Szkot Technicznych
ul. Wroctawska 65a, 65-218, Zielona Goéra.

2. Opis przedmiotu zamdwienia : Zamawiajacy zaprasza do ztozenia propozycji cenowej na zamodwienie pn:
Szczegdtowy opis i zakres przedmiotu zamodwienia zawiera zatgcznik do zapytania- wykaz asortymentu (lub
kosztorys ofertowy).

3. Wymagany termin wykonania zamoOwienia: .......cceeeeveeceeiesesecese e eve e

4. Inne wymagania : ( jesli dotyczy)

5. Opis sposobu przygotowania propozycji cenowej:

a) ma by¢ ztozona w formie pisemnej za posrednictwem poczty/ za posrednictwem faksu/ za
posrednictwem poczty elektronicznej lub osobiscie*;

b) cena w niej podana ma by¢ wyrazona cyfrowo i stownie;

¢) winna by¢ napisana w jezyku polskim, czytelnie;

d) winna obejmowaé catosé¢ zamdwienia.

6. Oferta ma zawiera¢ nastepujgce dokumenty:

a) formularz propozycji cenowej wg zatgczonego wzoru,

b) zaakceptowany projekt umowy,

c¢) wypetniony wykaz asortymentu (lub np. kosztorys ofertowy)

d) aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej,
wystawiony nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu ztozenia propozycji cenowej,

e) inne dokumenty (nalezy wymienic jakie) ......cccceevevevnenireceennnn

7. Opis sposobu obliczenia ceny w sktadanej propozycji cenowej:

a) w cenie oferty winny zawierad sie wszystkie koszty niezbedne do prawidtowego wykonania zamdwienia,
b) w formularzu oferty (propozycji cenowej) nalezy podaé cene oferty: bez podatku VAT, stawke i kwote
podatku VAT, cene brutto tj. tacznie z podatkiem VAT,

c¢) prawidtowe ustalenie podatku VAT nalezy do obowigzkow wykonawcy zgodnie z przepisami ustawy od
towardw i ustug oraz podatku akcyzowym.

8. Opis warunkdéw udziatu w postepowaniu: ..........ccceeeveennns

9. Kryterium oceny ofert i ich znaczenie:
Jedynym kryterium oceny ofert jest cena- 100%.
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10. Miejsce i termin ztozenia propozycji cenowe;j:

a) Propozycje cenowg nalezy ztozy¢ w formie pisemnej w terminie do dnia ................... . za posrednictwem
poczty na adres: Zespot Szkét Technicznych ul. Wroctawska 65a, 65-218, Zielona Gora.

b) osobiscie do siedziby zamawiajgcego pokdj nr ......................

11. Sposdb dokonywania oceny ztozonej oferty:

1) Ztozenie jednej prawidtowej oferty jest wystarczajgce do zawarcia umowy,

2) Zamawiajacy odrzuci oferte ztozong po wyznaczonym terminie, w niewfasciwym miejscu,
a takze gdy oferta po ztozeniu wyjasnien mogtaby prowadzi¢ do uznania jej za nowg oferte.
O odrzuceniu oferty zamawiajgcy zawiadamia niezwtocznie wykonawce,

3) Zamawiajacy poprawi omyitki rachunkowe w ofercie i zawiadomi o tym wykonawce,

4) W przypadku, gdy oferta nie zawiera wymaganych dokumentdéw lub sg one niekompletne, nieczytelne
lub budzg inng watpliwo$¢ zamawiajgcy wezwie wykonawce do uzupetnienia badZz wyjasnienia w
wyznaczonym terminie.

12. Waznosc oferty cenowej
Oferta cenowa jest wazna przez okres 15 dni.

13. Uniewaznienie postepowania

Zamawiajgcy uniewazni postepowanie jezeli:

1) nie ztozono zadnej propozycji cenowej/ofertowe;j,

2)cena oferty z najnizszg ceng przewyzsza kwote , ktérg zamawiajacy przeznaczyt na zamowienie.

14. Osobami uprawnionymi do kontaktéw z wykonawcami z ramienia zamawiajgcego jest Pan /Pani
.......................................................... tel. (#48) B8 ..ot

15. Informacje dotyczace zawarcia umowy:
Zamawiajgcy pisemnie zaprosi wybranego wykonawce do podpisania umowy w terminie i miejscu
wyznaczonym przez zamawiajgcego. Wybrany wykonawca zobowigzany jest do podpisania umowy.

16. Zatgczniki :

1) projekt umowy,

2) formularz oferty cenowej wg zatgczonego wzoru,
3) wykaz asortymentu (lub np. kosztorys ofertowy).

(data i podpis pracownika)

(podpis Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby uprawnionej)

*) niepotrzebne skresli¢
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Znak SPrawy ....ccccceeeevviiineeeenns

WYKONAWCEA ....cccereinennnnssensanssensanes

tel/faks .ovieeeeeieeieeieeeeeeee e
NIP

OFERTA CENOWA
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe na zadanie pn.

1. Oferuje/my wykonanie ww. ustugi*/ dostawy*/ roboty budowlanej* -bedgcej przedmiotem
zamowienia, zgodnie z wymogami zawartymi z zapytaniu ofertowym za:

S o=] o I =1 o LR ztotych (STOWNIE: ..eeeiiieeeee e )
- Podatek VAT * % .............. 1§ TR OUOOPRPN ztotych (STOWNIE: ....cvevieee e )
-Cena brutto .....cooecviiiiiiieeeeeee, Ztotych (STOWNIE: ...eeiieee e )
2.Termin realizacji zamowienia do .......cccceveeeievviiieeeeniinnen,

3.0swiadczam/my, ze zapoznatem/lismy sie z opisem przedmiotu zamodwienia i nie wnosze/simy
do niego zastrzezen.

4. Dodatkowe informacije :

*) niepotrzebne skresli¢

(podpis i pieczatka wykonawcy)
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Zatgcznik nr 5

Zamawiajacy
(pieczatka zamawiajgcego)

Zielona Gora, dnia.................
ZNak sprawy ...ccccceveeiieiiinnnns

PROTOKOL
Czynnosci w procedurze udzielenia zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej
w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp

L. Przedmiot ZAmMOWIENIA: ...ttt e e e e e e e et e e e e e e e e
Przedmiotem zamodwienia jest dostawa */ustuga*/ robota budowlana *.
2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia WYNoOSi ......cceeeveveevvvervenen zt netto

3. Ustalenia wartosci zamowienia dokonat/a: ... W dniu e, r. na
podstawie (np. rozeznania rynku).

W dniu e, r. zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych Wykonawcéw
poprzez zaproszenie do ztozenia oferty cenowej (kopie pism w dokumentacji), ktére stanowia
integralng czes¢ niniejszej dokumentacji:

Lp. Nazwa firmy Adres

1.

W terminie do dnia ......cccevennnns r ztozono oferty

Lp. Nazwa firmy Adres Cena brutto Uwagi

6. Wybrany wykonawca ( nazwa, adres, nr tel/faks):
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7. Uzasadnienie wyboru Wykonawcy przedktadajgcego najkorzystniejsza oferte:

(data i podpis pracownika)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego

lub osoby uprawnionej )

Umowe podpisano w dniu ............... ... nr pozycji z Rejestru.......ccuueeneee

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 6

Zamawiajacy
(pieczatka zamawiajgcego)

REJESTR ZAMOWIEN O WARTOSCI NIEPRZEKRACZACE)
W Z£tOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY, O KTORE] MOWA
W ART. 4 PKT 8 USTAWY PZP* W ROKU 20.......

. PR Data

Przedmiot zaméwienia .. .. .

. L Wartos¢- | Wartosc zawarcia

Numer sprawy /rodzaj zamdwienia Wykonawca "
Lp (postepowania) | ustuga/dostawa/robota cena ~cena wybrany* | Ymewy /
postep & " netto brutto YoranY™ | zlecenia*/
budowlana ",

Faktury

*- REJESTR MOZE BYC PROWADZONY W WERSJI PAPIEROWEJ LUB ELEKTRONICZNE)

(podpis pracownika)

(podpis Kierownika Zamawiajgcego

lub osoby uprawnionej )

*) wpisa¢ prawidtowo w rubryke

16




