Zatgeznik do Zar=gd=enia nr /2025
Dyrektora Zespolu Szkolno - Proedsckolnego

im. Konstantego Macigfewicza w Stepnicy

REGULAMIN

Udzielania zaméwien publicznych o wartoéci szacunkowej nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 1700 000,00 zlotych w Zespole

Szkolno — Przedszkolnym im. Konstantego Maciejewicza w Stepnicy

Podstawa prawna sporzadzenia niniejszego Regulaminu — zwanego w dalszej tresci

,Regulaminem":

L.
2.

Ustawa o finansach publicznych,

Ustawa Prawo zam6wien publicznych— zwang w dalszej tresci Regulaminu ,,ustawg Pzp”

lub ,,ustawa”,

. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do

euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

Postanowienia ogolne

. Niniejszy Regulamin okredla zasady i tryb udzielania zaméwien na dostawy i ustugi,

udzielanych przez Dytrektora Zespotlu Szkolno-Przedszkolnego im. Konstantego

Maciejewicza w Stepnicy.

. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwiefi publicznych o wartosci nieprzekraczajace]

kwoty 170 000,00 zlotych ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych

(Dz. U. 2024 r. poz. 1320 z p6Z. zm.) zwanych dalej ,,zamdéwieniami.

. Zamawiajacym w rozumieniu Regulaminu jest Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego

im. Konstantego Maciejewicza w Stepnicy.

. Postepowania o udzielenie zaméwienia majg zapewni¢ zamawiajgcemu dokonanie wyboru

najkorzystniejszej oferty.

Szacowanie wartoSci zamowienia

. Zaméwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza rownowartodci kwoty okreslone;

wart. 2 ust. 1 pkt 1 zdnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024

r., poz. 1320 z pézn. zm.), beda dokonywane na podstawie procedur okreslonych

w niniejszym regulaminie.

. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia w sposob szezegotowy nalezy przestrzegac

przepisOw art. 28-35 ustawy PZP.




3. W wyjatkowych sytuacjach Dyrektor Zespolu Szkolno — Przedszkolnego im. Konstantego
Maciejewicza w Stepnicy moze podja¢ decyzje o udzieleniu zaméwienia wskazanemu przez
siebie Wykonawcy, bez koniecznosci stosowania procedur.

Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych
1. Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sg w ukladzie:
1) Zamoéwienia o wartosci 70 000 z1.
2)  Zamowienia o wartodci powyzwj 70 000 zt. i ponizej 170 000 zt
2. Szczegdlowa procedura udzielania zaméwien o wartosei ponizej 70 000 zt.

1) Zamoéwienia realizowane w przypadku, gdy kwota netto (bez podatku od towaréw
i uslug) nic przekracza réwnowartosci 70 000 ztotych, moga by¢ realizowane z
pominig¢ciem procedur okreslonych w niniejszym regulaminie, jednak z zachowaniem
celowosci, oszezednosci w dokonywaniu wydatkdw publicznych.

2) Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamoéwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku oraz stwierdzenie
istnienia  wystarczajgcych $rodkéw finansowych w grupie wiasdciwej dla
zamierzonego wydatku.

3. Szczegblowa procedura udzielania zaméwien o wartosci powyzej 70 000 zi
i ponizej 170 000 zt
1) Procedurg udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 70 000 zt. i ponizej 170 000 zi
przeprowadza si¢ w formie pisemnej, np. faks, e-mail zapraszajac do sktadania ofert taka
liczbg wykonawcoéw, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty
(preferowane jest uzyskanie ofert co najmniej 2 wykonawcdw).

2) Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania jednej waznej oferty, jezeli
do uptywu terminu skladania ofert nic wplynie ich wiecej.

3)Formularz zapytania cenowego nalezy przekazaé w formie pisemnej (np. faks, e-mail),
listownie lub zamiesci¢ na stronie internetowej do pobrania. Przykladowy wzér
formularza stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

4)Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego
rozeznania cenowego. Przykladowy wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 2 do procedury.

5) Zaméwienia udziela si¢ w formie zlecenia lub umowy w formie pisemne;.
Zakonhczenie postgpowania

l. Po zakoriczeniu postgpowania, pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zaméwicenia

dokonuje wpisu zaméwienia do rejestru zamowieni, prowadzonego przez Zespol Szkolno-




Przedszkolny im. Konstantego Maciejewicza w Stepnicy. Wzor rejestru stanowi zatgcznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Cata dokumentacja z podjetych czynnosci zostaje przekazana kierownikowi jednostki -
Dyrektorowi Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Konstantego Maciejewicza
w Stepnicy lub osobie przez niego upowaznionej celem zatwierdzenia udzielenia
zamoOwienia.

. Cata dokumentacja z postepowania o udzielenic zaméwienia przechowywana jest na
stanowisku pracownika, ktéry odpowiedzialny jest za realizacjg zamOwienia oraz
archiwizacj¢ dokumentacji.

4. Dokumentacja winna byé przechowywana w sposob umozliwiajacy tatwe
wyszukiwanie dokumentéw. Dokumenty musza by¢ widoczne, trwale oznakowane,
ulozone chronologicznie.

Postanowienia koncowe

1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu powierza sie Dyrektorowi Zespolu Szkolno
Przedszkolnego im Konstantego Maciejewicza w Stepnicy.

2. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty
wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik Nr | do Regulamime ud-ielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowef nieprzefraczajgeef réwnowartosci kwoty 1300 000,00 zlotych w Zespole

Szkolno ~ Proedszholnym im. Konstantego Maciefewicza w Stepnicy

pieczgé zamawiajgcego

Znak sprawy Stepnica, dnia

(nazwa i adres Wykonawcy)

ZAPYTANIE CENOWE
| . Zamawiajacy............ s e .

(Nazwa zamawiajgcego)

zaprasza do zlozenia ofert na:

Przedmiot zamowienia......................... e e v
1. Termin realizacji ZamOwieni............coooiiiiiinie e, et
Miejsce 1 termin zlozenioferty......................... e e e
Termin otwarci ofert..........o.oooiviii i e e

2

3

4. Warunki platnosci.............coooveinnn . e e — o
5. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami.................coveueieeeeeeiie e
6

Sposdb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzié formie pisemnej, w jezyku

7. Sposéb rozliczen: Wszelkie rozliczenia zwiazane z realizacjg niniejszego zamdéwienia
dokonywane beda w PLN,
8. Dodatkowe uwagi:.................. B e e
1) ztozenie zapytania nie jest rtOwnoznaczne ze zlozeniem zamowienia;
2) zamowienie nastgpowac bedzie do wysokosci §rodkow finansowych przeznaczonych na ten cel

w budzecie Zespohu Szkolno-Przedszkolnego

12. Tres¢ oferty:......... s e e

10.1. Nazwa wykonawcy...... e e N
10.2. Adres wykonawcy........... s e e
10.3.NIP......... s PPN e, e
10.4. Regon............... e O PO U

10.5. Nr rachunku bankowego..................oooein . e B




10.6. Oferuje wykonanie przedmiotu zamdéwienia zai................. e UTTOTI

Cene netto...........o..en, vvvenennzh (stownie Zlotych. ... e ORI )
Podatek VAT ......oooeiiiicnn, zt (stownie ziotych......... e e U
Ceng brutto....... e 7t (stownie zlotych. ... e veneeen)

10.7.0éwiadczam, ze zapoznatem sie¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnoszg do niego

zastrzezen.............. e e e e .
10.8. Termin realizacji zamowienia............ccoeueees e TP e
10.9.0kres gwarancji............. e e e e
10.10.Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia.......... e, e
10. 1. Wyrazam zgode na warunki patnosci okreslone w zapytaniu cenowym............cooeveenen

{Podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej oraz pieczec)




Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci szacunkowef nieproekractajgeef réwnowartosci bwaty 1300 000,00 storveh w Zespole

Sckolno -- Preedsziolnym im. Konstantego Maciejewicza w Stepnicy

PROTOKOL
ROZEZNANIA CENOWEGO ZAMOWIENIA
1. W celu udzielenia ZamOwWIenia . ...ouvvnveeinienisossnsonenieines R roreseebesiaereneees rvereieans eresseenes
przeprowadzono rozeznanie cenowe.
2. W dniu............ beveranane rerensenneeens ZaProszono do negocjacji nizej wymienionych wykonaweow

poprzez rozmowe telefoniczng*/rozestanie*/dostarczenic osobiste formularza zapytania

cenowego*,
3. W terminie do dnia.................... 20........r. do godziny........cceenn..n. przedstawiono ponizsze oferty:
Adres )
Lp. Nazwa wykonawcy Cena netto | Cena brutto | Uwagi
wykonawcy

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

Stepnica, dnia . ...... s e fereans et

(podpis Dyrektora lub osoby uprawniongj pieczatka)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam Data i podpis Dyrektora

*niepotrzebne skresli¢




Zalgeznik Nr 3 do Regulamin ud-ielania zaméwier publicznych
o warltofci s=acunkowej niepr-ekraczajgcej réwnowartosci kwoty 1300 000,00 Ztotych

w Zespole Sckolno — Preedszkolnym im. Konstantego Maciejewicza w Stepnicy

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 130 000 zi

-

Data zawarcia Data
Numer Przedmiot umowy/ zakoriczenia | Cena Uwagi
zamdwienia | zamdwienia loZenia realizacji (netto)

zamowienia | zaméwienia




Zalgeznik Nr 5 do Regulaminu ud=ielania zaméwier publicznych
o wartodel szacunkowey nieproefraczajqeef rownowartosci kwoty 1300 000,00 fotych

w Zespole Szkolno — Proedszkolnym im. Konstantego Maciejesvicza w Stepnicy

KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych zw. dalej RODO) informujemy,
1Z:

1) Administratorem  Pani/Pana  danych  osobowych jest Zespdl Szkolno Przedszkolny w  Stepnicy,
72-112 Stepnica, ul. B. Krzywoustego 4, reprezentowany przez Dyrektora Szkoly, Tel. 91 4188415.

2} Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 504707087, mail: iod@stepnica.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. I lit. ¢ RODO w celu zwigzanym
z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z prawem oraz zawarcia i rozliczenia umowy, w zwiazku
z Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdéwier publicznych (zw. dalej Pzp) oraz art. 5-6 ustawy z 14 lipca 1983r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach - na podstawie tych przepiséw administrator ma obowigzek
zarchiwizowania sprawy.

4) W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt. 3 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga
by¢:

»  osoby lub podmioty, ktérym udostgpniona zostanie dokumentacja postgpowania w oparciu o art, 18 oraz art. 74
ustawy Pzp.

» organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organéw
wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktdre wynikaja z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa;

» inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Zespolem Szkolno - Przedszkolnym
przetwarzaja dane osobowe, dla ktorych administratorem jest Szkota.

5) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 78 ustawy Pzp przez okres 4 lat od zakoficzenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia.

6) Obowigzek podania przez Pania/Pana danych osobowych bezpofrednio Pani/Pana dotyczacych jest wymogiem
ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp, zwigzanym z udzialem w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego; konsekwencje niepodania okreslonych danych wynikaja z w/w ustawy.

7) Posiada Pani/Pan:

» prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych - art.15 RODO;

» prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych — art. 16 RODO (skorzystanie z prawa do sprostowania nie
moze skutkowa¢ zmiang wyniku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego ani Zmiang postanowien
umowy w zakresie niezgodnym z ustawg Pzp oraz nic moze naruszaé integralno$ci protokolu oraz jego
zalgcznikow),

» prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o
ktérych mowa w art. 18 ust. 2. Zgloszenie zadania ograniczenia przetwarzania, o ktérym mowa w art. 18 ust, |
RODO, nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakoficzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

» prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych pod adresem: ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

8) Nie przyshuguje Pani/Panu:

»  wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

» prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

»  napodstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawg prawna
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust, [ lit. ¢ RODO,

9) Dane udostgpnione przez Pana/Panig nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu
{stosownie do art. 22 RODO).

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe.




