LZESPOL SZKOL NR 2
im. Adama Mickiewicza
ul. Oryiska 9, 06-400 Ciechandw

tel. 23 672 34 48, fax 23 672 38 57
NIP §6R-91-70-7(1 QFGNM 000178761

D.021.9.2024

ZARZADZENIE NR 9/2024
DYREKTORA ZESPOtU SZKOt NR 2 IM. ADAMA MICKIEWICZA W CIECHANOWIE
z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu planowania, przygotowania i udzielania zaméwien o
wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 PLN w Zespole Szkot nr 2 im. Adama
Mickiewicza w Ciechanowie.

Na podstawie § 5 ust. 2 pkt. 2 Statutu Zespotu Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w
Ciechanowie oraz Ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U z
2024 r., poz. 1320 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin planowania, przygotowania i udzielania zaméwier: 0 wartosci

nieprzekraczajacej kwoty 130000 PLN w Zespole Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w
Ciechanowie w brzmieniu jak Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Odpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia jest kierownik gospodarczy.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 3/2021 Dyrektora Zespotu Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w
Ciechanowie z dnia 16 marca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu planowania,

przygotowania i udzielania zamdéwien o wartodci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 PLN w
Zespole Szkot nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZESPOL SZKOL NR 2
im. Adama Mickiewicza
ul. Orylska 9, 06-400 Ciechanow

tel. 23 672 34 48, fax 23 672 38 57

NIP 566-11-70-701, REGON 000178761 .
Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/2024

Dyrektora Zespotu Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w
Ciechanowie

z dnia 18 wrzes$nia 2024 r.

REGULAMIN PLANOWANIA, PRZYGOTOWANIA | UDZIELANIA
ZAMOWIEN O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE)
KWOTY 130 000 PLN
W ZESPOLE SZKOt NR 2 IM. ADAMA MICKIEWICZA W CIECHANOWIE

Ciechandw, dnia 18.09.2024 r.



ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine
§1

Regulamin stosuje sie do udzielania zamowien, ktorych wartoé¢ bez podatku od towardw i
ustug nie przekracza kwoty 130 000 PLN.

Regulamin okredla zasady i tryb postepowania w sprawach planowania, przygotowania i
udzielania zaméwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane w Zespole Szkét nr 2 im. Adama
Mickiewicza w Ciechanowie finansowanych ze $rodkéw publicznych, prawa i obowigzki oraz
zakres odpowiedzialnoéci  0séb uczestniczacych w  planowaniu, przygotowaniu i
przeprowadzaniu postepowania o udzielenia zamodwienia.

Regulamin okre$la takze zasady zawierania umowy o wykonanie zamowienia, jej realizacji oraz
ptatnosci z tytutu jej wykonania.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi do wyboru najkorzystniejszej oferty, ktérego
Zamawiajacy dokonuje zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez ro rozumieé¢ Powiat Ciechanowski z siedzibg w Ciechanowie
— Zespot Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie;

2) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Zespotu Szkét nr 2 im.
Adama Mickiewicza w Ciechanowie;

3) Budzecie — nalezy przez to rozumiec budzet Zespotu Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w
Ciechanowie;

4) Ustawie Prawo zaméwieri publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11
wrzesénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U z 2024 r. poz. 1320);

5) Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych tj. (Dz.U z 2019 r. poz. 869 ze zm.);

6) Ofercie najkorzystniejszej — nalezy przez to rozumieC oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu oraz kryteriéw jakosciowych, odnoszacych sie do
przedmiotu zaméwienia.

ROZDZIAL 1I
Zasady udzielania zaméwien

§3

Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokogci ustalonej w budzecie.

Wydatki publiczne realizowane w ramach budzetu powinny by¢ dokonywane w sposdb:

1) Celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow;

2) Umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;



3. Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia moze nie stanowic¢ wystarczajgcego uzasadnienia
wytaczenia ze stosowania przepiséw ustawy PZP. Kazde zamdéwienie powinno by¢ dodatkowo
uzasadnione réwniez innymi wzgledami np. organizacyjnymi czy ekonomicznymi oraz czy nie
narusza przepisOw ustawy PZP dotyczacych zakazu dzielenia zamdwienia na czesci oraz
zanizania jego wartosci w celu uniknigcia stosowania procedur oraz zasad i tryboéw udzielania
zamowien.

4. W przypadku zamdwien obejmujacych $wiadczenia przeznaczone do uzytku oséb fizycznych,
W tym pracownikdw Zamawiajacego, opis przedmiotu zamdwienia sporzadza sie z
uwzglednieniem wymagari w zakresie dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych lub
projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw. W opisie przedmiotu
zamOwienia nalezy uwzglednié wymagania adekwatne do przedmiotu zamdwienia,
dostosowania projektu do potrzeb wszystkich uzytkownikéw, w tym zapewnienia dostepnosci
dla 0séb niepetnosprawnych.

5. Kryteriami oceny ofert innymi niz cena lub koszt mogg by¢ w szczegdlnosci:

1) Jakos¢ i zréwnowazony charakter zaméwienia;

2) Ciagtosci lub dostgpnos¢ danej ustugi;

3) Stopieri uwzglednienia szczegélnych potrzeb uzytkownika ustugi;

4) Aspekty spoteczne, w tym integracja zawodowa i spoteczna oséb, o ktérych mowa w
rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz w
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych), dostepno$¢ dla oséb niepetnosprawnych;

5) Aspekty Srodowiskowe;

6) Aspekty innowacyjne;

7) Organizacja, kwalifikacje zawodowe i doéwiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji
zamodwienia, jezeli mogg mie¢ znaczacy wptyw na jako$¢ wykonania zamowienia;

8) Kryteria odnoszgce sie do wtasciwosci wykonawcy jedli jest to uzasadnione specyfikg dane;
ustugi;

9) Termin realizacji zamdwienia.

ROZDZIAL NI
Procedura przeprowadzania zaméwien
§4

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia kierownik gospodarczy szacuje z nalezyta
starannoscig wartos¢ zamdwienia, w szczegélnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek
stosowania ustawy Pzp.

2. Podstawg ustalenia wartoéci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenia
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala sie z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) Analizy cen rynkowych;

2) Analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) Analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego
lub zaméwieni udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny



1.

przedmiot zamdwienia, z uwzglgdnieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu statystycznego.

4) Szacunkowa warto$é zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloéci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5) lezeli warto$¢ zaméwienia przekracza kwote 10 000 PLN netto ustalenie szacunkowej
wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej /zatacznik nr 1?
do ktérej dotgcza sie dokumenty potwierdzajgce ustalenie szacunkowe] wartosci
zamowienia, w szczegdInosci:

1) Zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcdw, dotyczace wstepnej wyceny;

2) Odpowiedzi wykonawcow;

3) Wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw zawierajgce date
dokonania wydruku;

4) Informacje nt. ustalen telefonicznych.

ROZDZIAL IV
Wylaczenie stosowania Regulaminu
§5

Postanowieri Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdwien bedacych wynikiem sytuacji
niemozliwej lub trudnej do przewidzenia typu: awarie konieczno$¢ natychmiastowego lub
pilnego zakupu podyktowanego stanem wyzszej koniecznodci, sita wyzsza, sytuacja kryzysowg
np. zapewnienie bezpieczeristwa lub ciggtosci dziatania, zwalczanie epidemii lub jej
ograniczenie, zapobieganie powstawania lub rozszerzania skutkéw epidemii).

Regulaminu nie stosuje sie réwniez w przypadku zaméwien dotyczacych:

1) zakupéw dotyczacych promocji Zespotu Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie
w mediach takich jak: radio, telewizja, obstuga medialna;

2) zakupu materiatéw promocyjnych;

3) zakupu kwiatéw do gazonéw i rabat znajdujacych sie na dziatce szkolnej;

4) wszystkich zamdwienr finansowanych i dofinansowanych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

5) szkoleri branzowych dla nauczycieli;

6) szkoleniowych posiedzer Rady Pedagogiczne;

7) zakupow dotyczacych promocji Zespotu Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie
W mediach takich jak: radio, portale internetowe, telewizja — w tym obstugi medialnej,
gazety;

8) zakupu ustug dotyczacych wsparcia prawnego;

9) zakupu dostaw lub ustug zwigzanych z zapewnieniem bezpieczeristwa w szczegdlnosci
Poprzez monitoring mienia Zespotu Szkdt nr 2 im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie,
uczniéw, pracownikdw oraz o0séb trzecich przebywajgcych w budynkach Zespotu Szkét nr
2 im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie;

10) zakupu  dostaw  lub ustug  zwigzanych z  zapewnieniem bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

11) zamdwien zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi w tym dostep do Internetu;



12) zamdbwien zwigzanych z opfatami za domeny internetowe, hosting i utrzymanie
istniejacych stron internetowych Zespotu Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w
Ciechanowie.

ROZDzZIAL V
Zaméwienia o wartoéci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 10 000 PLN netto
§6

1. W przypadku zamowien, ktdrych wartoéé szacunkowa netto nie przekracza kwoty 10 000 PLN
kierownik gospodarczy dokonuje wyboru Wykonawcy zgodnie ze Swoja najlepszg wiedza,
przestrzegajgc przy tym zasad okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,
pomijajgc postanowienia dotyczace trybu zapytania ofertowego.

2. Podstawg udokumentowania zamoOwienia, o ktérym mowa w ust. 1 jest dokument ksiegowy
(umowa, faktura, rachunek, nota itp.) opisany oraz sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
przez kierownika gospodarczego.

3. Na fakturze umieszcza sig adnotacje o tresci: ,,Zaméwienia udzielono ponizej progu stosowania
ustawy, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pktl ustawy Pzp z dnia 11.09.2019 r.”

ROZDZIAL VI

Zaméwienia o wartoéci szacunkowej netto powyzej 10 000 PLN a nieprzekraczajgcej kwoty
20000 PLN

§7

1. W przypadku zaméwier, ktorych wartos¢ szacunkowa netto wynosi powyzej kwoty 10 000 PLN
i nie przekracza kwoty 20 000,00 PLN stosuje sig odpowiednio postanowienia §6ust.1i2.

2. Podstawg udzielenia zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 jest zgoda Kierownika
Zamawiajgcego udzielona na pisemny wniosek kierownika gospodarczego w zakresje
zabezpieczenia $rodkéw w planie finansowym. Wniosek stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Whniosek o udzielenie zaméwienia zawiera w szczeg6lnosci uzasadnienie dokonania zakupu,
okredlenie wartosci zaméwienia oraz propozycje wykonawcy, ktdremu zamierza sie udzieli¢
zamoOwienia.

4. Zgoda oraz akceptacja, o ktorym mowa w ust. 2, wyrazone sg w formie pisemnej przed
udzieleniem zamdéwienia.

5. Nafakturze umieszcza sig adnotacje o tresci: ,Zamdwienia udzielono ponizej progu stosowania
ustawy, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pktl ustawy Pzp z dnia 11.09.2019 r.”



ROZDZIAL VII

Zamoéwienia o wartosci szacunkowej netto powyzej kwoty 20 000,00 PLN a nieprzekraczajacej
130 000 PLN

§8
Zapytanie ofertowe

Zapytanie ofertowe to tryb dla zaméwien o wartosci szacunkowej netto przekraczajacej kwote

20000 PLN i wartosci szacunkowej mniejszej od kwoty 130 000 PLN.

W przypadku udzielania zaméwien finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych

funduszy, dla ktérych ustalone zostaty wytyczne dotyczace sposobu udzielania zaméwien oraz

kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach danego programu czy umowy, nalezy stosowac ustalone

wytyczne oraz postanowienia umowy o dofinansowanie, jezeli ich postanowienia sg bardziej

restrykcyjne od postanowier zawartych w niniejszym Regulaminie.

Procedure udzielania zamdéwienia rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego

wniosek (zatgcznik nr 3 do Regulaminu).

Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamowienia, ktory polega na zaproszeniu Wykonawcow

do zlozenia oferty (zatacznik nr 4). Zaproszenie jest wysytane do co najmniej 3 wykonawcéw

lub zamieszczane na stronie internetowe;j Zamawiajacego.

W przypadku braku ofert i ponownego przeprowadzania postepowania, zapytanie ofertowe

zamieszcza sie na stronie internetowej Zamawiajacego.

Zapytanie powinno zawiera¢ przedmiot zamdwienia opisany w sposob jednoznaczny i

wyczerpujgcy, za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreéleri, uwzgledniajac

wszelkie wymagania i okolicznoéci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

W zapytaniu ofertowym okreéla sig kryteria oceny ofert (zatgcznik nr 5). Kryteriami oceny ofert

sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia.

Kierownik gospodarczy w porozumieniu z Kierownikiem Zamawiajgcego moze ustanowi¢ inne

kryteria oceny ofert, w szczegdlnosci:

1) jakos¢, w tym parametry techniczne, wiasciwosci estetyczne i funkcjonalne;

2) aspekty innowacyjne;

3) organizacja, kwalifikacje zawodowe i doéwiadczenie 0sob wyznaczonych do realizacji
zamowienia, jezeli mogg mie¢ znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zaméwienia;

4) serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak termin dostawy,
sposob dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji.

Kierownik gospodarczy kazdorazowo musi wskaza¢ wage poszczegdlnych kryteriow.

Podejmujac decyzje o zastosowaniu innych kryteridw oceny ofert powinien dotozy¢ nalezytej

starannosci zaréwno przy ich formutowaniu, jak i opisie sposobu w jaki bedzie dokonywat ich

oceny. Okresla réwniez kryteria oceny ofert w spos6b jednoznaczny i zrozumiaty, umozliwiajgcy

sprawdzenie informacji przedstawianych przez Wykonawcéw. Kierownik Zamawiajacego

zatwierdza zapytanie ofertowe przed przekazaniem do Wykonawcy albo zamieszczeniem na

stronie internetowe;.

Z zapytania ofertowego sporzadza sig protokot stanowiacy zatacznik nr 6 do niniejszego

Regulaminu.

10.
11.
12.
13.

14.

Protokét sporzgdza kierownik gospodarczy.

Zatwierdzony protokdt stanowi podstawe zawarcia umowy.

Umowy w sprawach zamdwien o wartoéci przekraczajgcej 20 000,00 PLN a nieprzekraczajgcej
130 000,00 PLN rejestrowane $3 W rejestrze prowadzonym przez kierownika gospodarczego.
Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia przechowywana
jest przez okres trzech lat.

Wykonawcy sktadajg oferty obejmujgce informacje wymagane przez Zamawiajgcego.



15. Zamawiajgcy moze zmienic¢ albo odwotac zapytanie ofertowe przed uptywem terminu skfadania
ofert bez podania przyczyny, z jednoczesnym powiadomieniem Wykonawcdw, do ktérych byto
kierowane zapytanie ofertowe.

16. Zamawiajgcy moze zastrzec mozliwo$¢ zamknigcia postepowania bez dokonania wyboru
ktérejkolwiek ze ztozonych ofert.

17. Zamawiajgcy zobowigzany jest powiadomi¢ niezwtocznie na pismie Wykonawce, ktérego oferta
byta najkorzystniejsza i zostata wybrana do realizacji zaméwienia .

18. Zamodwienia udziela sie Wykonawcy, ktdry ztozyt najkorzystniejsza oferte.

19. W przypadku dwukrotnego zakoriczenia postepowania wynikiem negatywnym, tj. braku
Wykonawcy, ktéry ztozytby najkorzystniejsza oferte, zamdwienie moze zosta¢ udzielone
dowolnemu Wykonawcy spetniajgcemu warunki okreslone w zapytaniu ofertowym.
Zamowienia udziela sie na podstawie pisemnej umowy okreslajgcej warunki realizacji zaméwienia.

ROZDZIAL VIII
Korespondencja i dokumentacja w sprawie zaméwien
§9

1. Oferty pisemne ztozone w formie papierowej sg bezposrednio doreczane lub przesytane na adres
Zamawiajgcego.

2. Oferty pisemne zfozone w postaci papierowej sg przechowywane w sposéb gwarantujgcy ich
nienaruszalnosé i zachowanie ich tresci w poufnosci.

3. Sekretariat przechowuje wszystkie naptywajace oferty pisemne ztozone w postaci papierowej i
przekazuje kierownikowi gospodarczemu w dniu ich otwarcia.

4. Oferty ztozone po terminie sa przekazywane kierownikowi gospodarczemu bez ich otwierania w
celu przygotowania pisma o ich zwrocie.

5. W przypadku ofert skfadanych za pomoca srodkéw komunikacji bezposredniej sposéb
przekazywania ofert, w tym skanu oferty opisuje sie w zapytaniu ofertowym z e wskazaniem numeru
faxu lub adresu poczty elektronicznej, za posrednictwem ktérego oferty mogg byé ztozone.

6. Odpowiedzialnos¢ za przechowywanie ofert gwarantujacy ich nienaruszalnoé¢ i zachowanie tresci w
poufnosci spoczywa na kierowniku gospodarczym do ktérego nalezy skfadaé oferty.

ROZDZIAL IX
Umowy w sprawie zamoéwien
§10

1. Z Wykonawcg, ktérego oferta zostata wybrana w nastepstwie przeprowadzonego i zakoriczonego
postgpowania o udzielenie zamdwienia, zawierana jest umowa o wykonanie zamdwienia.

2. Umowa powinna zawierac:
1) date zawarcia umowy,

2) tryb udzielenia zamdwienia,



3) przedmiot umowy

4) prawa i obowigzki stron,

5) termin realizacji zaméwienia,

6) warto$¢ umowy, warunki wzajemnych rozliczen,

7) termin pfatnosci, kt6ry nie moze by¢ krétszy niz 21 dni od daty dostarczenia do Zespotu Szkét nr 2
im. Adama Mickiewicza w Ciechanowie poprawnie wystawionej faktury.

3. Jezeli warto$¢ jednorazowego zaméwienia dotyczacego dostaw lub ustug nie przekracza kwoty
20000,00 PLN, nie ma obowigzku sporzadzania pisemnej umowy. W przypadku zamoéwienia
dotyczacego robét budowlanych sporzadzenie umowy z zachowaniem formy pisemne] jest
obowigzkowe bez wzgledu na wartoéé¢ zaméwienia.

4. Ptatnosci z tytutu wykonania umowy dokonuje gtowny ksiegowy Powiatowego Centrum Ustug
Wspdlnych na podstawie wtaiciwie opisanej faktury przez kierownika gospodarczego. Opis musi
zawieracC: tryb udzielenia zaméwienia w oparciu o niniejszy Regulamin, zgodnosci wykonania z umowga
oraz numer w rejestrze.

5. Za wykonanie umowy odpowiada Kierownik Zamawiajgcego oraz kierownik gospodarczy, ktéry:
1) dokonuje odbioru przedmiotu zaméwienia, zgodnie z postanowieniami umowy,

2) dokonuje sprawdzenia usuniecia ewentualnych usterek stwierdzonych przy odbiorze robdt, zgodnie
z zaleceniami odbierajacego w ustalonym przez strony terminie,

3) weryfikuje terminowo$¢ wykonania zaméwienia,
4) podejmuje dziatania w celu wyegzekwowania kar umownych zgodnie z postanowieniami umowy,

5) weryfikuje zgodno$¢ wartosci wynikajacych z faktur wystawionych po wykonaniu zamdéwienia z
wartosciami okreslonymi w umowie.

ROZDZIAL X
Planowanie zamdwien
§11

1. W terminie do 14 dni od dnia przyjecia uchwaty budzetowe; sporzadzany jest plan zakupow, ktory
okresla przewidywane do zakupu ustugi, dostawy, roboty budowlane w roku budzetowym.

2. Plan zakupéw zawiera informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamdwienia;

2) rodzaju zamoéwienia wedtug podziatu na zamdwienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane;
3) orientacyjne wartosci zamdwienia bez podatku VAT;

4) przewidywany termin wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.



§12
1. Za prawidtowos¢ sporzadzenia planu zakupdw odpowiada kierownik gospodarczy.
2. Kierownik gospodarczy zapewnia aktualnoé¢ planu.

3. Plan zakupéw aktualizowany jest w okresach: 1 -15 kwietnia, 1 — 15 lipca, 15 — 30 wrzeénia kazdego
roku.

ROZDZIAL XI
Odstgpienie od stosowania Regulaminu.
§13

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze podjgé¢ decyzje o
odstapieniu od stosowania Regulaminu.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku odstapienia od Regulaminu dokonuje sie w postaci notatki
stuzbowej, ktdra podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego. W notatce stuzbowej nalezy
wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od stosowania Regulaminu.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z aktéw prawnych, a w szczegdlnosci dotyczacych finanséw
publicznych w zakresie racjonalnosci i efektywnosci wydatkowania $rodkow publicznych.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe
§14
1. Kontrolg i nadzor nad realizacjg zamdéwier sprawuje kierownik gospodarczy.
§15
1.Do postepowan wszczetych i prowadzonych przed wejsciem w zycie niniejszego Regulaminu
stosuje sig dotychczasowy Regulamin.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu planowania, przygotowania i udzielania
zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000
PLN w Zespole Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w
Ciechanowie

Ciechandw, .......cooeeeeeevnren
Nr sprawy........
NOTATKA StUZBOWA

Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA CENOWEGO RYNKU

/droga telefoniczng, faxem, analiza stron internetowych/
1.W celu udzielenia zamdwienia:

Rozeznanie cenowe ........oveveevnnnn. przeprowadzono u .......... Wykonawcéw. Oferty cenowe
zaproponowane przez Wykonawcdw za wykonanie w/w ustugi, dostawy ksztattuja sie nastepujaco:

i dot
Cena netto/ Uwagi dotyczgce

wyboru
Lp. Data WYKONAWCA cena brutto ¥
.., Wykonawcy -
zamodwienia .
liczba pkt.

3.Wybrano Wykonawce:

Oferta powyiszej firmy zostata wybrana do realizacji zaméwienia

Cena brutto: ...................

(data i podpis pracownika przeprowadzajgcego
rozeznanie)

Notatke stuzbowa przedstawiono Dyrektorowi Zespotu Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w
Ciechanowie w celu zatwierdzenia

Kontroli wstgpnej dokonano w dniu ..o

Zatwierdzam / nie zatwierdzam
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu planowania, przygotowania i udzielania
zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000
PLN w Zespole Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w
Ciechanowie

Ciechandw, ...

Nr sprawy.....

WNIOSEK
0 udzielenie zaméwienia
dla zamdéwien o wartosci szacunkowej powyiej kwoty 10 000 PLN i nieprzekraczajacej
kwoty 20 000 PLN

1. Przedmiot zamdwienia:
2. Szacunkowa warto$é zamdwienia
wartos¢ netto: .......oeeerern 2t
Kwota przewidziana na realizacje zaméwienia — wartos¢ brutto: ... 2t
3. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu ..o
(data i podpis pracownika)
4. Zrédto finansowania (zgodnie z klasyfikacjg budzetowa): «....ueeveeeeeeseeeeeo
5 Uzasadnienie dokonania L
6 Whioskuje o udzielenie zamdwienia Wykonawcy (nazwa i adres Wykonawcy)
e S

(data i podpis kier. gospodarczego)

ZATWIERDZAM

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik nr 3

do Regulaminu planowania, przygotowania i udzielania
zaméwienr o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000
PLN w Zespole Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w
Ciechanowie

Ciechanow, ......ccooocvvevnnnnn.
Nr sprawy.....
WNIOSEK

o dokonanie zapytania ofertowego w celu udzielenia zaméwienia
o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 20 000 PLN i mniejszej od kwoty 130 000 PLN

1. Przedmiot zamdéwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia
wartos$€ netto: .....cocoveveeveeveeennnnnn. zt

4. Kwota przewidziana na realizacje zamdwienia — warto$¢ brutto: ..o zt
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu

(data i podpis pracownika)
5. Zrédto finansowania (zgodnie z klasyfikacjg budzetowa): .......cocooeecomvrvoemreooeeoo
6. Kryteria oceny ofert:

(wpisac cena 100% lub cene i inne kryteria — okresli¢ jakie — przyporzadkowujac poszczegdinym
kryteriom okreslong wage)

....................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

7. Whioskuje o przeprowadzenie zapytania ofertowego wsrdd mniej niz 3 wykonawcéw
z nastepujacych powodéw: (wypetnié jedynie wtedy, gdy sytuacja tego wymaga)

Do wniosku zataczam:

1) Opis przedmiotu zamdwienia
2) Wzér umowy lub istotne postanowienia umowy

(data i podpis kier. gospodarczego)

ZATWIERDZAM

..............................................................

(podpis Kierownika Zamawiajacego)
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu planowania, przygotowania i udzielania
zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000
PLN w Zespole Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w
Ciechanowie

Ciechandw, .....cceeceevivievrinen,

Nr sprawy.....
ZAPYTANIE OFERTOWE

w ramach zakupu dostaw, ustug lub robét budowlanych o wartosci mniejszej od kwoty
130 000 PLN (bez VAT)

1. Zamawiajacy Powiat Ciechanowski — Zespdt Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w
Ciechanowie ul. Orylska 9, 06-400 Ciechanéw zaprasza do ztozenia oferty na przedmiot
zamowienia:

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

3. Miejsce lub sposéb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajace;j
szczegotowe wymogi dotyczace przedmiotu zamdwienia:

......................................................................................................................................................

5. Oferta powinna zawierac (okresli¢ wymagania jakie powinni spetnia¢ wykonawcy w
zakresie uprawnien, doswiadczenia, kwalifikacji 0séb oraz wymieni¢ dokumentu i
o$wiadczenia jakie powinni ztozy¢ wykonawcy):

6. W zataczeniu wzér umowy (jezeli wymagana jest umowa na podstawie odrebnych
przepiséw zatgczy¢ wzdér umowy; jezeli nie — punkt wykresli¢):

7. Sposob przygotowania oferty: oferte z podaniem ceny w PLN (z VAT) 0raz .....co.......
(okregli¢ informacje konieczne do oceny ofert wg kryteridw z punktu 5) nalezy
sporzadzi¢ w jezyku polskim, w nastepujacy sposéb: nazwa i adres zamawiajgcego,
nazwa i adres dostawcy, z adnotacja:

»Zapytanie ofertowe nr sprawy ..................... do ZzamoOwWienia Na wo.oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn "
(w jeden z nizej wymienionych sposobdéw):

- pisemnie na adres: Zespdt Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza, ul. Orylska 9, 06-400
Ciechandw lub osobiscie na adres jak wyzej w sekretariacie gléwnym.

- email:sekretariat@zs2.com.pl

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zatagcznik nr 5

do Regulaminu planowania, przygotowania i udzielania
zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000
PLN w Zespole Szkét nr 2 im. Adama Mickiewicza w
Ciechanowie

Ciechandw, ........ccccoveveeeeueennn,

Nr sprawy.....
FORMULARZ OFERTY

1. Nawigzujac do zaproszenia do ztozenia oferty na:

2. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

Cene netto: .........cccesuun..... 2f; podatek VAT oo zt
Cene brutto: ... zt
(STOWNIE! ettt e ces e et sse e e s s ee e et ee e e et e eee et e eeeee

....................................................................................................................................... ztotych).

3. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zaméwienia oraz zapoznatem sie
z projektem umowy i nie wnosze do nich zastrzezen.

4. Oswiadczam, ze spetniam warunki okreslone przez Zamawiajgcego.

5. Oswiadczam, ze wypetnitem obowiazki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14

RODO wobec o0séb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub poérednio
pozyskatem w celu ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym
postepowaniu.
(W przypadku, gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz
bezposrednio jego dotyczacych lub zachodzi wytaczenie stosowania obowigzku
informacyjnego, stosownie do art. 13 lub art. 14 ust. 5 RODO treéci oswiadczenia
wykonawca nie sktada (usunigcie treéci o$wiadczenia np. przez jego wykreslenie).

6. Zatacznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacego integralng czes¢ oferty sa:

(pieczatka i podpis osoby uprawnionej)
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