1.

Zatgcznik do Zarzadzenia 1D/KS/2021

z dnia 11.02.2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ 130 000 NETTO

POSTANOWIENIA OGOLNE

81.

Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej

kwoty 130 000 PLN netto, zwany dalej Regulaminem, okre$la wewngtrzng organizacje:

1) przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w sprawach o udzielenie zamdéwienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacane w calosci lub czgséci ze
srodkéw publicznych,

2) zasad udzielenia zamowienia publicznego o warto$ci szacunkowej do 130 000 PLN netto.

Regulamin stosuje si¢ do zamdowien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa okre§lona na

podstawie od art. 28 do art. 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. z 2019 r. ze zm.) zwanej dalej PZP nie przekracza kwoty okreslonej w

art. 2 ust. 1 pkt 1 PZP.

Postanowien Regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien, dla ktorych — z przyczyn

technicznych, zwigzanych z ochrong praw wytacznych lub z innych przyczyn — uzasadniony

jest wybor jednego, konkretnego wykonawcy i1 dotyczy to w szczegdlnosci:

1) umow z zakresu prawa pracy,

2) zamoéwien, ktorych przedmiotem jest nabycie prawa wilasnosci nieruchomosci oraz

innych praw do nieruchomosci (najem, dzierzawa),

3) zamoéwien na ustugi szkoleniowe lub doradcze,

4) zamowien na ustugi kontroli wewngetrznej lub audytu wewnetrznego,

5) zamowien w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

6) zamodwien na ustugi prawnicze,

Postanowienia niniejszego regulaminu wynikaja w szczegdlnos$ci z przepisow:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w szczeg6lnosci art. 44 ust.3,

2) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.



§2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Cenie — nalezy rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 lipca
2001 r. o cenach,

2) Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw, oraz innych dobr, w
szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

3) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa w Zdunach,

4) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

5) Warto$¢ zamdwienia — jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardéw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia,

6) Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe, odplatnie zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty
budowlane.

7) Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizsza ceng i innych
wymagan opisanych w zapytaniu ofertowym.

PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§3

Decyzj¢ w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia podejmuje Dyrektor
Szkoly Podstawowej w Zdunach lub osoba przez niego upowazniona.

Podstawa ustalenia warto$ci zamOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towarow i ustug. Wartos¢ przedmiotu zamowienia okresla si¢ z
nalezytg starannos$cig z uwzglednieniem danych ilosciowych i jakosciowych z ostatnich 12
miesiecy, biezacych cen rynkowych oraz wszelkich innych dostepnych informacji
zwigzanych z danym przedmiotem zamodwienia.

Ustalenia warto$ci zamoOwienia dokonuje si¢ nie wczesniej 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia s3
dostawy lub ustlugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania
o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane.

Przedmiot zamowienia powinien by¢ opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomoca dostatecznie doktadnych 1 zrozumialych okreslen, uwzgledniajagc wszystkie
wymagania mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Dopuszcza si¢ opisywanie
przedmiotu zamdwienia przez wskazanie znakoéw towarowych, patentoéw lub pochodzenia.
W przypadku robot budowlanych, przedmiot zamoéwienia nalezy opisa¢ za pomocg
dokumentacji projektowej, przedmiaru robot, specyfikacji technicznej wykonania i odbioru
robot budowlanych w przypadkach, gdy obowigzujace przepisy wymagaja sporzadzenia
projektu budowlanego.



10.

11.

Postgpowanic w sprawie wylonienia wykonawcy zamoOwienia  prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia na podstawie zatwierdzonego
przez Dyrektora wniosku o udzielenie zaméwienia.

Procedura udzielenia zamoéwienia okreslona w Regulaminie rozpoczyna si¢ od zlozenia do
Dyrektora Szkoty Podstawowej w Zdunach wniosku o udzielenie zamdéwienia, ktdorego wzor
stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

Whniosku, o ktérym mowa w ust. 6 nie stosuje si¢ do zamowien, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 15 000 ztotych netto.

Whnioski o udzielenie zamoéwienia sktadajag witasciwi merytorycznie pracownicy Szkoty
Podstawowej w Zdunach.

Sktadajacy wniosek powinien uzyska¢ akceptacje Dyrektora szkoly potwierdzajacej
zabezpieczenie $rodkéw na udzielenie zamodwienia w planie finansowym Szkoty
Podstawowej w Zdunach.

Wnhiosek nie spelniajacy wymogdéw formalnych podlega zwroceniu wnioskodawcy celem
jego uzupetnienia.

Whiosek spetniajacy wymogi formalne podlega zatwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiggowego
szkoty.

§4

W przypadkach przewidzianych w Regulaminie przeprowadza si¢ rozeznanie rynku

poprzez:

1) pisemne zaproszenia do zlozenia oferty kierowane do co najmniej 2 wykonawcow
(droga pocztowa lub mailowg) lub poréwnywanie cen na stronach internetowych
wykonawcow potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych stron lub porownywanie
cen bezposrednio w punktach sprzedazy udokumentowane co najmniej odpowiednig
notatkg stuzbowa lub rozmowy telefoniczne ~ wykonawcami udokumentowane
odpowiednig notatkg stuzbowa z przeprowadzonych rozméw,

2) wylacznie pisemne zaproszenia do ztozenia oferty kierowane do co najmniej 2
wykonawcow drogg pocztowa lub elektroniczng (e-mail lub faks) i upublicznienie
zapytania ofertowego na stronie BIP Szkoly Podstawowej w Zdunach.

W uzasadnionym przypadku za pisemng zgoda Dyrektora Szkoly Podstawowej w Zdunach

odstepuje sie od przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktorym mowa w ust. 1.

Przypadek, o ktorym mowa w ust. 2 moze obejmowac w szczegolnosci:

1) Kkoniecznos¢ usunigcia awarii,

2) skutki zdarzen losowych,

3) ubezpieczenie mienia,

4) wyjatkowa sytuacje, ktorej nie da si¢ przewidzie¢ wymagajgca natychmiastowego
wykonania zaméwienia,



§5

Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia do kwoty 15 000 ztotych netto nie
wymaga procedury rozeznania rynku, o ktorym mowa w §4 ust. 1 oraz pisemnej zgody
Dyrektora Szkoty Podstawowej w Zdunach.

Pracownik odpowiedzialny obowigzany jest w szczegolnosci do dokonania wydatku w
sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci 1 uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow.

Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamdwienia jest prawidlowo opisana faktura, z
zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktdre nakazuja zawarcie pisemnej

umowy.
§6

Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci powyzej
15 000 do kwoty 50 000 ztotych netto polega na rozeznaniu rynku okreslonym w §4 ust. 1
pkt 1.

Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyt najkorzystniejsza oferte.
Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamdwienia jest pisemna umowa z wykonawca.
Dla waznosci postepowania wystarczy zlozenie jednej waznej oferty.

§7

Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci powyzej
50 000 do 130 000 ztotych netto polega na rozeznaniu rynku okres§lonym w § 4 ust.1 pkt 2.
Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyl najkorzystniejsza oferte.
Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamowienie jest pisemna umowa z wykonawca.
Dla waznosci postgpowania wystarczy ztozenie jednej waznej oferty.

§8
Zamawiajacy w wyjatkowych sytuacjach za zgoda Dyrektora Szkoty Podstawowej w
Zdunach moze odstapi¢ od stosowania postanowien niniejszego regulaminu.
Osoba przeprowadzajagca zamowienie sporzadza protokol postgpowania wg. wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do Regulaminu.
Protok6t postepowania wraz z zalgcznikami przedstawia si¢ Dyrektorowi Szkoty
Podstawowej w Zdunach celem zatwierdzenia 1 podpisania umowy z wybranym
wykonawcg.
Osoba przeprowadzajagca zamodwienie prowadzi rejestr zamowien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 130 000 zlotych netto
wg. wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Zataczniku do Regulaminu:

ZALACZNIK NR 1 WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
ZAELACZNIK NR 2 PROTOKOL Z POSTEPOWANIA
ZALACZNIK NR 3 OGLOSZENIE O ZAPYTANIU OFERTOWYM
ZALACZNIK NR 4 FORMULARZ OFERTOWY



ZALACZNIK NR 5 REJESTR ZAMOWIEN
Zatacznik Nr 1

Do Regulaminu z dnia 11.02.2021 r.

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENA

1. Przedmiot zamowienia:
1) robota budowlana []

2) dostawa [ ]
3) ustuga []
0 AU PN

3. Przedmiot zaméwienia zostal zaplanowany w nastepujacej czesci planu finansowego
Szkoly Podstawowej w Zdunach:

5. Inne wymagania zwiazane z przedmiotem zamowienia np.:

Termin wykonania zamowienia..............c.oceoeeveineennn.

(01 (S oAU ¢ 11 To] |
6. Osoba prowadzaca postepowanie o udzielenie zamo6wienia publicznego:
7. Zalaczniki:

Kalkulacja ustalenia warto$ci zamowienia publicznego.

Whioskodawca

Zatwierdzam:



Dyrektor Szkoty Podstawowej w Zdunach
Zatacznik Nr 2

Do Regulaminu z dnia 11.02.2021 r.

PROTOKOL

Postepowanie o udzielenie zaméwienia, ktorego wartos$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 130 000 PLN netto

1.Przedmiot zamowienia:

4) robota budowlana []

5) dostawa [ ]
6) ustuga [ ]
1 TP

3. Rozeznanie rynku:
1) Zapytanie skierowane do:

2) Zapytanie skierowano: mailem, faksem, telefonicznie, listownie (wlasciwe
podkresli¢)
3) Zapytanie zostalo upublicznione na stronie.............................

5. Informacja o spelnieniu warunku dotyczacego braku powigzan:



6. Informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriéw oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczeg6élnym wykonawcom

7. Wybor oferty:
1) Wybrano oferte:

Zduny, dnia.................oe
ZAtWICTAZAIN: oottt et e e e e e

(data) Dyrektor Szkoty Podstawowej w Zdunach



Zatacznik Nr 3

Do Regulaminu z dnia 11.02.2021 r.

Nr sprawy

Ogloszenie o zapytaniu ofertowym
wylaczonym z obowigzku stosowania przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych

Zamawiajacy

Imi¢ i nazwisko
Osoba prowadzaca sprawe
e-mail
-dane teleadresowe
telefon

Przedmiot zamowienia

Termin realizacji zamowienia

Inne dane ( np. kryteria oceny ofert,
ich opis i waga, wymagania co do
zakresu ustug, dostaw, rob6t
budowlanych, dodatkowe
wymagania, klauzule spoteczne)

Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi podstaw do roszczen dotyczacych wszystkich kosztow
zwigzanych z przygotowaniem oferty i nie stanowi zobowigzania do zaciggania zobowigzan
finansowych i prawnych

Zamawiajacy moze uniewazni¢ zapytanie ofertowe na kazdym etapie bez podania przyczyny lub
zamkna¢ postgpowanie bez wyboru ktorejkolwiek z ofert

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wgladu do dokumentu potwierdzajacego uprawnienia,
niezbedne do realizacji zamowienia

Zamawiajacy wymaga odpowiedzi na niniejsze ogloszenie w terminie.........................
na zataczonym druku formularza ofertowego 1 zatacznika do formularza




Zatacznik Nr 4
Do Regulaminu z dnial1.02.2021 r.

FORMULARZ OFERTOWY

(adres Zamawiajacego)

Dotyczy zamoOwienia na:

Wykonawca nazwa, doktadny adres Wykonawcy/cow:
NIP:
Oferuje/my wykonanie przedmiotu zamoéwienia 0 hazwie:
Za catkowitg ceng w PLN:
11 (0
POdAtEK VAT .. e
Co stanowi ceng taczng oferty brutto:. ... ..o
SHOWIIE: . . o

Oswiadczam, ze wypetnitem obowiazki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
RODO) wobec 0s6b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskatem w celu ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego w niniejszym
postepowaniu

Oswiadczam/my, ze spelniamy warunki do wykonania przedmiotu zaméwienia

Warunki z zapytania
inne niz cena:

Dane kontaktowe osoby prowadzacej sprawe ze strony Wykonawcy

Podpis Wykonawcy / Peinomocnika



Zatacznik Nr 5

Do Regulaminu z dnial1.02.2021 r.

Rejestr zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartos$ci

kwoty 130 000 PLN.

Lp.

Przedmiot zamowienia

Data zawarcia
umowy

Data
wystawienia
faktury

Cena
Netto/brutto

10




