Zalacznik
do Zarzadzenia 11/2022
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Powstaficow SI.
w Kamienicy
z dnia 21 grudnia 2022r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000 zi

obowiazujacy w Szkole Podstawowej im. Powstancow Slaskich w Kamienicy

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy regulamin okre$la warunki 1 zasady udzielania zamowien publicznych o warto$ci
szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000 ztotych.

Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

1.

10.

warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezyta starannos$cia,

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr;
ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktorych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy;

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny 1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia albo oferte z najnizsza ceng;

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajagca osobowos$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;
zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowa im. Powstancow
Slqskich w Kamienicy;

zamoéwieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielenia zaméwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 zl;

umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajagcym a wykonawcg, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.



§2
Zasady ogolne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o warto$ci ponizej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy Prawo zamowien publicznych , zwanych dalej
,ZzamOwieniami”.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

e zachowania uczciwe]j konkurencji, réwnego traktowania wykonawcoéw i
przejrzystosci,

e racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $§rodkow w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Zamowienia wspoifinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw regulaminu odpowiedzialni sa:

e Dyrektor szkoty,

e inni pracownicy szkoty w zakresie, w jakim powierzono im czynnos$ci przy
udzielaniu zaméwienia.

§3

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoOwienia pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia szacuje z nalezyta staranno$cig warto$¢
zamoOwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

e czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy Prawo zamowien publicznych,

e czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

Podstawa ustalenia warto$ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ushug.

Szacunkowa warto§¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

e analizy cen rynkowych,

e analizy wydatkbw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania warto$ci zamodwienia, z uwzglgdnieniem
wskaznika wzrostu cen towardéw i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzegdu Statystycznego,

e analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajagcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,



obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowag warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej 1 zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

e zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

e odpowiedzi cenowe wykonawcow,

e wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardw (opatrzone data
dokonania wydruku),

e kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto§ci zamowienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania Ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 4
Procedury udzielenia zamowienia publicznego ponizej kwoty 130 000,00 z. netto
1. Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sa w uktadzie
zamoOwienia o wartosci:
e do 20 000,00 zt. netto,
e powyzej 20 000,00 netto do 60 000,00 zt. netto,
e powyzej 60 000,00 zt. netto 1 ponizej 130 000,00 zt. netto.
2. ZamoOwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 20 000,00 zt. netto
realizowane sg poprzez wystgpienie do wybranego jednego wykonawcy ze zleceniem
wykonania dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, bez koniecznosci poréwnywania ofert
innych wykonawcow.
Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia bedzie zlecenie ( zatacznik nr 1 do
Regulaminu ) na podstawie , ktorego Wykonawca wystawi fakturg / rachunek.
3. Zamowienia o wartosci powyzej 20 000,00 zt. netto a nie przekraczajacej kwoty 60 000,00
zk. netto, realizowane sg w trybie zamowienia ustnego lub pisemnego.
4. ZamoOwienia o wartosci powyzej 60 000,00 zt. netto 1 ponizej kwoty 130 000,00 zt. netto,
realizowane sg w trybie pisemnego zapytania ofertowego.

§5

Szczegétowa procedura udzielania zaméwienia, ktérego warto$¢ przekracza

20 000,00 zk. netto a nie przekracza 60 000,00 zl. netto

1. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania w sprawie
zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie



1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania w sprawie zamowienia,

o wartosci powyzej 20 000,00 zk. netto a nie przekraczajacej kwoty 60 000,00 zt. netto,
wylaniajgc potencjalnego wykonawce winien przeprowadzi¢ i udokumentowac badanie
rynku, potwierdzajace, iz zamowienie zostanie udzielone zgodnie z art. 44 ustawy

o finansach publicznych, sporzadzajac notatke z przeprowadzonego rozeznania rynku —
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Rozpoznanie rynku powinno by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie z
mozliwoscig wykorzystania katalogow, cennikow, folderow i stron internetowych.

4. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamdwienia, jezeli zamowienie dotyczy
dostaw. Podstawa udokumentowania zaméwienia bedzie woéwczas faktura/ rachunek
opisana/opisany przez pracownika zamawiajacego odpowiedzialnego za udzielenie tego
zamowienia

5. Przy zamowieniach o wartosci powyzej 20 000,00 zi. netto do 60 000,00 zt. netto na ustugi
zawiera si¢ umowe lub sporzadza si¢ zamdwienie w formie pisemnej. W przypadku
zamowien na roboty budowlane umowa musi by¢ zawarta w formie pisemne;j.

6. Zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte.
7. Cata dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywana jest u pracownika, ktory
jest odpowiedzialny za jej realizacje¢ oraz archiwizacjg.

§6

Szczegolowa procedura udzielania zamowienia, ktorego wartos¢ przekracza

60 000,00 zl. netto a jest ponizej 130 000,00 zl. netto

1. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzanie danego postgpowania
w sprawie zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi

w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie

1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

2. Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej 60 000,00 zt. netto i ponize;j

130 000,00 zt. netto rozpoczyna zaakceptowany przez Dyrektora Szkolty Podstawowej im.
Powstancow Slaskich w Kamienicy wniosek o uruchomienie postepowania (zatacznik nr 3 do
Regulaminu).

3. Dla zamowien powyzej 60 000,00 zt. netto, a ponizej 130 000,00 zl. netto przeprowadza si¢
pisemnie lub drogg elektroniczng rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert takg
liczbe wykonawcow swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty, tj. co najmniej 2 wykonawcow.

4. Po otrzymaniu ofert wykonawcoéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postepowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania
cenowego (zatgcznik nr 4 do Regulaminu).

5. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

6. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte.



7. Cata dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacj¢ oraz archiwizacje.

§7
W szczegdlnych przypadkach, z uwagi na charakter dostaw, ustug lub rob6t budowlanych
Dyrektor moze postanowi¢ o dokonaniu wyboru wykonawcy z pomini¢ciem powyzszych
procedur.

§8
Zamowienia, o wartosci przekraczajacej 60 000 do 130 000 zt podlegaja dodatkowo wpisowi
do rejestru zamoéwien ( zatgcznik nr 5 do Regulaminu).

§9

Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z mocg od 21.12.2022 r.



Zalgcznik nr 1do regulaminu udzielania
zaméwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000 zt.
w Szkole Podstawowej im. Powstancow Slaskich w Kamienicy

ZLECENIE nr ............
Wykonania ustugi / roboty budowlanej

Z dnia

. ZAMAWIAJACY : (nazwa i adres)

. WYKONAWCA: (nazwa, adres. nr dow. osob. lub wpisu do Ewidencji Dziatalno$ci
Gospodarczej)

. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA: (opis przedmiotu zaméwienia)

. TERMIN WYKONANIA : (data odbioru ostatecznego lub daty odbiorow
czesciowych jezeli czynno$ci majg by¢ §wiadczone sukcesywnie)

. WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.

. Za wykonanie czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokos$ci
(zgodnie z zalaczona szacunkowg kalkulacja...... , netto, brutto)

. Wynagrodzenie zostanie wyptacone przelewem na konto WYKONAWCY nr :

..................................................................... wceiggu ..oeeeeennn.......dni

od daty otrzymania faktury/rachunku

L0 7.0 N
Kamienica, ............c.ceenne. ZAMAWIAJACY:



Zalgcznik nr 2 do regulaminu udzielania
zaméwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000 zt.
w Szkole Podstawowej im. Powstancow Slaskich w Kamienicy

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoéwienia o warto$ci powyzej 20 000 do 60 000 zt

Kamienica, dn. .......oooveeeeiiiiin. ..

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

4. \Wykaz ofert z podaniem ceny ofertowej (netto i brutto) oraz Wykonawcow , podlegajacych
ocenie uzyskano w dniu/dniach

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres Wartos¢ Warto$¢ Uwagi
wykonawcy zamdwienia | zamOwienia
netto brutto
5. Wybrano wykonawce

Zatwierdzam

(podpis dyrektora szkoty)




Zalgcznik nr 3 do regulaminu udzielania
zaméwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000 zt.
w Szkole Podstawowej im. Powstancow Slaskich w Kamienicy

Whiosek
o dokonanie dostawy/ustlugi/roboty budowlanej*, ktorej wartos¢ przekracza
60 000,00 zI a jest ponizej 130 000,00 zi

Kamienica, dn. ......oooveeeeeiiiiiiii. ..

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

2. Szacunkowa wartos¢ zamoOwienia:

© WATTOSC TIETEO .oiiiiiiiiiiiiiiiee e e s e st e e e s e s et e e e e e e et s sea b b e b e e e e e e essse bbb bbb eesseeesssbbbbaeeeeeeessannns z1.
LY o Te o) ¢ V11 1o SNSRI z1.
e ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dNiU ............ccouviivuiiieiiieeiee e
© NA POASTAWIE ...ttt bbb bbbt b e s e e et et e bbbt e bt e be e e e
e 0soba/osoby* dokonujace ustalenia warto$ci zamowienia

(podpis dyrektora szkoty)



Zalgcznik nr 4 do regulaminu udzielania
zaméwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000 zt.
w Szkole Podstawowej im. Powstancow Slaskich w Kamienicy

Protokot
rozeznania cenowego zamowienia o wartosci przekraczajacej 60 000,00 zi
a jest ponizej kwoty 130 000,00 zi

Kamienica, dn. ......cooveeeiiiiiiii. ..

1. W celu udzielenia zamoOwienia;

przeprowadzono rozeznanie cenowe.
2. W dniu .. vreerreeee e e e Zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych

wykonawcow poprzez rozeslame/dostarczeme* osobiste formularza zapytania cenowego,
ktéry stanowi integralna cze$¢ niniejszej dokumentacji.

3. W terminie do dnia .......ccceevevveieieece e przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. | Nazwa wykonawcy Adres Wartos¢ Wartos¢ Uwagi
wykonawcy zamoOwienia | zamdwienia
netto brutto

4. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

podpis osoby odpowiedzialnej
za rozeznanie cenowe

miejscowoscC 1 data

Zatwierdzam

(podpis dyrektora szkoty)




Zalgcznik nr 5 do regulaminu udzielania
zaméwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000 zt.
w Szkole Podstawowej im. Powstancow Slaskich w Kamienicy

Rejestr zamowien publicznych
o wartosci powyzej 60 000 do 130 000 zi

Data
. zawarcia |Data zakonhczenia
Numer Przedmiot o )
. . umowy/ realizacji Cena Uwagi
Zamowienia zamowienia . . , . .
zlozenia zamoOwienia
zamoOwienia

10



