Zespot Szkoét Specjalnych w Mazowieckim Centrum Rehabilitacji ul. Diuga 40/42; 05-510 Konstancin-Jeziorna

Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora nr 9/2024
z dnia 1 lipca 2024 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 tys. ZLOTYCH,
DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE USTAWY

,PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH?”



Zespot Szkoét Specjalnych w Mazowieckim Centrum Rehabilitacji ul. Diuga 40/42; 05-510 Konstancin-Jeziorna

§1
Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanejw art. 2 pkt 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1129 ze zm.),
tj. kwoty 130 tys. zt.

2. Regulamin nie dotyczy w szczegdlnosci:

1) Dostaw i ustug, dla ktorych Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie realizuje zamdéwienia publiczne jak Wspdlny Zmawiajgcy, na podstawie
uchwaty nr 174/218/17 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 7 lutego 2017 r.
w spawie wyznaczenia Wspdlnego Zamawiajgcego do  przygotowania
i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz udzielenie
zamowien publicznych na rzecz wojewddzkich samorzgdowych jednostek
organizacyjnych;

2) Towaréow wskazanych w Uchwale nr 616/333/18 Zarzgdu Wojewodztwa
Mazowieckiego z dnia 23 kwietnia 2018 r. w sprawie dokonywania zakupéw srodkéw
trwatych na potrzeby wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych;

3) indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.),
wynikajgce z indywidualnego rozwoju zawodowego;

4) doskonalenia zawodowego nauczycieli;

5) wustug najmu wraz z optatami eksploatacyjnymi (w tym media), dotyczgcymi
wynajmowanych pomieszczen szkolnych.

3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania  uczciwej  konkurencji, rownego traktowania  wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy Zespotu Szkot
zapewniajgcy bezstronnosc¢ i obiektywizm.

5. Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkdéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajgcych sposob udzielania takich
zamowien.

6. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni jest Dyrektor szkoty oraz inni pra-
cownicy szkoty w zakresie, w jakim powierzono im czynnos$ci przy udzielaniu zamowienia.

§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia pracownik Zespotu, ktéremu
powierzono uprawnienia do przeprowadzenia procedury zakupu, szacuje z nalezytg
starannoscig wartos¢ zaméwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
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2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
€O najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkbw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

5. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie w ztotych w celu ustalenia czy tgczna wartos¢
nie przekracza kwoty 130 tys. zt

6. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia potwierdza zgromadzona dokumentacja wraz
z zatgcznikami, w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow w celu rozeznania rynku,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) pisemne informacje z przeprowadzonych rozmoéw drogg telefoniczng,

4) korespondencja mailowa,

5) pisemne informacje wynikajgce z analizy portali sprzedazowych Ilub katalogéw

produktowych, wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardw,

6) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot

zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.
7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§3
Wszczecie postepowania oraz procedury udzielania zamoéwien

1. Dyrektor szkoly wszczyna postepowanie w sprawie zakupu przedmiotu zamowienia, po
uprzednim potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym.
2. Procedury udzielania zaméwien objetych niniejszym Regulaminem obejmujg zamowienia
o wartosciach szacunkowych (bez podatku od towardw i ustug):
1) do kwoty 10.000 zi,
2) od kwoty 10.000 zt do kwoty 50.000 zt,
3) od kwoty 50.000 zt do kwoty 130.000 zt.
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§4
Zamowienia o wartosci do 10.000 zi

1. W zakresie zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza 10.000 zi, nalezy przeprowadzic¢
z nalezytg starannoscig rozeznanie rynku.

2. Rozeznanie rynku powinno zosta¢ przeprowadzone z zachowaniem zasad, o ktérych mowa
w § 1 ust. 3 niniejszego Regulaminu

3. Podstawg udokumentowania zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 jest stosowny dokument
ksiegowy (faktura, nota ksiegowa itp.).

4. Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z nalezytym rozeznaniem rynku, potwierdza
adnotacja na dokumencie ksiegowym ,Przedmiot zaméwienia nie podlega ustawie ,Prawo
Zamédwien Publicznych”.

§5
Zamowienia o wartosci powyzej 10.000 zt do 50.000 zt

1. W zakresie zaméwien o wartosci przekraczajgcej 10.000 zt i nieprzekraczajgcej kwoty
50.000 zt, nalezy przeprowadzi¢ udokumentowane rozeznanie rynku, w szczegdlnosci,
w co najmniej jednej z ponizszych form:

1) poprzez zebranie i poréwnanie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych powszechnie dostepnych, aktualnych folderéw, katalogéw lub cennikéw
itp., zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do
trzech wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejsze;j
liczby wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajgcego,

3) poprzez poréwnanie cen zawartych w ofertach ztozonych we wczesniejszych
postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie tozsamego
przedmiotu zaméwienia,

2. Wybdr formy rozeznania rynku powinien zapewnia¢ zachowanie zasad, o ktérych mowa
w § 1 ust. 3.

3. Po dokonaniu udokumentowanego rozeznania rynku, zamowienia udziela sie Wykonawcy
wybranemu zgodnie z warunkami postepowania.

4. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamdéwienia przekazuje sie niezwlocznie
wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe. W informacji podaje sie nazwe
(firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy,
a takze cene wybranej oferty.

5. Do zaméwien opisanych w niniejszym paragrafie moze by¢ zawarta umowa w formie
pisemnej lub elektronicznej. Umowe sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla
zamawiajgcego.

6. W przypadku zamowien, kiedy Zamawiajgcy nie podpisat umowy, wigzgce dla stron sg
ustalenia dokonane przy wyborze Wykonawcy.
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7. Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z nalezytym rozeznaniem rynku, potwierdza
adnotacja na dokumencie ksiegowym ,Przedmiot zaméwienia nie podlega ustawie ,Prawo
Zamodwien Publicznych”.

§6

Zamowienia o wartosci powyzej 50.000 zt do 130.000 zt

1. W zakresie zaméwien o wartosci przekraczajgcej 50.000 zt i nieprzekraczajgcej kwoty
130.000 zi, nalezy przeprowadzi¢ udokumentowane zapytanie ofertowe:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego,

2) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego
z jednoczesnym przekazaniem zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcéw. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania
ofertowego do trzech wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do
mniejszej liczby wykonawcow.

2. Zamawiajgcy moze skierowac¢ zapytanie ofertowe wytgcznie do zaktaddw pracy chronionej
lub innych wykonawcow, ktérych dziatalno$¢ lub dziatalno$¢ ich wyodrebnionych
organizacyjnie jednostek, ktére bedg realizowaty zamowienie, obejmuje spoteczng
i zawodowg integracje osob, bedgcych cztonkami grup spotecznie marginalizowanych
okreslajgc w nim minimalny procentowy wskaznik zatrudnienia oséb, o ktérych mowa
powyze;.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy
3) warunki realizacji zaméwienia,
4) termin i spos6b przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
Wz6r zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Kiryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie
do przedmiotu zamowienia takie jak np.: parametry techniczne, certyfikaty/standardy
jakosci, dostepnos¢ dla oséb ze szczegdinymi potrzebami, termin wykonania zamowienia,
inne ustugi.

6. Po przeprowadzeniu udokumentowanego zapytania ofertowego, zamoéwienia udziela sie
Wykonawcy wybranemu zgodnie z warunkami postepowania, w oparciu o informacje
Z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy, zatwierdzonej przez Dyrektora szkoty
lub upowazniong przez niego osobe.

7. Informacje przygotowuje sie wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 niniejszego
Regulaminu.

8. Dla potwierdzenia zachowania zasad bezstronnosci i obiektywizmu, o ktérych mowa w § 1
ust. 3, osoby wykonujgce w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg
wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert oraz Dyrektor sktadajg
oswiadczenia o braku powigzan osobowych lub kapitatowych z wykonawcami, ktorzy ztozyli
oferty. W przypadku stwierdzenia mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, osoby te
zobowigzane sg do wylaczenia sie z udziatu w postepowaniu.

9. Oswiadczenie o braku powigzan kapitatowych lub osobowych stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
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10. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposob opisany w niniejszym paragrafie, informacje
o udzieleniu zamowienia zamieszcza sie¢ na stronie internetowej Zamawiajgcego
niezwiocznie po zawarciu umowy.

11. Umowa w sprawie zamoéwien opisanych w niniejszym paragrafie powinna by¢ zawarta
w formie pisemnej lub elektronicznej. Umowe sporzgdza sie w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla
zamawiajgcego.

12. W przypadku zamoéwien, kiedy Zamawiajgcy nie podpisat umowy, wigzgce sg dla stron
ustalenia dokonane przy wyborze Wykonawcy.

13. Przeprowadzenie czynnos$ci zwigzanych z nalezytym rozeznaniem rynku, potwierdza
adnotacja na dokumencie ksiegowym ,Przedmiot zaméwienia nie podlega ustawie ,Prawo
Zamédwien Publicznych”.

§7
Zasady przechowywania dokumentacji

1. Pracownik Zespotu, ktbremu powierzono uprawnienia do przeprowadzenia procedury za-
kupu, dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia oraz przepro-
wadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod
katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, przechowuje sie przez okres co najmniej
4 lat od udzielenia danego zaméwienia.

§8

Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor szkoty, moze podja¢ decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 8 ust. 3.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora szkoty lub upowazniong
przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazac okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje
sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamédwienia.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktow prawnych, w szczegolnosci
dotyczgcych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentoéw okreslajgcych sposob udzielania zamoéwien wspotfinansowanych
ze srodkéw europejskich_lub innych mechanizméw finansowych.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Udzielania Zamdwien Publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 tys. ztotych.

miejscowosé, data .....................

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy:

I F= 74

AIrES: oo

Telefon kontaktowy: .........cccocveviiininnnneen.

Osoba do kontaktu: .........cccoveeviiiiiieienenn.

zaprasza do skladania ofert Na: ...............co oo

(nazwa przedmiotu zamdwienia)

Opis przedmiotu ZaMOWIENIA: ............oooiiiiiiiee e e e e e e e s e et araaaaeaee s
Kryterium wyboru WYKONAWCY: ...t e et rr e e e e e e e e s st nn e ee e s
Warunki realizacji ZamOWIENIA: ...............ooooiiiiiie e e e a e e
Termin i sposoéb przekazania odpowiedzi przez Wykonawcee: ................cocooviiiiieiiie e

Podpis Dyrektora szkoty
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Udzielania Zamdéwien Publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 tys. ztotych

INFORMACJA

z przeprowadzonej procedury dotyczacej udzielenia zaméwienia

o wartosci do 130 tys. zt

1. Przedmiot zamowienia............c.ooooiiiiiiiiiiinns
2. Kryteriaoceny ofert ...
3. Termin wykonania zaméwienia do ..................ccoeuene.

4. Poréwnanie ofert:

Uwagi
Wykonawca (np. dotyczace
(nazwa, adres, nr Zaproponowana Zaproponowana Inne kryteria Termin negocjacji
telefonu) przez Wykonawce | przez Wykonawce lub zlozenia zaproponowanych
cena zt netto cena zt brutto postanowienia oferty warunkoéw oferty)

5. Wybrano oferte najkorzystniejszg sposrdd spetniajgcych wszystkie wymagania i warunki
okreslone w zapytaniu ofertowym:

Nazwa Wykonawcy.............coeevevnnnnnn. ,
cena netto zamowienia.................. ,
cena brutto zamoéwienia................. ,

6. Postepowanie uniewazniono PONIEWAZ: ........couveieieiieeieieieeeieeieanaans

Podpis pracownika, ktéremu powierzono
uprawnienia do przeprowadzenia procedury
zakupu

Akceptacja gtéwnego ksiegowego

Akceptacja Dyrektora szkoty
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Udzielania Zamdéwien Publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 tys. ztotych

Oswiadczenie o braku powigzan kapitatowych lub osobowych

IMIE (IMIONA)....eeieeee e e

N ZWISKO it e e e e

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczam,

ze:

1) nie jestem powigzanaly kapitatowo lub osobowo z Wykonawca, ktory ziozyt oferte
w przedmiotowym postepowaniu, w szczegdlnosci w sposob okreslony ponizej.

Powigzanie osobowe lub kapitatowe polega na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej, posiadaniu
co najmniej 10% udziatéw lub akcji (o ile nizszy prog nie wynika z przepiséw prawa),
petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

b) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub zwigzaniu z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostawaniu
we wspoélnym pozyciu z Wykonawca, jego zastepca prawnym lub czionkami organéw
zarzadzajgcych lub organdw nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia,

2) nie pozostaje z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(podpis)



