Zarzgdzenie nr 021.2.2022
Dyrektora Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkél Miasta i Gminy Wozniki
z dnia 19 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza kwoty 130.000 zt w Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkél Miasta i Gminy
Wozniki

Na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz.
1710, 1812, 1933) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022r.
poz.1634 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje :

§1
Wprowadzi¢ ,,Regulamin udzielenia zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
130.000 zt w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét Miasta i Gminy Wozniki ,, o tresci
stanowigce] zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
L. Zobowigzuje pracownikow ZEAS MiG Wozniki do przestrzegania postanowien Regulaminu.
2. Nadzo6r nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam pracownikowi odpowiedzialnemu za
zamoOwienia publiczne.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 5/2017 Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot Miasta i
Gminy Wozniki w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielenia zaméwien publicznych, ktérych
warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30.000 tys. euro w Zespole Ekonomiczno —
Administracyjnym Szkoét Miasta i Gminy Wozniki.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

TH.
mgr Zo Ciclluowska



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 021.2.2022

Dyrektora Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol
Miasta i Gminy Wozniki

zdnia 19.10.2022 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W ZESPOLE EKONOMICZNO-
ADMINISTRACYJNYM SZKOL MIASTA I GMINY WOZNIKI
O WARTOSCI DO 130 000 ZL
zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
Zasady og6lne
1. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:
. zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,
. racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw publicznych

w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacjg zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

2. Zamoéwienia wspo6ifinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych
spos6b udzielania takich zamowien, w szczegdlno$ci wynikajacych z zawartych uméw o dofinansowanie, oraz na
podstawie Regulaminu.

3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

. ustawie— nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz.
U.z2022r., poz. 1710, 1812, 1933),

. Zamawiajacym— nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Ekonomiczno — Administracyjny Szkot Miasta i
Gminy WoZniki

. Kierowniku Zamawiajgcego— nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkét Miasta i Gminy Wozniki, a takze osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla
Dyrektora

. Glownym Ksiggowym— nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szko6t Miasta i Gminy Wozniki

. Wykonawcy— nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng nie
posiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdéwienia publicznego, ztozyla ofertg lub
zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego,

. upowaznionym pracowniku— nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szko6t Miasta i Gminy Wozniki
s najkorzystniejsza oferta— nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub ofertg, ktdra przedstawia

najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow oceny.

4. Uzyte w niniejszym regulaminie nastepujace pojgcia: cena, dostawa, ustuga, robota budowlana,
zamawiajgcy, wykonawca, najkorzystniejsza oferta — majg znaczenie wynikajace z art. 7 ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

9. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy Zamawiajgcego zapewniajacy
bezstronnos¢ i obiektywizm.

6. Za przestrzeganie przepisdw Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy Zamawiajgcego w zakresie, w
jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamoéwienia.



7. Przystepujac do udzielenia zamdéwien o wartosci do 130.000 zt mozna réwniez skorzysta¢ z wybranego
trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, okreslonego w ustawie. Decyzje w tym zakresie
podejmuje Kierownik Zamawiajgcego. Nalezy wowczas przepisy tej ustawy stosowa¢ w catosci.

§2

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia nalezy oszacowac z nalezytg starannoscig wartos¢
zamOwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
. czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;
. czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.
2, Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug (netto).
3. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastgpujgcych metod:
. analizy cen rynkowych;
» analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym moment

szacowania warto$ci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

. analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zaméwien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglgdnieniem
wskaznika wzrostu cen towar6w i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢é zamdwienia na roboty budowlane o warto$ci powyzej 30.000 zt ustala si¢ na
podstawie np. kosztorysu ofertowego, inwestorskiego, rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

5. Szacunkowg wartos¢ zamdwienia ustala si¢ w ztotych.
6. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej i

zatagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia
sg w szczegolnosci:

. zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

. odpowiedzi cenowe wykonawcow,

. wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku),
. aktualne katalogi, foldery, oferty produktowe otrzymane przez Zamawiajgcego,

» kopie ofert lub umoéw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia) z

okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamoéwienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamdwien publicznych.
§3

Wszczecie procedury
1. Procedure udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku (zal. 1) przez
wnioskujacego pracownika do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.
2, Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
. opis przedmiotu zamdwienia,
. informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamoéwienia wraz z proponowang datg realizacji,
. szacunkowg wartos¢ zamdwienia w ztotych.
. informacje o 1acznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, okreslonej w planie

finansowym/budzetowym,
. proponowany sposob wyboru Wykonawcy.



3. Po potwierdzeniu potrzeby poniesienia wydatku przez pracownika Zamawiajacego oraz potwierdzeniu
pokrycia wydatku w planie rzeczowo-finansowym, wniosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobg.

§4
Wyb6r wykonawey
1. Czynnos¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia w
jednej lub w kilku nast¢pujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow.
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert opublikowanych na stronach internetowych, zawierajacych ceng

proponowang poprzez potencjalnych wykonawcow,

2.W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcéw, dopuszcza
sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania
ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

3.Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

. opis przedmiotu zamdéwienia

. opis kryteriéw wyboru wykonawcy

. warunki realizacji zamowienia

. termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

4 Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej
ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegodlnosci:

. jakosé,
. funkcjonalnosé,
. parametry techniczne,
. aspekty srodowiskowe,
. koszty eksploatacji,
. Serwis,
. termin wykonania zamoéwienia,
§5

Udzielenie zaméwienia
1. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoéwienia sktada do
dyrektora ZEAS lub upowazniong przez niego osobe wniosek o udzielenie zamoéwienia(zal. 2).
3. Whiosek o udzielenie zamowienia zawiera w szczegolnosci:
. Szacunkowg warto$¢ zamowienia,
. Informacje o sposobie wyboru wykonawcy,
. Nazwe (firme) albo imie¢ i nazwisko, siedzibg albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego
wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
. Ceng wybranej oferty.
4. Do wniosku o udzielenie zamowienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci
wyboru wykonawcy.
5. Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamowienia przez dyrektora ZEAS lub upowazniong przez
niego osobe pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia przystgpuje do jego realizacji.
6. Jezeli zamdwienie dotyczy dostaw/ustug/rob6t budowlanych powyzej 30.000 zt. netto udzielenie

zamOwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowg podpisuje dyrektor ZEAS lub osoba
przez niego upowazniona.

7.. Wszystkie umowy akceptuje poprzez parafowanie gtowny ksiegowy.
§6
Zasady dokumentacji
l. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoéwienia dokumentuje czynnosci ustalenia

szacunkowej wartosci zamoOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposob pozwalajacy
na ich weryfikacje¢ pod kgtem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.



2, Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, Zamawiajacy przechowuje przez
okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.

CH Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia prowadzi Rejestr zamoéwien publicznych do kwoty
130.000 zt netto (zat. 3).

§7

Procedura udzielania zamowien
o wartosci do 30.000 z netto

1. Dla zaméwien o wartosci do 30.000 zt dokonuje sie¢ wyboru wykonawcy, w sposdb celowy i oszczedny,
kierujac si¢ zasadg nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.
2. Procedurg udzielenia zamowienia prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje

upowazniony na podstawie ustnego lub pisemnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno§é¢ w tym
zakresie.
3. Jezeli zamdwienie dotyczy dostaw, ushug, oraz robdt budowlanych do 30.000 zt netto, do udzielenia
zamoOwienia nie jest wymagana forma pisemna, przy czym Kierownik Zamawiajacego kazdorazowo moze zlecié
zastosowanie formy pisemnej z wykorzystaniem zapytania ofertowego.
4, Podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia moze by¢:
- w formie pisemnej - jednorazowe zlecenie (zamdwienie) na podstawie ktorego Wykonawca wystawi fakturg
lub rachunek, lub
- w formie ustnej - opisana przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego faktura lub rachunek.

§8
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. W uzasadnionych przypadkach, w tym zwiaszcza przy udzielaniu zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej 30.000 zt netto oraz w przypadkach dotyczacych natychmiastowego usunigcia awarii
Kierownik Zamawiajacego moze podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od stosowania Regulaminu.

2. Udzielenie zamdowienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych aktow prawnych, w szczegélno$ci dotyczacych finanséw
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb
udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§9

Postanowienia koncowe
1.Kierownik Zamawiajacego zamyka postgpowanie o udzielenie zamoéwienia bez dokonania wyboru najkorzystniejszej
oferty, jezeli:
e nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z trescig zaproszenia,
e cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy zamierzat wydatkowaé na realizacj¢ za-
mowienia,
e z innych waznych powodow.
2.Wykonawca nie moze wnosi¢ do Zamawiajacego zadnych roszczen zwigzanych z zamknigciem postgpowania.

DYRERT
U
mgr Zofia'Cichowska



