Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 19/2020
Dyrektora Szkoty w Dargini z dn. 30.11.2020

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE)
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogdine

1. Niniejsze zasady reguluja realizacje zamodwien publicznych wytaczonych z obowigzku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro bez podatku od towarow i ustug, zwanych dalej
,Zamowieniami”.

2. Do udzielania powyiszych zamoéwieri nalezy stosowal postanowienia niniejszego
zarzadzenia.

3. Postanowienia niniejszych zasad nie stosuje si¢ odpowiednio gdy procedury, od ktorych
stosowania uzaleznione jest finansowanie zadar przewiduja odmienne zasady.

4. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

» zachowania uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci

* racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
érodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

5. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia jest jawne.
6. Postepowanie w sprawie udzielenia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

7. Czynnoéci zwiagzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

8. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3 pracownicy jednostki
w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.

9. Zaméwienia wspoétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zamoéwien.




§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia szacuje sie z nalezyta
starannoécig warto$¢ zamowienia w celu ustalenia:

» czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

= czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.
3. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu

co najmniej jednej z nastepujacych metod:

= analizy cen rynkowych;

» analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia W okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamOwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

4, Szacunkowa 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. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala sie¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug

éredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady

Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej wartoéci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci

notatki stuzbowej i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi

ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegélnosci:

= rozeznanie rynku dokonane w szczeg6lnosci poprzez poréwnanie cen zamawianego
asortymentu/ustugi/dostawy bezposrednio na stronach internetowych, w
katalogach, cennikach, kalkulacjach (wydruki opatrzone datg dokonania wydruku)

» zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

= odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

= zebrane oferty od Wykonawcdw (np.za posrednictwem poczty elektronicznej,
faksu, pisemnie lub inng forma ustalana z Zamawiajacym) wg zatacznika nr 2

= analiza wydatkéw z ubiegtych lat lub poprzednich 12 miesigcy,

= kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zaméwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamoéwienia.

% Dokumenty na podstawie, ktérych zostata ustalona szacunkowa wartos¢ zamowienia
winny stanowi¢ zataczniki do notatki stuzbowej z czynnosci szacowania wartosci
zamOAwienia — zatgcznik nr 1.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia
obowiazku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 3 Wszczecie procedury

Ak Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci od 1 000 euro moze wszczac:
= Dyrektor szkoty
= Pracownik poprzez ztozenie pisemnego wniosku do Dyrektora szkoty
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Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

opis przedmiotu zaméwienia

informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia,

szacunkowa warto$¢ zaméwienia w ztotych i euro,

wskazanie zrddta finansowania,

informacje o facznej wartoéci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zaméwien publicznych — w ztotych i euro,
proponowany sposéb wyboru wykonawcy.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, whniosek

o ktérym mowa w § 3 ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora szkoty.

4.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 4

§ 4 Procedury udzielenia zamoéwien

1.

2.

Procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w zakresie kwot netto.

Do kwoty nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 1.000 euro

nie stosuje sie zapiséw niniejszego zarzadzenia.

3.

Od kwoty wyrazonej w zfotych réwnowartosci kwoty 1.000 euro do kwoty nie

przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro dokonuje sie
analizy rynku, do wyboru wykonawcy stosuje sig jedng z metod:

rozeznanie rynku dokonane w szczeg6lnosci poprzez poréwnanie cen zamawianego
asortymentu/ustugi/dostawy bezposérednio na stronach internetowych, w
katalogach, cennikach, kalkulacjach potencjalnych wykonawcoéw (zebranie co
najmniej trzech ofert, opatrzonych data dokonania wydruku)

zapytanie ofertowe skierowane do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw
(z zastrzezeniem ust. 4),

zebranie ofert od co najmniej trzech potencjalnych  wykonawcow
(np. za posrednictwem poczty elektronicznej, faksu, pisemnie lub inng forma ustalang
z zamawiajagcym) wg zatgcznika nr 2

zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego
zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene proponowana przez potencjalnych wykonawcow.

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

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest
obowiazkowe w przypadku udzielania zaméwienia o wartosci przekraczajacej kwotg
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 5.000 euro

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

opis przedmiotu zamodwienia,

opis kryteriow wyboru wykonawcy




= warunki realizacji zamdwienia,
= termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce,
= projekt umowy.
7. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace
sie do przedmiotu zamoéwienia.
8. Kazdorazowo nalezy sporzadzi¢ protokét wg zatacznika nr 3 niniejszego zarzadzenia.

§ 5 Udzielenie zaméwienia

1. Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik sktada do Dyrektora Szkoty wniosek
o udzielenie zamoéwienia.
3. Whiosek o udzielenie zamoéwienia zawiera w szczegélnosci:
= szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych i euro,
= informacje o sposobie wyboru wykonawcy,
* nazwe (firme) albo imig i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
= cene wybranej oferty.
4. Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje
z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.
5. Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zaméwienia przez Dyrektora Szkoty
przygotowuje umowe z wykonawca.
6. Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umoweg
podpisuje Dyrektor Szkoty.
7. Umowe sporzadza sie co najmniej w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach,
na kolejno numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z kt6rych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.
8. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego
na stronie internetowej zamawiajacego informacje o udzieleniu zamdwienia zamieszcza sig
na stronie internetowej zamawiajgcego niezwtocznie po zawarciu umowy.
9. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano poprzez zapytanie ofertowe skierowane
do potencjalnych wykonawcéw informacje o udzieleniu zamdwienia przekazuje sie
niezwtocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie
ofertowe.
10. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imig i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

§ 6 Zasady dokumentacji

1. Pracownik dokumentuje czynnoéci ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposéb pozwalajacy na ich weryfikacje
pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 4.

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




§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

X W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Szkoly moze podja¢ decyzje
o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 7 ust. 3 i 4 w szczegolnosci
z nastepujacych powodéw:

. zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny Wykonawca
przedmiotu zamowienia,

. przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytgcznych
moze by¢ uzyskany od jednego Wykonawcy,

= zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia,

. przedmiot zamoOwienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworcza i artystyczng
m.in.: w dziedzinie kultury sztuki,

= przedmiot zaméwienia dotyczy ustug niepriorytetowych, w szczegélnosci
prawniczych lub szkoleniowych,

. wystepuja inne przyczyny, szczegolnosci ekonomiczne, organizacyjne,
gospodarcze lub spoteczne powodujace, ze zamoéwienie powinien realizowac
wybrany Wykonawca.

2. W sytuacji, o ktérej mowa §7 ust. 1 Zamawiajacy nie jest zobowigzany sporzadzi¢
protokotu — zatgcznik nr 3.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora Szkoly. W notatce
stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie
od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuije sig przez okres co najmniej 4 lat
od udzielenia zamoéwienia.

4. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéow prawnych,
w szczegélnoéci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentow okredlajacych sposéb udzielania zamoéwieri
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmdw finansowych.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 r.




Zatqcznik nr 1 do ,Regulaminu” wprowadzonego
Zarzqdzeniem Nr 19/2020 Dyrektora Szkofy w Dargini
zdn. 30.11.2020

(pieczqtka Zamawiajqcego)

Dargiil; datd cossamnannsimsene

0zZNACZeNnie SPraWy ...cccceeeercseisnessnssnnnnes

Notatka stuzbowa z czynnosci szacowania wartosci zaméwienia

1.

Dokonanie zaméwienia o wartosci szacunkowe;j

1) do 1.000 euro

2) od 1.000 euro do 30.000 euro.

Nazwa przedmiotu zaméwienia: dostawa, ustuga , robota budowlana*

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

Opis przedmiotu zaméwienia.
Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia:
WWATTOSE IEERO: sseseisssssnssssussassssssnsssanmsunssnesmusneseasensirsibisasssasnsmmissesssasis zt
W ATLOSE DIULLOS ..ooseesnanmeseneasevsiisisisiissmusisssssmuasrssamassasmsssouminseysssmamusnes zt
Wartoé¢ zamoéwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi: ......c.cceceeeeenens euro
Obowigzujgcy kurs euro .........eeeeeneenne zt
Zataczniki*
1. Dokumentacja zrédtowa, na podstawie ktérej dokonano oszacowania wartosci
zamowienia:
1) W drodze rozeznania rynku w szczegélnosci poprzez poréwnanie cen
zamawianego asortymentu/ustugi/dostawy/robdt budowlanych na podstawie:
a) ofert dostgpnych bezposérednio w sieci Internet, katalogi, cenniki,
kalkulacje (wydruki opatrzone data dokonania wydruku),
b) rozméw telefonicznych prowadzonych z potencjalnymi wykonawcami,
c) odpowiedzi potencjalnych wykonawcéw na zapytania cenowe przesytane
poczta elektroniczng, faksem, pisemnie lub inng forma ustalang
z wykonawca
2) Analizy rynku polegajacej na zebraniu ofert od wykonawcow
( np. za posrednictwem poczty elektronicznej, faksu, pisemnie lub inng forma
ustalong
z Zamawiajgcym ) wg zatgcznika nr 2,
3) Analizy wydatkéw z ubiegtych lat lub poprzednich 12 miesigcy,
4) Analizy danych z innych postgpowan o udzielenie zamowienia,
5) Kosztorys inwestorski,
6) Inne.
7) Kopie ofert lub uméw z innych postgpowar (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamodwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania
wartosci zamoéwienia.

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

(podpis osoby sporzqdzajqcej notatke stuzbowq)

*Niepotrzebne skresli¢




Zatqcznik nr 2 do ,,Regulaminu” wprowadzonego
Zarzqdzeniem Nr 19/2020 Dyrektora Szkoty w Dargini
zdn. 30.11.2020

(pieczqtka Zamawiajgcego)
Dargin, data ....smmsmsosssssssns

0OzNAaczenie SPrawy ......eueeercneisssnennens

FORMULARZ OFERTOWY

NG WYKONAMIE cevverercrecirrerniicss s s s sasess st st s b sas b s ses s s s s s s s ponizej
30.000 euro netto

( nazwa zamdwienia — wypetnia Zamawiajqcy )

Nazwa i adres ZAMAWUACEGO ( wypetnia Zamawiajqcy )
Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Bobolicach
ul. Szkolna 1, 76-020 Bobolice

Opis przedmiotu zamowienia ( wypefnia Zamawiajqcy )

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

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

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

O TR T - L 1110 Lo ORI ,
C)  WarunKi pratnoSCi: ... iiuimsmsssssssiseissenssssmssss st s sss s st s s )
) cunsanesneneessienissssssiss RSS9 R e s AR SRR ,

FORMA ZtOZENIA OFERTY (wypetnia Zamawiajqcy )

Oferte na formularzu oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia .............. do godz.: .......... w
formie: pisemnej ( osobiscie, listownie ) na adres:

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

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

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania w kazdym czasie
bez podania przyczyny.




2. Koszty przygotowania oferty ponosi Wykonawca.
Nazwa i adres WYKONAWCY ( wypetnia Wykonawca)
NAZWA:

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

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

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

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

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

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

STOWNIE DIULEO: <.ttt ess s ses et ses e e s sns e e

2. Oswiadczam, ze zapoznatem sig z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze
do niego zastrzezen.

3. Zatacznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcymi integralng cze$é
ofert s3:

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

(miejscowosc i data) (podpis osoby uprawnionej do reprezentacji Wykonawcy)




(pieczqtka Zamawiajgcego)

OZNACZENIE SPrAWY: cuconssissssisssssssvssmsninss

Zatqcznik nr 3 do ,,Regulaminu” wprowadzonego
Zarzqdzeniem Nr 19/2020 Dyrektora Szkoty w Dargini
zdn. 30.11.2020

Protokot

Dangihitata o

Dotyczacy zamdwienia, ktérego udzielenie wytaczone jest z obowigzku stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych

Przedmiotem zamdwienia jest

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

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

Ktore jest dostawgq /ustuga/robotg budowlang*.

1. W terminie do dnia .........cc....... do godziny ......ccccceveuunee. wptynety nastepujace oferty:
Numer ofert Nazwa i adres Wykonawcy Kryteria oceny ofert
Cena brutto Inne uwagi

2. Zamowienie udziela sie Wykonawcy:

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

3. Zataczniki:

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

1) Notatka stuzbowa z czynnos$ci szacowania wartosci zamdwienia.
2) Formularze ofertowe Wykonawcow.

*Niepotrzebne skresli¢

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

(podpis osoby sporzgdzajqcej protokdt)
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Zatqcznik nr 4 do ,,Regulaminu” wprowadzonego
Zarzqdzeniem Nr 19/2020 Dyrektora Szkoty w Dargini
zdn. 30.11.2020
(pieczqtka Zamawiajgcego)

Dargif, dnia ....cccocvernvennerinnenne

WNIOSEK DO DYREKTORA O WYRAZENIE ZGODY NA WSZCZECIE PROCEDURY UDZIELENIA
ZAMOWIENIA O WARTOSCI OD 1000 EURO

1. Opis przedmiotu zamowienia

2. Informacja (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia

3. Szacunkowa warto$é zamoéwienia w ztotych i euro

4. Wskazanie zrodta finansowania (pozycja w budzecie)

5. Informacja o tacznej wartoéci zaméwieri tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zamdwieri publicznych —w ztotych i euro

6. Proponowany sposob wyboru dostawcy/wykonawcy.
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