ZARZADZENIE NR 20/2021
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Jana Brzechwy w Klaninie
z dnia 13 listopada 2021 r.

w sprawie: Regulaminu udzielania zamoéowien publicznych wylaczonych z obowiazku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie:
- ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. 2019, 869),
- ustawy z dnia 11 wrzesénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2019r. poz.

2019

zezm.)

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.12.2019 r. ( DZ. U. 2019,2453) w
sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych zarzadzam co nastgpuje:

Dzial |

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie udzielania zamowien publicznych, zwanym dalej
Regulaminem, jest mowa o:

1.

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa w Dargini; Dargin 47;
76-020 Bobolice

Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za
stosowanie i egzekwowanie stosowania przepisow Regulaminu;

Pracowniku upowaznionym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory jest
odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiednio procedury uproszczonej lub
pelnej, celem udzielenia zamowienia;

Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajacy oferte w postepowaniu
prowadzonym przez Zamawiajacego, ktorego celem jest udzielenie zamowienia;

OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zamoéwienia, tj. dokument
okreslajacy jednoznacznie i szczegdlowo specyfikacje techniczng przedmiotu
zamOwienia, jego charakterystyke i towarzyszace mu brzegowe warunki handlowe;

Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug shuzacy
Zamawiajagcemu do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie
zamoOwien publicznych, znajdujacy si¢ pod adresem

www.platformazakueowa.pl/rin/bobolice;

Procedurze uproszczonej - nalezy przez to rozumie¢ zapytanie ofertowe, kierowane do
wskazanych Wykonawcow;

Procedurze pelnej - nalezy przez to rozumie¢ zapytanie ofertowe o charakterze
publicznym, gdzie kazdy Wykonawca moze ztozy¢ oferte;

Ofercie najkorzystniejszej - nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ pozyskang z zachowaniem
zasad dotyczacych wydatkowania srodkow publicznych, wynikajacych z art. 44 Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:

1) w sposob celowy i oszczedny,



http://www.platformazakueowa.pl/

2) majac na celu uzyskanie najlepszych efektow z danych naktadow,

3) przy optymalnym doborze metod i s$rodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celow;

4) w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

5) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnietych zobowigzan;

6) zachowujac zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci.

Dzial 11

Postanowienia ogolne
Niniejsze zasady reguluja realizacje zamowien publicznych wytaczonych z obowigzku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych, tj. zaméwien, o ktérych mowa w
art. 82 ust. 1, art. 9, art. 10 ust. 1, art. 10 ust. 2 pkt.3, art. 10 ust. 3, art.11, art. 364-
365.”
Do udzielania powyzszych zamoéwien nalezy stosowaé postanowienia niniejszego
zarzadzenia.
. Postanowienia niniejszych zasad nie stosuje si¢ odpowiednio, gdy procedury,
od ktorych stosowania uzaleznione jest finansowanie zadan przewiduja odmienne
zasady.

Dzial 11

Zasady udzielania zamowien

. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanic w sprawie udzielenia
zaméOwienia publicznego w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji
oraz rowne traktowanie Wykonawcow.

. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia jest jawne.

. Postgpowanie w sprawie udzielenia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

Dzial IV

Ustalenie wartosci szacunkowej

. Podejmujac dziatania majgce na celu oszacowanie wartosci zamdOwienia nie mozna
wykonywa¢  czynnosci,  ktére = moglyby  narusza¢  zasady  uczciwej
konkurencji i rownego traktowania Wykonawcow.

. Ustalenie wartosci szacunkowej zamoéwienia nalezy dokonaé zgodnie z przepisami
Dziatu | ,,Przepisy ogdlne” oraz Dziatu Il Rozdziat 1 ,,Przygotowanie postgpowania”
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

. Przed wszczeciem procedury Pracownik upowazniony Szacuje z nalezyta starannoscia
warto$¢ zamowienia W celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) czy wydatek zostat ujety w planie rzeczowo - finansowym.

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



5. Warto$¢ zamowienia na ustugi, dostawy, roboty budowlane ustala si¢ na podstawie,
m.in.:

- rozeznania rynku w szczegdlnoSci poprzez poréwnanie Cen zamawianego
asortymentu/ustugi asortymentu/ushugi/dostawy/robot budowlanych na podstawie, ofert
dostgpnych bezposrednio w sieci Internet, katalogi, cenniki, kalkulacje;

- rozmoéw telefonicznych prowadzonych z wybranymi Wykonawcami;,

- odpowiedzi Wykonawcow ha zapytania cenowe przesytane drogg mailowa,
faksowa, pisemng (wedtug uznania Zamawiajacego) - np. wg Zatacznika nr 2;

- analizy rynku polegajacej na zebraniu ofert od Wykonawcoéw (np. za posrednictwem
poczty elektronicznej, faksu, pisemnie lub inng formg ustalang z Zamawiajgcym) Wg
Zatacznika nr 2;

- analizy wydatkow z ubieglych lat lub poprzednich 12 miesigcy;

- analizy danych z innych postepowan 0 udzielenie zamowienia;

- kosztorysu inwestorskiego;

- inne.

6. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania 0 udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sa
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesi¢gcy przed dniem wszczecia
postepowania 0 udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zamowien udzielanych w czgsciach powyzsze
terminy odnoszg si¢ do wszczecia pierwszego z postepowan.

7. Jezeli po ustaleniu wartosci zamoOwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych
wptyw na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczgciem postgpowania
dokonuje zmiany warto$ci zamdwienia.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia W celu uniknigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Dzial V

Procedury udzielenia zamowien
1. Nadrzgdnym celem Pracownika upowaznionego jest uzyskanie w wyniku udzielenia
zamoOwienia Oferty najkorzystniejsze;j.
2. Procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sg w zakresie kwot netto :

a) Ponizej 10 000,00 =zt zamoéwienia udzielane sa poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku, poprzedzone rozeznaniem rynku.
Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub droga
elektroniczna. W razie braku ofert dostepnych na rynku Zamawiajacy zwraca
si¢ z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby Wykonawcow
zapewniajacej konkurencje.

b) Zamowienia 0 wartosci od 10 000,00 zt do 50 000,00 zt udzielane sa poprzez
wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.
Zamawiajgcy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby
Wykonawcow, zapewniajac konkurencje - nie mniejszej niz 2.

C) Zamoéwienia 0 warto$ci powyzej 50 000,00 zt do 130 000,00 zt wszczyna si¢
poprzez publikacje ogloszenia/zapytania ofertowego na stronie internetowej.



3. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert lub ofert ztozonych w
skutek zapytania ofertowego.
4. W szczegolnosci gdy zebrane oferty przekraczaja rownowarto$¢ zabezpieczonych
srodkow Zamawiajacego, Pracownik upowazniony ma mozliwosé:
1) przedtozenia wniosku 0 zwigkszenie srodkow na realizacje zamowienia.
Dzial VI

Przygotowanie postepowania

1. Procedure udzielenia zamowienia Wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku
przez Pracownika upowaznionego do Kierownika Zamawiajacego.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera W szczegdlnosci:

1) OPZ,

2) szacunkowg warto$¢ zamowienia W zlotych i euro, ze wskazaniem daty dokonania
szacowania,

3) wskazanie zrodta finansowania,

4) informacje 0 tgcznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej w ztotych i euro,

3. Do przygotowania OPZ dla danego zamoéwienia, Pracownik upowazniony moze
przeprowadzi¢, dodatkowo, postgpowanie 0 charakterze rozeznania rynku na Platformie
Zakupowej.

4. W uzasadnionych przypadkach przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien na
dostawy i ustugi, roboty budowlane w szczegdlnosci gdy:
4.1.dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

4.1.1. zprzyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

4.1.2. 7 przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,

4.1.3. w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej,
4.2.ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie

Zamawiajacego, ktorej

4.2.1.nie  mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe  wykonanie

zamoOwienia, a nie jest mozliwe przeprowadzenie rozpoznania rynku.

Dzial VII

Udzielenie zaméwienia

1. Dla udzielenia zamoéwienia 0 wartosci ponizej 10 000,00 zt nie jest wymagana forma

pisemna. Podstawa udokumentowania zamowienia jest faktura lub rachunek.

2. Umowe 0 zamowienie publiczne o wartosci od 10 000,00 zt do 130 000,00 zt zawiera si¢ w
formie pisemnej. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace
dziatalnoéci gospodarczej podstawa udzielenia zamoéwienia jest umowa 0 dzieto badz
umowa zlecenie.



3. Z przeprowadzonego postepowania 0 udzielenie zamowienia 0 wartosci
przekraczajacej 50 000,00 zt do 130 000,00 zt sporzadza si¢ protokot, zgodny z
Zatacznikiem nr 3.

4. Udzielenie zamowienia zatwierdza kierownik Zamawiajacego.

5. Osoby wykonujace czynnosci W postepowaniu 0 udzielenie zamowienia 0 wartoSci
powyzej 50 000 zt do 130 000 zt sktadaja o$wiadczenie 0 tym, Ze nie ubiegaja si¢
0 udzielenie zamowienia oraz, ze nie pozostajg Z zadnym wykonawcg w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronno$ci.

Dzial VIII

Postanowienia koncowe

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

2. Zarzadzenie wchodzi z zyciem z dniem 1 wrzesnia 2021r.

3. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajagcego moze podjac
decyzje 0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, po przedlozeniu Sstosownego
wniosku. Whniosek powinien zawiera¢ szczegotowy opis okolicznosci, ktore nie
pozwalajg na zastosowanie postanowien Regulaminu.

4. Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa si¢ elektronicznie, za pomoca
Platformy Zakupowe;j.

5. Zamoéwienia publiczne udzielane z uwzglednieniem procedur wynikajacych ze
stosowania Regulaminu nalezy przeprowadzi¢ wg wzorow dokumentéw zawartych w
platformie zakupowej.

Zataczniki:
1. Notatka stuzbowa z czynnos$ci szacowania wartosci zamowienia - zatacznik nr 1.
2. Wzor formularz oferty — zatacznik nr 2.
3. Protokot - zatacznik nr 3.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2021 Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jana Brzechwy w Ktaninie
z dnia 13.11.2021 r.

(pieczqtka Zamawiajacego)

N SPIrAWY oo
MiejscowoSE, data ......ccevveveieieericieieiennns

Notatka stuzbowa
Z czynnoS$ci Szacowania wartosci zamoéwienia

1. Dokonanie zaméwienia 0 warto$ci Szacunkowej:
1) od 10 000 zt netto do 50 000 zt netto
2) powyzej 50 000 zt netto do 130 000 zt netto.
2. Nazwa przedmiotu zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*

A2 ) (OIS 1= £ (0 LS SOPPRSTPR zi
ULV a T Tol o] (111 (0 AU zt
Warto$¢ zamowienia netto w przeliczeniu na euro WYNOoSi: .......occeeveereanns euro.
Obowigzujacy Kurs euro............. zt
4. Zalaczniki*
1. dokumentacja zrodtowa, na podstawie ktorej dokonano
0szacowania wartoscizamowienia:

1) w drodze rozeznania rynku w szczegdlnosci poprzez porownanie Cen
Zamawianego asortymentu/ustugi/dostawy/robot budowlanych na podstawie,
m.in. :

a) ofert dostgpnych bezposrednio w sieci Internet, katalogi, cenniki, kalkulacje,
b) rozmoéw telefonicznych prowadzonych z wybranymi Wykonawcami,
c) odpowiedzi Wykonawcodw na zapytania cenowe przesytane droga mailowa,
faksowa, pisemng (wedtug uznania Zamawiajacego) — np. Wg zatacznika nr 2,
d) analizy rynku polegajacej na zebraniu ofert od
Wykonawcow (np. za posrednictwem poczty elektronicznej, faksu,
pisemnie lub inng formg ustalang z Zamawiajacym) wg zatgcznika nr 2,

2) analizy wydatkow z ubiegtych lat lub poprzednich 12 miesiecy,

3) analizy danych z innych postepowan 0 udzielenie zamowienia,

4) kosztorysu inwestorskiego,

5) inne.

2. Opis przedmiotu zaméwienia.

(podpis osoby sporzqdzajqcej notatki sfuzbowq)
UWAGA

W przypadkach, o ktorych mowa w pkt. 1 wymagana jest akceptacja Kierownika Zamawiajacego
(data i podpis kierownika Zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 20/2021 Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jana Brzechwy w Ktaninie z
dnia 13.11.2021 r.

NESPIAWY .o
MicjscOWOSE, data .....cccvvvvereeierieriiiisiesieenans

WZOR FORMULARZ OFERTY

NA WYKONANIE ..ot eneas
\nazwa zamowienia — wypetnia Zamawiajgcy

Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO (wypelnia Zamawiajgcy)

Opis przedmiotu zamowienia (wypetnia Zamawiajgcy)

Dopuszczamy oferty rOwnowazne W POZYCJACN: ........ocviveveiiiireiceeisise e
a) termin wykonania zamowienia:............cccoeveverreennenn :
D) OKres gwarancji: .......ccoevvevveieeiecie e :
C) warunki platnosCi: ......ccoovveieiiiiie ,

FORMA ZL.OZENIA OFERTY (wypetnia Zamawiajgcy)
Oferte na Formularzu oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia............ do godz.:
w formie:
1. w wersji elektronicznej na e-mail,
W Wersji papierowej,
fax ,
osobiscie.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania W kazdym
czasiebez podania przyczyny.
6. Koszty przygotowania oferty ponosi Wykonawca.

aprwpn

Nazwa i adres WYKONAWCY (wypetnia Wykonawca)
N A N N A ettt e et e e a e e e st e aRa e a— e Rt e a Rt e e R te e et taeeanae e e anae e ennreeeanreeennes

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

NP e s e

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za ceng (Drutto): .....cccovvvvvvrieivvein e
STOWNIE DIULLO: ..o 71



Zatgcznik nr 3 do Zar2adzenia Nr 20/2021 Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Jana Brzechwy w
Ktaninie z dnia 02.11.2021 r.

(pieczgtka Zamawiajgcego)

NI SPrAWY .o
MiejscowosC, data ......coovevevrevveirieeiine,

Protokot
dotyczacy zamowienia, ktorego udzielenie wytaczone jest z obowigzku
stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych

1. W celu zamowienia pn.:

................................................................................................................................. , ktore jest
dostawg /ustuga /robotg budowlang*.
Przedmiotem ZamOWICIIA JESE.........cruruiiriieiseiiiiisiieesee e
2. W terminie do dnia ........ccccooviiiiiiniiiinene do godziny........c.ccccveuene. wplynety
nastepujace oferty:
Nazwa i adres Kryteria oceny
Nr oferty Wykonawcy ofert
Cena brutto Inn Uwag
e i

3. Przeprowadzone zostaty negocjacje z Wykonawca w wyniku, ktorych Strony
uzgodnity:

4.  Zamowienia UdZiela sig WYKONAWCY: ......ccoiuiiriiniiieiisisee e

(wpisa¢ nazwe 1 adres Wykonawcy, ktoremu udzielono
zamowienia)

(STOWIEE: . )

za cene

5. Zalaczniki:
1) Notatka stuzbowa z czynnosci Szacowania wartosci zamowienia
2) Formularze ofertowe Wykonawcow.

(podpis 0s06y sporzqdzajqcej protokot)

* niepotrzebne skresli¢






