Zarzadzenie nr 10/20/21
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Tadeusza KoSciuszki w Stachlewie
z dnia 02.02.2021 r.

w sprawie: Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Szkole Podstawowej
im. Tadeusza Kosciuszki w Stachlewie, ktorych wartosé nie przekracza kwoty 130 000 z{ netto.

Na podstawie art. 33 oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869, z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z
dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Woprowadza si¢ w Szkole Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Stachlewie Regulamin
udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosé nie przekracza kwoty 130 000 zt netto,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 8/18/19 Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki
w Stachlewie z dnia 20 listopada 2018 r. w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w Szkole Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Stachlewie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 10/20/21
Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Stachlewie

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$é nie przekracza kwoty
130.000 ztotych netto w Szkole Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Stachlewie

§1
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdwien
publicznych o warto$ci mniejszej niz kwota 130.000 ztotych netto;

2) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.);

3) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg im. Tadeusza Ko$ciuszki
w Stachlewie;

4) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowe;j
1m. Tadeusza Kosciuszki w Stachlewie;

5) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu powierzono
obowiazki zwigzane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

6) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu ustawy Pzp;

7) ushugach —nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu ustawy Pzp;

8) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu ustawy
Pzp;

9) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg¢ prawng albo jednostke

organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych, dostawe produktow lub $wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

10) wartosci zaméOwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

§2

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci mniejszej niz kwota
130 000 ztotych netto.
2. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

1)

zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania Wykonawcow
1 przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkow

publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadow.

3. ZamoOwienia wspotinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa z zachowaniem wytycznych wynikajacych z odrgbnych przepisow prawnych i
dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.
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Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy Zamawiajacego w sposob
zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sa Kierownik Zamawiajacego oraz inne
osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy udzielaniu zamowienia.

§3

Procedury udzielania zamowien okreslone w Regulaminie obejmuja:

1) zamoéwienia o wartosci od 5 000 zt do 35 000 zt netto wiacznie;

2) zamoéwienia o warto$ci powyzej 35 000 zt a ponizej 130 000 zt netto.

Regulaminu nie stosuje si¢:

1) do zaméwien o wartosci ponizej 5 000 zt netto oraz do zamowien sektorowych w rozumieniu
ustawy Pzp,

2) zamowien, ktore moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawceg, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow, albo w przypadku udzielania zamowienia
w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej,

3) zamowien dotyczacych usuwania awarii i skutkéw zdarzen losowych, zakupu paliwa,
materialow eksploatacyjnych do samochodéw, produktow spozywczych jesli jednorazowe
zamoOwienie nie przekracza wartosci 5.000 zt netto, a catkowita warto§¢ w skali roku nie
przekracza 130 000 ztotych netto.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nastepuje wedtug zasad okreslonych przepisami

ustawy Pzp.

Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy

bez podatku od towarow i ustug.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w szczegdlnosci w postaci

notatki z rozeznania rynku, o ktorej mowa w § 4 ust. 5 Regulaminu lub w postaci notatki

stuzbowe;.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy Pzp.

§4

Zamowienia publiczne o wartosci od 5 000 zt do 35 000 zt netto wiacznie udzielane sga po
przeprowadzeniu rozeznania rynku.

Rozeznanie rynku prowadzone jest pisemnie lub droga elektroniczna.

Dokumentami potwierdzajgcymi rozeznanie rynku sg w szczegolnosci:

1) zapytanie cenowe skierowane do co najmniej dwodch potencjalnych Wykonawcoéw wraz z
odpowiedziami cenowymi lub ofertami potencjalnych Wykonawcow, z zastrzezeniem § 4 ust.
4,

2) zapytanie cenowe zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego wraz z ofertami
potencjalnych Wykonawcow, z zastrzezeniem § 4 ust. 4;

3) wydruki ze stron internetowych co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow
przedstawiajacych oferty lub informacje handlowe (opatrzone data dokonania wydruku);

4) oferty lub informacje handlowe przestane badz przekazane przez Wykonawcow z wilasnej
inicjatywy obejmujace analogiczny przedmiot zamowienia z okresu poprzedzajagcego moment
rozeznania rynku.

Wymog przeprowadzenia rozeznania rynku w sposob okreslony w § 4 ust. 3 pkt 1 i 2 Regulaminu
bedzie spetniony, gdy Zamawiajacy otrzyma co najmniej jedna odpowiedz cenowa lub jedng
wazng oferte od potencjalnego Wykonawcy.

Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ notatke, zawierajacg co najmniej:
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1) wskazanie przedmiotu zamdwienia;

2) wskazanie formy przeprowadzonego rozeznania rynku;

3) zestawienie cen;

4) szacunkowa warto$¢ zamowienia w ztotych;

5) podpis osoby sporzadzajacej notatke;

6) wskazanie wybranego Wykonawcy wraz z uzasadnieniem — jezeli dotyczy;
7) zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego — jezeli dotyczy.

Wzor notatki z rozeznania rynku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji z potencjalnymi Wykonawcami.
Pracownik merytoryczny sporzadza umowe lub zlecenie w formie pisemne;.
Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.

. Dokumentacja z rozeznania rynku prowadzona i przechowywana jest przez pracownika

merytorycznego.
Kopig notatki z rozeznania rynku nalezy dotaczy¢ do umowy lub zlecenia.

§5

Zamowienia publiczne o wartosci powyzej 35 000 zt a ponizej 130 000 zt netto udzielane sa
poprzez wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej w odpowiedzi na zapytanie ofertowe.
Procedure rozpoczyna zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego wniosek, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Whiosek, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 Regulaminu zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe zamowienia;
2) opis przedmiotu zamowienia;
3) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych;
4) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamowienia;
5) termin realizacji zamowienia;
6) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;
7) dane osoby merytorycznej odpowiedzialnej za zamowienie;
8) warunki ptatnosci;
9) zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego.
Czynno$¢ wyboru najkorzystniejszej oferty nalezy przeprowadzi¢ w jednej lub w dwoch
nastepujacych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego;
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcow, z zastrzezeniem § 5 ust. 5 Regulaminu.
W przypadku braku mozliwos$ci przeslania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcow
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego.
Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:
1) ogloszenie o zamowieniu zawierajgce w szczegdlnosci:
a) dane Zamawiajgcego,
b) opis przedmiotu zamdwienia,
C) termin realizacji zamowienia,
d) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
e) ich spelniania, przy czym stawianie warunkow udziatu nie jest obowigzkowe,
f) kryterium lub kryteria oceny ofert oraz informacj¢ o wagach punktowych lub
g) procentowych przypisanych do poszczegdlnego kryterium badz poszczegdlnych
h) kryteriow oceny ofert,
i) termin i miejsce ztozenia oferty;
2) postanowienia umowne lub projekt umowy;
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3) formularze niezbedne do ztozenia oferty.

Niezwtocznie po uplywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert, dokonywana jest ich ocena.
Pracownik merytoryczny zobowiazany jest do sporzadzenia protokotu postepowania, ktorego
wzor stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Protokot postgpowania zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe zamowienia;
2) informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;
3) zbiorcze zestawienie ofert;
4) punktacj¢ przyznang Wykonawcom na podstawie przyjetego/ych kryterium/ow oceny ofert;
5) wskazanie oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem;
6) w przypadku uniewaznienia zapytania ofertowego informacje o jego uniewaznieniu,
7) dane osoby merytorycznie odpowiedzialnej za zamowienie;
8) podpis pracownika merytorycznego oraz pracownika sporzadzajgcego protokot;
9) zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego.

Informacj¢ o wyniku zapytania ofertowego zamieszcza si¢ co najmniej na stronie internetowej
Zamawiajacego, jezeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano w sposéb, o ktorym mowa w §
5 ust. 4 pkt 1 Regulaminu.

Informacje o wyniku zapytania ofertowego przekazuje si¢ Wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli
na zapytanie ofertowe, jezeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano w sposob, o ktorym
mowa w § 5 ust. 4 pkt 2 Regulaminu.

W przypadku uniewaznienia zapytania ofertowego zapisy § 5 ust. 10 i 11 Regulaminu stosuje si¢
odpowiednio.

Wymédg przeprowadzenia wyboru najkorzystniejszej oferty bedzie spelniony, gdy Zamawiajacy
otrzyma co najmniej jedng wazng oferte.

Pracownik merytoryczny sporzadza umowe¢ w formie pisemne;.

Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.

Dokumentacja zapytania ofertowego prowadzona i przechowywana jest przez pracownika
merytorycznego.

Kopig protokotu postgpowania nalezy dotaczy¢ do umowy.

§6

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze odstgpi¢ od
procedur opisanych w Regulaminie.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej, w ktorej nalezy wskaza¢ okolicznos$ci uzasadniajace odstgpienie od
stosowania Regulaminu.



Zatqgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych netto

NOTATKA

Z przeprowadzonego rozeznania rynku

. Przedmiot zamoéwienia:

. Forma przeprowadzonego rozeznania rynku*:

1) Zapytanie cenowe skierowano do:

2) Zapytanie cenowe zamieszczono na stronie internetowej Zamawiajacego:............coueueene.

3) Wydruki ze stron internetowych potencjalnych Wykonawcow przedstawiajacych oferty lub
informacje handlowe.

4) Oferty lub informacje handlowe przestane badz przekazane przez Wykonawcow
z wlasnej inicjatywy, obejmujace analogiczny przedmiot zamoéwienia z okresu poprzedzajacego

moment rozeznania rynku.

. Informacje dotyczgce cen uzyskano od:

Nr

oferty Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto Inne Kryteria**

1

2

. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku szacunkowa warto$¢ zaméwienia wynosi:
Y 4 8 1 T (1 8
(Srednia arytmetyczna cen wskazanych w ust. 3 bez podatku od towarow i ustug)

. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu: ....................ooo e



6. Rozeznanie rynku przeprowadzil/a:

Stachlew, dnia ................

podpis osoby sporzadzajacej notatke

Wybér Wykonawcy**

1. Zaméwienia udziela sie:

1) Nazwa i adres wybranego Wykonawcy:

) IO o W o 1 (o TSP
2. Uzasadnienie wyboru:

3. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamoéwienie:

Stachlew, dnia ................

podpis pracownika merytorycznego

Zatwierdzam do realizacji / nie zatwierdzam

Stachlew, dnia ................

podpis Kierownika Zamawiajacego

*wskazac wlasciwe

**jesli dotyczy



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych netto

WNIOSEK

o dokonanie dostawy / ustugi / roboty budowlanej*

1. Nazwa zamoOwienia:

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
1) Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia Wynosi: ..........coeeeevinreninnnnns 7k netto.
2) Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniut: ..............ccoeeinininn..
3) Podstawa ustalenia warto$Ci ZAamMOWICNIA: ..........virininreririnier ettt eraeeneneneeaaas
4) Osoba ustalajgca wartoS¢ ZaMOWICTIA: ... ....oerineiriiit ettt ereeaeeenaens
4. Termin realizacji ZamoOwienia: ....................coiiiiiiiiiiiiii e,

5. Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego:

7. WarunKi platnoSciz ...

8. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spelniania**:

9. Kryteria oceny ofert i informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegolnych kryteriow oceny ofert**:

StaChlew, dNia .........oooooee e ——————————
podpis osoby sporzadzajacej wniosek
Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody™*
Stachlew, dnia ................ s

podpis Kierownika Zamawiajacego

* niepotrzebne skresli¢

**esli dotyczy



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych netto

PROTOKOL POSTEPOWANIA

1. Nazwa zamoéwienia:

2. Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego:

3. Zbiorcze zestawienie ofert:

W terminie do dnia ........... do godziny ....... wptynety ponizsze oferty:
Nr BT Inne
Nazwa i adres Wykonawcy ofertowa s
oferty brutto kryteria

4. Najkorzystniejsza oferta*:

1) Ocena ofert:

Nr
oferty

Liczba punktéw w kryterium:

Cena ofertowa brutto Kryterium ....*

Laczna liczba punktéw*

2) Wskazanie najkorzystniejszej oferty:



5. Informacja o uniewaznieniu zapytania ofertowego*:

6. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zaméwienie:

7. Osoba sporzadzajaca protokoék:

Stachlew , dnia .............c. e
podpis pracownika merytorycznego
Stachlew , dnia ..o e
podpis osoby sporzadzajacej protokot
Zatwierdzenie protokotu
Stachlew, dnia..........ccooc. e

podpis Kierownika Zamawiajacego

*jesli dotyczy



