Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 35/2021
dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Krolowej Jadwigi w Thuszczu
z dnia 03.12.2021r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ PONIZE]J
130 000,00 ZE. NETTO

Szkota Podstawowa im. Krélowej Jadwigi

w Ttuszczu

05-240 Ttuszcz
Ul. Radzyminska 2

Miejsce i1 data sporzadzenia dokumentu: .................ccoveevennene. Thuszcz, dnia 03.12.2021r.
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§1

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa im. Krolowej
Jadwigi w Thuszczu

Kierowniku zamawiajacego— nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Krolowej Jadwigi w Ttuszczu

Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty

Planie zamoéwien— nalezy przez to rozumie¢ plan zamoéwien publicznych
zamawiajacego na dany rok budzetowy, ktoérych warto$¢ jest mniejsza niz 130.000 zt.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument.

Rejestrze zamowien publicznych— nalezy przez to rozumieé rejestr zamdéwien
wylaczonych ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy,
w danym roku budzetowym (zalqcznik nr 2 do Regulaminu).

Stronie internetowej —nalezy przez to rozumie¢ stron¢ internetowg Zamawiajgcego
tj. https://samorzad.gov.pl/web/szkola-podstawowa-im-krolowej-jadwigi-w-tluszczu

Ustawie Pzp— nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.).

Whiosku o udzielenie zaméwienia —nalezy przez to rozumie¢ podstawowy dokument
zamoOwienia na dostawe, ustuge lub robote budowlana, o warto$ci mniejszej niz
130.000 zt.

Wykonawcy —nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe¢ prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktora ztozyta oferte lub zawarta
umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego.

Zaméwieniach publicznych— nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

§2
Zasady ogolne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdéwien publicznych wytaczonych ze
stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, tj. zamowien,
ktorych warto$¢ jest mniejsza niz 130.000 zt.



Przy udzielaniu zamodwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rdéwnego traktowania wykonawcow,
przejrzystosci 1 proporcjonalnosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan,

3) optymalnego doboru metod i $rodkow w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych nakladow.

Zamowienia wspotfinansowane ze $srodkoéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamoéwien.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja wylacznie osoby
zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie zapisOw Regulaminu odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.
Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest przy zastosowaniu
procedur opisanych w ustawie Pzp.

§3
Wybor procedury i kolejnos¢ podejmowanych czynnosci

Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub w kilku nastgpujacych
formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej BIP
zamawiajacego tj. https://samorzad.gov.pl/web/szkola-podstawowa-im-krolowej-
jadwigi-w-tluszczu,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow dziatajacych na danym rynku dostaw, ustug lub robdt budowlanych.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest
obowigzkowe w przypadku udzielania zaméwienia o warto$ci przekraczajacej kwote
60.000 zI netto oraz w przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego
do wymaganej liczby wykonawcow.

Przy udzielaniu zamdwien, wymaga si¢ zachowania nastgpujacej kolejnosc¢
podejmowanych czynnosci:

1) Sporzadzenie szczegblowego opisu przedmiotu zaméwienia W Sposob
jednoznaczny 1 wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych i


https://samorzad.gov.pl/web/szkola-podstawowa-im-krolowej-jadwigi-w-tluszczu
https://samorzad.gov.pl/web/szkola-podstawowa-im-krolowej-jadwigi-w-tluszczu

zrozumiatych okres§len, uwzgledniajac wszystkie wymagania 1 okoliczno$ci
mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

2) Szacowanie warto$ci zamoOwienia, z zastosowaniem wytycznych, o ktorych mowa
w § 4 Regulaminu.

3) Ustalenie, czy szacunkowa warto$¢ zamowienia znajduje pokrycie w planie
finansowym na dany rok budzetowy.

4) Weryfikacja, czy warto$¢ udziclanego zamowienia nie sumuje si¢ z innymi
zamoOwieniami udzielanymi przez Zamawiajacego w danym roku budzetowym, z
zastosowaniem wytycznych z art., 30 ust. 1 i 2 ustawy Pzp

5) Przeprowadzenie stosownej do wartosci przedmiotu zamoéwienia procedury, w
sposob zgodny z § 5-7 Regulaminu.

6) Ustalenie wyniku postgpowania.

7) Zatwierdzenie wyniku postgpowania przez dyrektora szkoty.

8) Poinformowanie wykonawcow o wyniku postepowania.

9) Zawarcie umowy, jezeli dyrektor zamawiajacego zaakceptowal propozycje
wyboru Wykonawcy.

10) Zarejestrowanie zawartej umowy w rejestrze zamowien publicznych.

§4
Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia

W przypadku gdy planowane jest udzielenie zamowienia w czgsciach, z ktorych kazda
stanowi przedmiot odrebnego postepowania, nalezy w pierwsze] kolejnosci
zweryfikowac czy tgczna warto$¢ poszczegdlnych czesci zamoéwienia jest mniejsza niz
130.000 zt. Czynnos¢ ta, podejmowana jest na etapie planowania oraz kazdorazowo w
zwigzku z wprowadzaniem zmian do planu zamdéwien.

Jezeli taczna warto$¢ poszczegdlnych czgsci zamoOwienia jest rowna lub przekracza
130.000 zt, do udzielenia kazdej z czeSci zamowienia, zastosowanie znajda przepisy
ustawy Pzp.

Jezeli taczna warto$¢ poszczegdlnych czesci zamowienia jest mniejsza niz 130.000 zt,
w celu wyboru odpowiedniej procedury udzielenia zamowienia, nalezy bra¢ pod
uwage wylacznie warto$¢ czeSci zamowienia, planowanej do udzielenia w ramach
przygotowywanej procedury.

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

W przypadku gdy przedmiotem zamodwienia s3 dostawy lub uslugi, szacunkowa
warto$§¢ zamdwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych
metod:

1) analizy cen rynkowych - szacunkowg warto§¢ zamodwienia stanowi S$rednia
arytmetyczna z uzyskanych cen netto;



2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamoOwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzgdu Statystycznego, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych
zamawianych ustug lub dostaw. Dopuszcza si¢ szacowanie w oparciu 0 wydatki
poniesione w roku budzetowym poprzedzajagcym wszczecie procedury.

6. Szacunkowg warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi. Przy obliczaniu warto$ci zamowienia na
roboty budowlane uwzglednia si¢ takze warto$¢ dostaw 1 ustug oddanych przez
zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sa one niezbedne do wykonania tych
robot.

7. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia s3 roboty
budowlane. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci
majacych wptyw na dokonane ustalenie, przed wszczeciem postgpowania dokonuje
si¢ zmiany warto$ci zamowienia.

8. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej 1 zalagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1) odpowiedzi cenowe otrzymane w wyniku skierowania zapytan cenowych do
potencjalnych wykonawcow,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow (opatrzone
data dokonania wydruku),

3) notatki sporzadzone w zwigzku z przeprowadzonymi rozmowami
telefonicznymi z potencjalnymi wykonawcami,

4) Kkopie zawartych uméw obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,
z zalgczeniem notatki stuzbowej dotyczacej wskaznika wzrostu cen towarow
1 ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gloéwnego Urzedu
Statystycznego, oraz zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw,

5) kosztorys inwestorski lub inne zestawienie rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

§5
Przygotowanie procedury
1. W celu przeprowadzenia procedury, dyrektor szkoty sporzadza zapytanie ofertowe.

2. Zapytanie ofertowe zawiera w szczegolnosci:



1) szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji zamowienia,

3) kryteria oceny ofert, ich waga (znaczenie) oraz opis sposobu oceny ofert,
4) warunki stawiane wykonawcy,

5) warunki realizacji zamowienia,

6) termin i sposob sktadania ofert,

7) sposoOb porozumiewania si¢ z zamawiajgcym.

Przed wszczgciem postgpowania nalezy ustalié, czy wykonawca bedzie mial
mozliwos¢ sktadania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych zwigzanych
z realizacja zamowienia. W przypadku braku zgody we wskazanym zakresie,
w zapytaniu ofertowym oraz w umowie zamieszcza si¢ stosowne zapisy.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i1 inne kryteria gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie 1 jakosciowo oferty, w szczegolnosci:
jako$¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne, aspekty S$rodowiskowe, aspekty
spoteczne, aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania
zamoOwienia, do$wiadczenie wykonawcy lub o0s6b wyznaczonych do realizacji
zamowienia.

Warunki stawiane wykonawcy mogg dotyczy¢ w szczegdlnosci kompetencji lub
uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, sytuacji ekonomicznej
lub/i finansowej, wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia, potencjatu
technicznego wykonawcy lub oséb skierowanych przez wykonawce do realizacji
zamoOwienia, umozliwiajace realizacj¢ zamowienia na odpowiednim poziomie jakosci.

Jezeli udzielenie zamowienia nastgpi z zastosowaniem procedury, o ktorej mowa w §
3 ust. 1 pkt 1 (publikacja na stronie internetowej BIP) w zwigzku z tym, ze wartos$¢
zamowienia przekracza kwote 60.000 zt netto:

1) termin na skladanie ofert nie moze by¢ krotszy niz 5 dni kalendarzowych i musi
by¢ oznaczony co do dnia 1 godziny, z zastrzezeniem, ze termin liczony jest od
dnia nastgpnego po dniu publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowe;j,

2) oferty nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zamknigtych i odpowiednio
oznakowanych kopertach,

3) oferty nalezy sktada¢ w miejscu wskazanym w zapytaniu ofertowym.

Jezeli udzielenie zamoOwienia nastapi z zastosowaniem procedury, o ktérej] mowa
w § 3 ust. 1 pkt 2 lub w 4 ust. 1 pkt 1, ale warto§¢ zamowienia nie przekracza kwoty
60.000 zt netto:

1) termin na skladanie ofert nie moze by¢ krotszy niz 3 dni kalendarzowe,
Z zastrzezeniem, ze termin liczony jest od dnia nastgpnego po dniu wyslania
zapytan ofertowych do wykonawcow lub publikacji zapytania ofertowego na
stronie internetowej,



2) oferty nalezy sktada¢ glownie w formie elektronicznej (mail), z tym
zastrzezeniem, ze dopuszczalna jest zawsze forma pisemna,

3) oferty nalezy sktada¢ na adres e-mail lub w miejscu wskazanym w zapytaniu
ofertowym.

§6
Czynnosci w toku procedury

Jezeli wykonawca zwroci si¢ do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego, a tre$¢ wyjasnien moze mie¢ wpltyw na tres¢ oferty, w tym
w szczegolnosci na sposob obliczenia ceny, Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢
wyjasnien niezwlocznie. Jezeli procedura jest prowadzona w sposob, o ktorym mowa
w § 3 ust. 1 pkt 1 Regulaminu, tre§¢ wyjasnien zamieszcza si¢ na stronie internetowe;j
zamawiajacego. Jezeli procedura jest prowadzona w sposéb, o ktorym mowa w § 3
ust. 1 pkt 2 Regulaminu, tre$¢ wyjasnien przekazuje si¢ wykonawcom, do ktorych
wyslano zapytanie ofertowe. Tre$¢ wyjasnien jest wigzaca dla Wykonawcow.

W trakcie weryfikacji ztozonych ofert nalezy:

1) poprawi¢ w tresci oferty oczywiste omylki pisarskie oraz oczywiste omytki
rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonywanych
poprawek.

2) Wezwa¢ wykonawce do uzupelnienia dokumentow i pelnomocnictw, o ile nie
zastrzezono inaczej w zapytaniu ofertowym.

Jezeli wplynie oferta, ktorej cena lub ceny jednostkowe wydaja si¢ razaco niskie
w stosunku do przedmiotu zamowienia 1 budza watpliwosci co do mozliwosci
wykonania przedmiotu zamdéwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu
ofertowym lub wynikajacymi z odrgbnych przepisow, wymagane jest zwrdcenie si¢ do
wykonawcy o udzielenie wyjasnien, w tym zlozenie dowodow, dotyczacych
wyliczenia ceny. Obowiazek wykazania, Zze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny,
spoczywa na wykonawcy.

Oferta polega odrzuceniu jezeli:

1) jej tres¢ nie jest zgodna z trescig zapytania ofertowego (inne $wiadczenie lub jego
zakres niz wymagany, brak dokumentéw i1 pelnomocnictw jezeli tak zastrzezono,
termin inny),

2) wykonawca zlozyl wigcej niz jedng ofertg,

3) wykonawca nie spelnia warunkow stawianych wykonawcom w zapytaniu
ofertowym,

4) w odpowiedzi na wezwanie do wyjasnienia razgco niskiej ceny, wykonawca nie
udzielit wyjasnien lub dokonana ocena wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami
potwierdza, ze oferta zawiera razaco niskg cen¢ w stosunku do przedmiotu
zamowienia.



W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, niezbgdne jest poinformowanie wykonawcy
o odrzuceniu jego oferty wraz z podaniem powodow odrzucenia.

Dopuszcza si¢ negocjowanie ceny z wykonawca, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte,
szczegblnie w przypadku, gdy cena przekracza kwote, jakg zamawiajacy zamierzat
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia. Negocjacje odbywaja si¢ w formie
pisemneyj.

W przypadku braku mozliwosci wyboru oferty najkorzystniejszej tj. otrzymania ofert
o tej samej cenie lub jednakowym bilansie ceny i innych kryteriow oceny ofert,
zamawiajacy  dokonuje  wyboru oferty po  przeprowadzeniu  negocjacji
z wykonawcami, ktorych oferty otrzymaty jednakowy bilans cen i innych kryteriow
oceny oferty. Negocjacje odbywaja si¢ w formie pisemnej i na takich samych
zasadach w stosunku do kazdego z wykonawcow.

§7
Udzielenie zamowienia

Prowadzenie procedury dokumentuje si¢ na biezaco, w formie wniosku o udzielenie
zamoOwienia.

Przed wszczeciem procedury, dyrektor szkoty :

1) potwierdza na wniosku o udzielenie zamowienia zabezpieczenie w planie
finansowym $rodkéw na realizacj¢ zamowienia,

2) analizuje wniosek o udzielenie zamoéwienia zawierajacy opis przedmiotu
zamoOwienia, szacunkowg warto$¢ zamowienia, dokument potwierdzajacy
ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia, oraz propozycj¢ procedury, ktora
zgodnie z zapisami Regulaminu, powinna zosta¢ zastosowana do udzielenia
zamoOwienia.

Procedure mozna wszcza¢ po uzyskaniu akceptacji dyrektora szkoty.

Po przeprowadzonej procedurze, dyrektor szkoty analizuje propozycj¢ wyniku
postepowania tj. wyboru wykonawcy lub uniewaznienia post¢powania wraz z
uzasadnieniem. Wynik postgpowania zatwierdza dyrektor szkoty.

Niezwlocznie po ustaleniu wyniku postgpowania, stosownie, informacje o wyborze
wykonawcy lub informacje¢ o uniewaznieniu procedury:

1) zamieszcza si¢ na Stronie internetowej, jezeli procedura byla prowadzona w
sposob, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pktl Regulaminu,

2) przekazuje si¢ wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe, jezeli
procedura byta prowadzona w sposob, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2
Regulaminu.



Po dokonaniu akceptacji wyboru wykonawcy przez dyrektora szkoty, dyrektor szkoty
przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji Radcy prawnego oraz
Gtownego ksiggowego CUW w Thuszczu.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.

Po udzieleniu zamowienia (podpisaniu umowy), dyrektor szkoty wpisuje informacje
o umowie do rejestru zamowien publicznych.

Dokumentacja z przeprowadzonej procedury, przechowywana jest przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zamodwienia.

§8
Odstapienie od stosowania Regulaminu

Od dokonywania czynnos$ci wyboru wykonawcy w sposob okreslony w § 3 ust. 1,
mozna odstapi¢ w przypadku gdy:

1) Warto$¢ zamowienia nie przekracza 60 000 ztotych netto,

2) przedmiot zamdéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych,
moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

3) przedmiot zamoéwienia zwigzany jest z dziatalnos$cig tworcza lub artystyczna,

4) wystepuje konieczno$¢ szczegélnie pilnej realizacji zamowienia (np. awaria lub
inne wydatki, ktorych przy zachowaniu nalezytej staranno$ci nie dalo si¢
przewidziec),

5) wystepuja inne przyczyny prawne, techniczne, ekonomiczne, organizacyjne,
gospodarcze lub spoteczne powodujace, ze zamowienie moze zrealizowac tylko
jeden wykonawca,

6) w postepowaniu prowadzonym uprzednio w sposob, o ktorym mowa w § 3 ust. 1
pkt 1 (publikacja zapytania ofertowego na stronie internetowej BIP), nie zostaly
zlozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone, a pierwotne warunki
zamoOwienia nie zostaly w istotny sposob zmienione;

W przypadku okreslonym w § 8 ust. 1 pkt 1, wniosek o udzielenie zamowienia
zawiera wskazanie podstawy odstgpienia, a w przypadkach okreslonych w § 8 ust. 1
pkt 2-6, rowniez uzasadnienie odstgpienia wraz z opisem stan faktycznego.

W przypadkach okreslonych w § 8 ust. 1 dyrektor szkoty wpisuje informacje
0 umowie do rejestru zamowien publicznych.

. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w § 8 ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w
szczegblnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamoéwien
wspotfinansowanych ze $rodkéw  europejskich lub innych mechanizmow
finansowych.



§9
Postanowienia koncowe

1. Traci moc Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych w Szkole Podstawowej im.
Krolowej Jadwigi w Thuszczu ponizej 30 000 EURO z dnia 30 pazdziernika 2017r.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 03.12.2021r.

Zalaczniki do Regulaminu:
1. Zalgcznik nr 1 - Wzor ,, Zaproszenie do skladania ofert”

2. Zatgcznik nr 2 — Wzor ,, Rejestr zamowien w Szkole Podstawowej im. Krolowej
Jadwigi w Thuszczu o wartosci do 130 000 zt”

3. Zalgcznik nr 3 — Wzor ,, Notatka z wyboru wykonawcy w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego w trybie zapytania ofertowego

4. Zalqcznik nr 4 - Wzor ,, Formularz oferty”
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