LIC7NY Zalacznik do Zarzadzenia

i nr 9/24/06/2023/2024
S ch ( S Dyrektora Zespotu Szkét Publicznych
1506 ABLGN G o 8 im. Henryka Sienkiewicza
‘ w Suchozebrach
z dnia 24.06.2024 roku

(chozebr

Regulamin

udzielania zamowien publicznych

o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zlotych

§1.

Niniejszy regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamoéwien publicznych o wartosci

szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000,00 zlotych netto.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

1) wartosci zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg
starannoscig;

2) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr;

3) ustugach —nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg

roboty budowlane lub dostawy;

4) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo

zamdwien publicznych;

" 5) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia

najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu

zamowienia albo oferte z najniZsZa cena; |
6) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobeg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamdwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;

7) zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Zespét Szkot Publicznych im. Henryka
Sienkiewicza w Suchozebrach oraz Klub Dzieciecy w Suchozebrach, reprezentowane przez
Dyrektora Zespotu Szkét Publicznych w Suchozebrach/Kierownika Klubu Dziecigcego w

Suchozebrach.



8) zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty
budowlane;

9) regulaminie — nalezy przez to rozumiec nini}ejszy regulamin udzielenia zamoéwien

publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 zlotych;

10) umowie ~— nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy
zamawiajagcyma wykonawca, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia

1964 r. — Kodeks cywilny.

§3.

Obowiazkiem Dyrektora jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania

0 udzielenie zamoéwienia publicznego.

§ 4.

1. Zam6wienia publiczne udzielane sg na podstawie wniosku o udzielenie zamowienia
sporzgdzanego przez komorke organizacyjng rzeczowo 1 zaakceptowanego przez
Dyrektora Zespotu Szkét Publicznych w Suchozebrach/Kierownika Klubu Dziecigeego

w Suchozebrach w celu okreslenia mozliwosci ich realizacji.

2. Wniosek, o ktorym mowa, zawiera:

a) opis przedmiotu zamdwienia,

b) termin realizacji/wykonania zamdwienia,

¢) aktualng warto$¢ przedmiotu zamdwienia, oszacowang zgodnie z § S ust. 1 -5,
d) dane osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamoéwienia,

e) date ustalenia warto$ci zamowienia zgodnie z § 5 ust. 6,

f) dane os6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zamdwienia.

3.  Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



§ 5.

Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ushug, ustalone z nalezyta

starannoscia.

1. Przed wszczeciem postgpowania Dyrektor kazdorazowo szacuje z nalezyta

starannos$cig warto$¢ zamdwienia w celu ustalenia, czy:

a) istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

b) nie dochodzi do takiego zanizenia wartosci zaméwienia lub wybrania sposobu
obliczania wartosci zamoOwienia, Ze istnieje ryzyko uniknigcia stosowania przepisow PZP;
¢) nie dochodzi do podzialu zamdéwienia na odrgbne zamoéwienia, jezeli prowadzi

to do niestosowania przepiséw PZP, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami;

d) czy wydatek ma pokrycie w budzecie szkoty.

2. Ustalenie wartosci szacunkowej moze mie¢ charakter:

a) analizy cen rynkowych;

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym

moment szacowania warto$ci zamowienia;

c) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamowienia;

d) innych dokumentéw lub analiz wykonanych z nalezytg starannoscia.

3. Szacowanie wartosci zamoOwienia nalezy udokumentowaé, zalaczajac do
wniosku o udzielenie zaméwienia dowody szacowania, ktorymi moga by¢,
w szczegblnoscei:

a) oferty cenowe podmiotéw dziatajgcych na danym rynku;

b) wydruki ze stron internetowych zawierajacych ceny ustug 1 towarow;



c) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujace analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$¢ zamowienia;

d) notatke stuzbowa z przeprowadzonych rozméw telefonicznych z potencjalnymi
wykonawcami/dostawcami. ’

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na zakupy nie zwigzane z robotami budowlanymi
okresla sie na podstawie analiz obejmujacych wydatki w poprzednim okresie (roku
szkolnym)

5. Szacunkowg warto$¢ zamdéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

6. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem

zlozenia wniosku zakupowego lub zawarcia umowy dla dostaw i1 ustug 1 nie wczesniej

niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku zakupowego dla robdt budowlanych.

§ 6.

Trybem stosowanym do udzielania zamowien, ktérych oszacowana wartos¢ netto jest
rowna lub przekraczajgca 10 000,00 zt, a nie przekraczajaca 50 000,00 zt jest rozpoznanie
rynku.

Rozpoznanie rynku dopuszcza si¢ w nastepujacych formach:

a) poprzez zebranie publikowanych na stronach internetowych/sklepach internetowych
min. 3 ofert zawierajgcych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow;

b) poprzez wystanie zapytania do min. 3 potencjalnych wykonawcow;

c) w inny wilasciwie udokumentowany sposdb, w szczegdlnosci zawierajacy

informacje o proponowanych cenach oraz warunkach realizacji zamowienia.

§7.

Trybem stosowanym do udzielania zamdéwien, ktoérych oszacowana warto$¢ netto jest
rowna lub przekraczajaca 50 000,00 z} i mniejsza niz 130 000,00 zt jest zapytanie ofertowe.

1. Informacja powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

a) nazwe 1 adres zamawiajagcego wraz z numerami telefonu oraz adres poczty
elektronicznej,
b) okreslenie sposobu komunikowania si¢ — telefonicznie, faksem lub za pomocg

poczty elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu,



¢) informacje o terminie (okresie) realizacji zamdéwienia,
d) informacje o terminie otwarcia ofert,
d) informacje o mozliwosci otrzymania dokumentéw ofertowych.

2. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Otwarcie, badania i oceny ofert dokonuje zesp6t powotany przez Dyrektora
przygotowujacy zapytanie.

4. Wzor oferty stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. Zapytanie ofertowe zostanie uniewaznione, jezeli w danym zapytaniu ofertowym:
a) nie wplynie zadna oferta;

b) wszystkie oferty zostang odrzucone;

¢) najkorzystniejsza oferta przekroczy wysokosc¢ srodkéw finansowych, jakie zamawiajgcy
moze przeznaczy¢ na realizacje zamowienia, chyba ze zamawiajacy moze zwigkszy¢ kwote
do ceny najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem mozliwosci negocjacji ceny
z wykonawcami,

d) procedura obarczona jest niemozliwa do usunigcia wada;

e) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze udzielenie zamowienia nie
lezy w interesie publicznym lub jest nieuzasadnione;

f) prowadzone z wykonawcami negocjacje nie doprowadzity do zawarcia umowy.

§ 8.

Z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia sporzadza si¢ protokol.

Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 9.
Umowa w sprawie zamoOwienia publicznego powinna by¢ zawarta z wykonawcg

w formie pisemne;j’.

' Umowa moze by¢ réwniez podpisana za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego, forma pisemna i

elektroniczna sa zréwnane — art. 78' Kodeksu cywilnego.



1. W przypadku zaméwien na ustugi i dostawy o wartosci netto nieprzekraczajgcej
kwoty 10 000,00 ztotych zawarcie umowy w formie pisemnej z wykonawcg nie jest
wymagane. W takim przypadku wystarczajace jest potwierdzenie poniesienia
wydatku w oparciu o faktur¢/rachunek lub ipny dokument ksiegowy o rownowaznej

wartos$ci dowodowe;j.

2. W przypadku zamdéwien na dostawy iushugi o wartosci netto od 10 000,00 zt do
130 000,00 zt obowigzkowo nalezy zawrze¢ umowe w formie pisemnej. W umowie
okresla sie: przedmiot zamdwienia, termin realizacji, wartos¢ zamodwienia, kary

umowne 1 warunki gwarancji.

3. W przypadku zamdéwieni na roboty budowlane obowiazuje zawarcie pisemnej umowy
bez wzgledu na warto$¢ zamowienia. W przypadku zaméwien na roboty budowlane
i projektowe w umowie okresla si¢: przedmiot zamowienia, termin realizacji, warto$¢
zamOwienia, kary umowne 1 warunki gwarancji.

4. W uzasadnionych przypadkach mozna odstgpi¢ od zawarcia pisemnej umowy

dotyczacej zamdwienia na ustugi lub dostawy, za zgoda Dyrektora Szkoty.
§ 10.

W uzasadnionych przypadkach przepisow regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien na
dostawy i ustugi, roboty budowlane, gdy:

1. Dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

— z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

— z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepisow,

— przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie ushug prawniczych, ustug doradztwa
podatkowego, ustug zwigzanych z opieka techniczng systemdéw 1 programow
komputerowych dziatajgcych w szkole, dostaw oprogramowania lub licencji na

korzystanie z oprogramowania do obstugi szkoty.

2. Ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe

wykonanie zamOwienia, a nie jest mozliwe przeprowadzenie odpowiedniej procedury.



3. W przypadkach wymienionych w ust. 1 konieczne jest sporzadzenie odpowiednie]
notatki stuzbowej zawierajgcej uzasadnienie przyczyn odstapienia. Z wykonawcami, ktorzy
zlozyli oferty w przypadkach ww., mozna przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub innych
warunkOw zamowienia, celem uzyskania najkorzystniejszych warunkéw realizacji
zamoOwienia. Z przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokol, ktéry podlega

zatwierdzeniu przez Dyrektora lub osobe przez niego upowazniong.

§11.

1. Zamoéwienia publiczne objete niniejszym regulaminem podlegaja rejestracji.

2. Wzér rejestru stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.




