Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty Podstawowe;j
im. Mikotaja Kopernika w Radzicach Duzych nr 12/2021

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
o wartosci szacunkowej ponizej 130.000 zt netto

§1
Definicje

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumiec Szkote Podstawowg im. Mikotaja Kopernika

w Radzicach Duzych.

Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej

im. Mikotaja Kopernika w Radzicach Duzych.

Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoty, jak réwniez Pracownika
Sekretariatu.

Planie zamdwien — nalezy przez to rozumiec¢ plan zamdwien publicznych zamawiajgcego na
dany rok budzetowy, ktorych wartos¢ jest mniejsza niz 130.000 zt.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument.

Rejestrze zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumiec rejestr zamdwien wytgczonych ze
stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy, w danym roku
budzetowym.

Stronie internetowej — nalezy przez to rozumied strone internetowa Zamawiajgcego

tj. http://spradzice.szkolnastrona.pl/

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

Whiosku o udzielenie zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy dokument
zamoéwienia na dostawe, ustuge lub robote budowlang, o wartosci mniejszej niz 130.000 zt.
Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ztozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamdwienia publicznego.

Zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§2
Zasady ogolne

Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych wytgczonych ze stosowania ustawy
Pzp na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, tj. zamdwien, ktérych wartos$¢ jest mniejsza niz
130.000 zt.
Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwe]j konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci

i proporcjonalnosci,

2) racjonalnego gospodarowania sSrodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania

srodkdéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje

zadan,

3) optymalnego doboru metod i srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych

naktadéw.
Zamodwienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych
z przepiséw prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien.
Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg wytgcznie osoby zapewniajace
bezstronnos¢ i obiektywizm.
Za przestrzeganie zapisow Regulaminu odpowiedzialny jest Pracownik merytoryczny.
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Zamoéwienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamdwienie udzielane jest przy zastosowaniu procedur
opisanych w ustawie Pzp.

§3
Ustalenie wartosci szacunkowej zamoéwienia
W przypadku gdy planowane jest udzielenie zamodwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi
przedmiot odrebnego postepowania, nalezy w pierwszej kolejnosci zweryfikowacé czy tagczna
wartos¢ poszczegdlnych czesci zamdwienia jest mniejsza niz 130.000 zt. Czynnos¢ ta,
podejmowana jest na etapie planowania oraz kazdorazowo w zwigzku z wprowadzaniem
zmian do planu zamdwien.
Jezeli tgczna wartosc poszczegdlnych czesci zamowienia jest rowna lub przekracza 130.000 zt,
do udzielenia kazdej z czesci zamodwienia, zastosowanie znajdg przepisy ustawy Pzp.
Jezeli tgczna wartosc poszczegdlnych czesci zamdwienia jest mniejsza niz 130.000 zf, w celu
wyboru odpowiedniej procedury udzielenia zamdwienia, nalezy bra¢ pod uwage wytgcznie
wartos¢ czesSci zamoéwienia, planowanej do udzielenia w ramach przygotowywanej procedury.
Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.
W przypadku gdy przedmiotem zamodwienia sg dostawy lub ustugi, szacunkowg wartos¢
zamodwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:
1) analizy cen rynkowych - szacunkowa wartos¢ zamdwienia stanowi Srednia arytmetyczna z
uzyskanych cen netto; lub
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw.
Dopuszcza sie szacowanie w oparciu o wydatki poniesione w roku budzetowym
poprzedzajgcym wszczecie procedury.
Szacunkowa wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi. Przy obliczaniu wartosci zamdwienia na roboty budowlane
uwzglednia sie takze wartos¢ dostaw i ustug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji
wykonawcy, o ile sg one niezbedne do wykonania tych robét.
Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy
lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania
o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane. Jezeli po
ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na dokonane
ustalenie, przed wszczeciem postepowania dokonuje sie zmiany wartosci zamdwienia.
Ustalenie szacunkowe]j wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamoéwienia sg w szczegdélnosci:
1) odpowiedzi cenowe otrzymane w wyniku skierowania zapytan cenowych do
potencjalnych wykonawcow,
2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),
3) notatki sporzgdzone w zwigzku z przeprowadzonymi rozmowami telefonicznymi
z potencjalnymi wykonawcami,
4) kopie zawartych umdéw obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z zatgczeniem
notatki stuzbowej dotyczacej wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
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publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, oraz zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw,

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

§4
Wybadr procedury i kolejnos¢ podejmowanych czynnosci

Czynno$¢ wyboru wykonawcy, z zastrzezeniem § 5, przeprowadza sie w nastepujacych

formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,
lub

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcédw dziatajacych na danym rynku dostaw, ustug lub rob6t budowlanych.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest

obowigzkowe w przypadku udzielania zamdéwienia o wartosci przekraczajacej kwote 60.000 zt

netto oraz w przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej
liczby wykonawcéw.

Przy udzielaniu zamdwien, wymaga sie zachowania nastepujgcej kolejnosci podejmowanych

czynnosci:

1) Sporzadzenie szczegdtowego opisu przedmiotu zamowienia w sposdb jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty.

2) Szacowanie wartosci zamowienia, z zastosowaniem wytycznych, o ktérych mowa
w § 3 Regulaminu.

3) Ustalenie, czy szacunkowa warto$¢ zamowienia nie przekracza wartosci zamowienia
ustalonej na etapie planowania oraz znajduje pokrycie w planie finansowym na dany rok
budzetowy.

4) Weryfikacja, czy warto$¢ udzielanego zamdwienia nie sumuje sie z innymi zamdwieniami
udzielanymi przez Zamawiajgcego w danym roku budzetowym, z zastosowaniem wytycznych
z art., 30 ust. 1i 2 ustawy Pzp.

5) Przeprowadzenie stosownej do wartosci przedmiotu zamowienia procedury, w sposob
zgodny z § 7-9 Regulaminu.

6) Ustalenie wyniku postepowania.

7) Zatwierdzenie wyniku postepowania przez Kierownika zamawiajgcego.

8) Poinformowanie wykonawcéw o wyniku postepowania.

9) Zawarcie umowy, jezeli Kierownik zamawiajgcego zaakceptowat propozycje wyboru
Wykonawcy.

10) Zarejestrowanie zawartej umowy w rejestrze zamowien publicznych.

§5

Procedura dla zamdéwien o wartosci do 10.000 ztotych
Zamodwienia o wartosci szacunkowej ponizej 10.000 ztotych prowadzi pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za jego realizacje na podstawie ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac
odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.
Ustalenie wartosci zamdwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub
wykorzystujgc katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.
Zaméwienie moze by¢ realizowane po negocjacjach z jednym wykonawca.
Nie jest konieczna forma pisemna udzielonego zamdwienia, jezeli zamdwienie dotyczy dostaw.
Podstawe udokumentowania zamdwienia stanowi faktura opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamdwienia.
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Jezeli zaméwienie bedzie dotyczy¢ wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawg
udokumentowania udzielenia zamdwienia bedzie zlecenie lub umowa, na podstawie ktérych
wykonawca wystawie fakture.

Po udzieleniu zamdwienia (podpisaniu umowy), Pracownik merytoryczny wpisuje informacje o
umowie/fakturze do rejestru zamdwien publicznych.

Udzielenie zamdwienia w trybie, o ktérym mowa w ust. 1-6, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych

i dokumentdéw okreslajacych sposéb udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

Wytonienie wykonawcy zamdwienia o wartosci szacunkowej do 10.000 ztotych oraz realizacja
tego zamdwienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady ustalone dla zaméwien o wartosci powyzej
10.000 ztotych, o ile przemawiajg za tym szczegdlne okolicznosci.

§6
Przygotowanie procedury

W celu przeprowadzenia procedury, Pracownik merytoryczny sporzadza zapytanie ofertowe.
Zapytanie ofertowe zawiera w szczegélnosci:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia,

2) termin realizacji zaméwienia,

3) kryteria oceny ofert, ich waga (znaczenie) oraz opis sposobu oceny ofert),

4) warunki stawiane wykonawcy,

5) warunki realizacji zaméwienia,

6) termin i sposdb sktadania ofert,

7) sposdb porozumiewania sie z zamawiajgcym.

Przed wszczeciem postepowania nalezy ustali¢, czy wykonawca bedzie miat mozliwos¢

sktadania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych zwigzanych z realizacjg zaméwienia.

W przypadku braku zgody we wskazanym zakresie, w zapytaniu ofertowym oraz w umowie

zamieszcza sie stosowne zapisy.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakos$ciowo oferty, w szczegdlnosci: jakosé, funkcjonalnosc,

parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty innowacyjne, koszty
eksploatacji, serwis, termin wykonania zaméwienia, doswiadczenie wykonawcy lub oséb
wyznaczonych do realizacji zamodwienia.

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 0sdéb skierowanych przez wykonawce do realizacji zamdéwienia, umozliwiajgce realizacje
zamodwienia na odpowiednim poziomie jakosci.

Jezeli udzielenie zamdwienia nastgpi z zastosowaniem procedury, o ktérej mowa w § 4 ust. 1

pkt 1 (publikacja na stronie internetowej) w zwigzku z tym, ze warto$¢ zamodwienia przekracza

kwote 60.000 zf netto:

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

2) oferty nalezy sktadaé w formie pisemnej w zamknietych i odpowiednio oznakowanych
kopertach,

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

Jezeli udzielenie zamdwienia nastgpi z zastosowaniem procedury, o ktérej mowa w § 4 ust. 1

pkt 2 lub w 4 ust. 1 pkt 1, ale wartos¢ zamdwienia nie przekracza kwoty 60.000 zt netto:

Strona | 4



Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora Szkoty Podstawowe;j
im. Mikotaja Kopernika w Radzicach Duzych nr 12/2021

1) termin na sktadanie ofert nie moze by¢ krétszy niz 3 dni kalendarzowe, z zastrzezeniem,
ze termin liczony jest od dnia nastepnego po dniu wystania zapytan ofertowych do
wykonawcéw lub publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowe;j,

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

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

§7
Czynnosci w toku procedury

Jezeli wykonawca zwréci sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego,

a tres$¢ wyjasnien moze mie¢ wptyw na tres¢ oferty, w tym w szczegdlnosci na sposéb

obliczenia ceny, Zamawiajgcy jest obowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwtocznie. Jezeli

procedura jest prowadzona w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 Regulaminu, tresé
wyjasnien zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego. Jezeli procedura jest
prowadzona w sposdb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 Regulaminu, tres¢ wyjasnien
przekazuje sie wykonawcom, do ktérych wystano zapytanie ofertowe. Tres¢ wyjasnien jest
wigzaca dla Wykonawcow.

W trakcie weryfikacji ztozonych ofert nalezy:

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

2) Wezwac¢ wykonawce do uzupetnienia dokumentéw i petnomocnictw, o ile nie zastrzezono
inaczej w zapytaniu ofertowym.

Jezeli wptynie oferta, ktdrej cena lub ceny jednostkowe wydajg sie razgco niskie w stosunku do

przedmiotu zamdwienia i budzg watpliwosci co do mozliwosci wykonania przedmiotu

zamoéwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym lub wynikajgcymi

z odrebnych przepiséw, wymagane jest zwrdcenie sie do wykonawcy o udzielenie wyjasnien, w

tym ztozenie dowoddw, dotyczacych wyliczenia ceny. Obowigzek wykazania, ze oferta nie

zawiera razgco niskiej ceny, spoczywa na wykonawcy.

Oferta polega na odrzuceniu jezeli:

1) jej tresé nie jest zgodna z trescig zapytania ofertowego (inne $wiadczenie lub jego zakres niz
wymagany, brak dokumentéw i petnomocnictw jezeli tak zastrzezono, termin inny),

2) wykonawca ztozyt wiecej niz jedng oferte,

3) wykonawca nie spetnia 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 razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia.

W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 4, niezbedne jest poinformowanie wykonawcy o

odrzuceniu jego oferty wraz z podaniem powoddéw odrzucenia.

Dopuszcza sie negocjowanie ceny z wykonawcg, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte,

szczegblnie w przypadku, gdy cena przekracza kwote, jakg zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢

na sfinansowanie zamdwienia. Negocjacje odbywajg sie w formie pisemnej.

W przypadku braku mozliwosci wyboru oferty najkorzystniejszej tj. otrzymania ofert o tej

samej cenie lub jednakowym bilansie ceny i innych kryteridw oceny ofert, zamawiajacy

dokonuje wyboru oferty po przeprowadzeniu negocjacji z wykonawcami, ktérych oferty
otrzymaty jednakowy bilans cen i innych kryteriéw oceny oferty. Negocjacje odbywajg sie

w formie pisemnej i na takich samych zasadach w stosunku do kazdego z wykonawcow.
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§8
Udzielenie zamodwienia

Prowadzenie procedury dokumentuje sie na biezgco, w formie wniosku o udzielenie

zamowienia.

Przed wszczeciem procedury, Pracownik merytoryczny:

1) potwierdza na wniosku o udzielenie zamowienia zabezpieczenie w planie finansowym
srodkéw na realizacje zamdwienia,

2) przekazuje do Kierownika zamawiajgcego wniosek o udzielenie zaméwienia zawierajgcy opis
przedmiotu zamoéwienia, szacunkowg wartos¢ zamdwienia, dokument potwierdzajacy
ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia, oraz propozycje procedury, ktéra zgodnie
z zapisami Regulaminu, powinna zostac zastosowana do udzielenia zamdéwienia.

Procedure mozna wszczgé po uzyskaniu akceptacji Kierownika zamawiajacego.

Po przeprowadzonej procedurze, Pracownik merytoryczny przekazuje Kierownikowi

zamawiajgcego propozycje wyniku postepowania tj. wyboru wykonawcy lub uniewaznienia

postepowania wraz z uzasadnieniem. Wynik postepowania zatwierdza Kierownik
zamawiajacego.

Niezwtocznie po ustaleniu wyniku postepowania, stosownie, informacje o wyborze wykonawcy

lub informacje o uniewaznieniu procedury:

1) zamieszcza sie na stronie internetowej, jezeli procedura byta prowadzona w sposdb,

o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 Regulaminu,

2) przekazuje sie wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe, jezeli procedura
byta prowadzona w sposdb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 Regulaminu.

Po dokonaniu akceptacji wyboru wykonawcy przez Kierownika zamawiajgcego, Pracownik

merytoryczny przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.

Po udzieleniu zamowienia (podpisaniu umowy), Pracownik merytoryczny wpisuje informacje o

umowie do rejestru zamoéwien publicznych.

Dokumentacja z przeprowadzonej procedury, przechowywana jest przez okres co najmniej

4 lat od udzielenia zamdwienia.

§9
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

Od dokonywania czynnosci wyboru wykonawcy w sposéb okreslony w § 4 ust. 1, mozna

odstgpi¢ w przypadku gdy:

1) warto$¢ zamodwienia nie przekracza 10.00 ztotych netto, w trybie wskazanym w § 5,

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

3) przedmiot zamdwienia zwigzany jest z dziatalnos$cig twdrczg i/lub artystyczng,

4) wystepuje koniecznos¢ szczegdlnie pilnej realizacji zamdwienia (np. awaria lub inne
wydatku, ktérych przy zachowaniu nalezytej starannosci nie dato sie przewidziec),

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

6) w postepowaniu prowadzonym uprzednio w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1
(publikacja zapytania ofertowego na stronie internetowej), nie zostaty ztozone zadne oferty
lub wszystkie oferty zostaty odrzucone, a pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty w
istotny sposéb zmienione;

W przypadkach okreslonych w § 9 ust. 1 pkt 2-6, wniosek o udzielenie zamdwienia zawiera

wskazanie podstawy odstgpienia oraz uzasadnienie odstgpienia wraz z opisem stanu

faktycznego.

Strona | 6



