Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2020/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1
im. Jana Baranowskiego w Slawkowie
z dnia 31.12. 2020 r.

REGULAMIN FFUNKCJONOWANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,

o wartosci do 130 000 zt w Szkole Podstawowej nr 1
im. Jana Baranowskiego w Slawkowie

DZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy Regulamin okres§la warunki i zasady udzielania zamdéwien publicznych
o wartosci szacunkowej zamowienia do 130 000 zt przez Szkole Podstawowa nr 1 im.

Jana Branowskiego w Stawkowie , zwanej dalej ,,szkotg”
2. Regulamin opracowano z uwzglednieniem nastepujacych przepisow:

1))

2)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publ. (Dz. U. z 2019 r., poz.
869,1622,1649,2020, z 2020 r. poz. 284,374,568,1175) ,

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
22019 r., poz. 2019 z pézn. zm.),

§2

[lekro¢ w Regulaminie mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

cenie - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ wyrazong w jednostkach pieni¢znych,
ktdrg kupujacy jest obowigzany zaptaci¢ przedsigbiorcy za towar lub ustuge; w
cenie uwzglednia si¢ podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy, jezeli
na podstawie odrebnych przepisow sprzedaz towaru (ushugi) podlega tym
obcigzeniom,

warto$ci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i uslug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezyta starannoscia;

zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowag nr 1 im. Jana
Baranowskiego w Stawkowie;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielenia
zamoOwien publicznych przez Szkot¢ Podstawowsg nr 1 im. Jana Baranowskiego
w Stawkowie.

uPzp - oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych ;

postepowaniu- nalezy przez to rozumie¢ postepowanie wszczynane w drodze
publicznego przestania zapytania ofertowego/innej formie przewidzianej w



regulaminie w celu dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej.
7) Rejestrze zamowien publicznych — nalezy przez to rozumiec rejestr zamowien
publicznych prowadzony przez sekretarza szkoty.

DZIAL 11
UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIE
PRZEKRACZAJACEJ 130 000 z1.

Rozdzial 1
Kryteria wydatkow i zasady udzielania zaméwien publicznych.

§1

Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie
rzeczowo — finansowym.
Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
e W sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow,
e w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.
e zasada uczciwe] konkurencji poprzez odpowiednie rozeznanie rynku

potencjalnych Wykonawcéw/Dostawcow umozliwiajace pordwnanie ztozonych
ofert

e zasada jawnosci i rownego traktowania biorgcych udzial w postepowaniu;

e zasada przejrzystosci, zachowania formy pisemnej i prowadzenia postepowania
w jezyku polskim;

e zasada proporcjonalnosci, ktéra reguluje stawianie wymagan potencjalnym
Wykonawcom/Dostawcom adekwatnych do przedmiotu zamodwienia, jego
zakresu, zlozonosci czy tez wartosci;

e zasada bezstronnosci 1 obiektywizmu poprzez wylgczenie w przypadku
konfliktu interesow lub karalnosci za okreslone przestepstwa

e zasada najlepszej jakosci w ramach posiadanych srodkow;

e zasada efektywnosci, czyli uzyskania najlepszych efektow zamowienia, w tym
efektéw spotecznych, srodowiskowych oraz gospodarczych.;

e zasada oszczednosci i terminowosci wykonania.

. Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg w oparciu o plan
rzeczowo-finansowy na dany rok budzetowy.



§2

Zamowienia dzieli si¢ na nastepujgce grupy:

1) zamdwienia o wartosci do 20 000 zt netto,

2) zamoOwienia o wartosci od 20 000 zt do 50 000 zl netto,

3) zamowienia o wartosci od 50 000 do 130 000 zt netto.
Wszystkie zamdéwienia muszg by¢ zaakceptowane przez dyrektora szkoty i glownego
ksiggowego w celu okreslenia mozliwosci ich realizacji.
W przypadku zamoéwien o ktéorych mowa w ust. 1, zamawiajacy dokonuje wyboru
wykonawcy zgodnie ze swoja najlepsza wiedza, przestrzegajac przy tym zasad
okreslonych w art. 44 ustawy o finansach publicznych.

Rozdzial 11
Szacowanie wartos$ci zamowienia.

§1

1. Przed wszczeciem postepowania osoba zamawiajgca ma obowigzek
kazdorazowo z nalezytg starannoscig oszacowaé warto$¢ zamowienia,

w szczeg6lnosci w celu:

1)

2)

3)

4)

weryfikacji istnienia obowigzku stosowania ustawy Pzp oraz ewentualnie okreslenia, jaka
inna procedura bedzie zastosowana w przypadku danego zamdwienia;

ustalenia, czy warto$¢ zamowienia nie przekracza progu okreslonego w art. 2 ust.1 pkt 1
ustawy Pzp;

ustalenia, czy nie dochodzi do nieuprawnionego dzielenia/taczenia zamodwienia,
zanizania warto$ci zamowienia lub wybierania sposobu obliczania warto$ci zamowienia;

ustalenia czy planowany wydatek ma pokrycie w srodkach budzetowych przeznaczonych
na sfinansowanie zamowienia.

2 Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy/Dostawcy bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez
pracownika dokonujgcego wyceny z nalezytg starannoscia.

3. Szacunkowsg warto$¢ zamdwienia ustala sie w ztotych i jest to wartosé
bez podatku od towardéw i ustug (warto$¢ netto). Momentem szacowania wartosci
zamoéOwienia jest okres do 3 miesiecy przed wszczeciem postepowania dla dostaw
i ustug.

4. W celu okreslenia czy mamy do czynienia z jednym zamdéwieniem czy
tez z odrebnymi zamoéwieniami, nalezy kierowaé si¢ zasadami: tozsamosci
podmiotowej  tj. mozliwoscia ~ wykonania zamoOwienia przez jednego
Wykonawce/Dostawce, tozsamosci przedmiotowe] tj. dostawy, ustugi o tym samym lub
podobnym przeznaczeniu, tozsamosci czasowej — tj. mozliwoscig przewidzenia przez
Zamawiajacego pelnego zakresu przedmiotowego zamodwien sfinansowanych i
udzielanych w znanej Zamawiajacemu perspektywie czasowej. Spetnienie przestanek
w ramach ,,tozsamosci zamoéwienia” przesadza o tym, iz mamy do czynienia z jednym
zamoOwieniem.



5. Wydatki do progu zwolnienia ustawowego nalezy rozpatrywac
w kategoriach wydatku sumarycznego. Sumaryczne ujecie wydatku dokonuje sig
wedlug formutly ,kategorii” ($wiadczenie/przedmioty o podobnych wiasciwosciach
gtéwnych i takim samym badz podobnym przeznaczeniu) z uwzglednieniem sposobdw
ustalania warto$ci zamowienia zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

6. Wydatki nieprzewidziane, ktére pojawiajg si¢ w trakcie trwania roku
budzetowego, nie podlegajg sumowaniu wg formuty , kategorii” .

Rozdzial IT
Procedura wszczecia i przeprowadzenia post¢powania zamowien publicznych

§1

Decyzje o wszczeciu postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego na zasadach
opisanych w niniejszym Regulaminie podejmuje dyrektor szkoty w oparciu o plan finansowy.

§2

Procedura obowigzujgca w zakresie udzielania zamowien publicznych o wartosci do
20 000 z{ netto:
1. Zaméwienia publiczne o wartosci szacunkowej do kwoty 2 000 zt netto sg udzielane

bez zachowania formy pisemne;.

2. Decyzje w sprawie udzielenia zamdéwienia o ktérym mowa w ust.1 podejmuje dyrektor
szkoty na ustny wniosek pracownika szkoty, po uzgodnieniu planu wydatkéw z
gléwnym ksiggowym.

3. Podstawg udokumentowania zamowienia, o ktérym mowa w ust.1 jest faktura lub inny
dokument ksiegowy, opisany przez pracownika szkoty, dokonujgcego zamowienia
i podpisany przez kierownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje
zamodwienia oraz gtdwnego ksiegowego.

§3

Procedura obowigzujgca w_zakresie udzielania zamodwien publicznych o wartosci

powyzej 20 000z do 50 000 z! netto:
1. Procedure udzielenia zamowienia publicznego o wartosci powyzej 20 000 do 50 000 zt
netto  rozpoczyna  zaakceptowana  przez  dyrektora  szkoly,  notatka

z przeprowadzonego rozeznania rynku. Notatke sporzadza wyznaczony pracownik
szkoty.
Wzor notatki stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub drogg
elektroniczng.
3. Przy zaméwieniach o wartosci powyzej 20 000 do 50 000 euro netto na dostawy



i ushugi sporzadza si¢ zamdowienie w formie pisemnej, a jesli zamawiajgcy uzna, ze dla
dobra jednostki wymagane sg dodatkowe kryteria (np. ustalenie okresu gwarancji,
transportu, warunkow platnosci, itp.) zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

4. W przypadku zamoéwien na roboty budowlane w kazdym przypadku zawiera si¢ umowe
w formie pisemne;.

5. W przypadku robdt budowlanych lub ustug remontowych, wykonywanych przez osoby
fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej, podstawa wyplaty wynagrodzenia
za realizacje zamoOwienia bedzie umowa zlecenie/o dzieto.
W pozostalych przypadkach podstawg wyplaty wynagrodzenia za realizacjg
zamoéwienia jest faktura.

6. Notatka z rozeznania rynku, zamdwienie, faktury wybranego wykonawcy za realizacje
zamoOwienia oraz ewentualnie zawarta umowa, stanowig dokumentacje¢ udzielenia
zamoéwienia.

§4

Procedura obowigzujgca w zakresie udzielania zamowien publicznych o wartosci
powyzej 50 000 do 130 000 zt netto:

1. Procedurg udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci powyzej 50 000 do 130 000 zt
rozpoczyna zaakceptowany przez dyrektora szkoly, pisemny wniosek pracownika
szkoty dokonujgcego zamdwienia.

Wzébr wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Dla zamowien publicznych o wartosci powyzej 50 000 do 130 000 zt przeprowadza si¢
rozpoznanie rynku telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczng, zapraszajac do
sktadania ofert takg liczbe wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybodr
najkorzystniejszej oferty.

W przypadku pisemnego zaproszenia mozna stosowaé zapytanie cenowe zgodnie ze
wzorem lub przygotowana SIWZ, ktére to nalezy przekaza¢ oferentom w  jednej
z ponizszych form: osobiscie w siedzibie zamawiajgcego, listownie lub zamiesci¢ na stronie
internetowej do pobrania.

Wzor zapytania cenowego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Dopuszcza si¢ sktadanie ofert na drukach wtasnych oferenta pod warunkiem, ze zawarte
sg w nich wszystkie informacje potrzebne zamawiajgcemu.

3. Po otrzymaniu ofert wykonawcoéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postepowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokolu z przeprowadzonego
rozeznania cenowego.

Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Udzielenie zamdowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej
waznej oferty.

5. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktdry ztozyl najkorzystniejszg oferte.

6. Udzielenie zamowienia zatwierdza kierownik zamawiajacego.



7. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemnej. Umowa musi by¢
podpisana przez dyrektora szkoty przy kontrasygnacie gtownego ksiggowego.

8. Dokumentacjg udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 50 000 do 130 000 zt jest
faktura/y wystawiona/e przez wybranego wykonawce za realizacje zamowienia,
protokdét rozeznania rynku oraz umowa.

9. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest =zlecenie realizacji zamodwienia konkretnemu
wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

10. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdwienia prowadzona jest przez
wyznaczonego pracownika szkoly, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje
i archiwizacje.

§5

Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postepowania:
e jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,
e ewidencjonowanie zamdwien wymienionych w § 2 ust. 1 pkt 1-3 w wykazie
zamoéwien publicznych,
e  Wzor wykazu stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu

§6
Zamowienia, o wartosci przekraczajacej 50 000 do 130 000 zt podlegaja dodatkowo

wpisowi do rejestru zamowien.
Wzér rejestru stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§7

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021 r.




Zalgcznik nr 1 do regulaminu udzielania
zamdwien publicznych, ktorych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000 zt.

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoOwienia o wartosci powyzej 20 000 do 50 000 zt

Stawkow, dn. c...oovviiiiiiiiii e

1. Nazwa i opis przedmiotu zamowienia:

3. Wykaz ofert z podaniem ceny ofertowej (netto i brutto) oraz Wykonawcow ,
podlegajacych ocenie:



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

Postepowanie przeprowadzil:

Zatwierdzam:

(pieczgc 1 podpis dyrektora)



Zalacznik nr 2 do regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktorych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000 zt.

(miejscowosc, data)

WNIOSEK
o dokonanie zaméwienia dostawy/ustugi/roboty budowlanej o wartosci
powyzej S0 000 do 130 000 zi.

Opis Przedmiotu ZAMOWICTUA. ....c..ceuververrerrerreereiesteereeeeetesesesseeseessensesaeeseeseessensessensaees erenns
(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:

WATTOSC NELEO ..eeneeeiiieeeceeiteeiceeie et eaee e e zt
WATTOSE. DEUEIO cnim55005 sssisi sasmintassuisosmonnsnsmassmrmnns snmrmmsssmmrnn ns zt
Osoba/osoby dokonujgce ustalenia warto$ci ZAMOWIENIA ........ccveeueerreecreeereereereereereeriee s
Termin realizacji ZAMOWIETIIA .....c..eeteierieriertieeieietente e eeeteeeeeeeseeeesseese e e e e esaeeseeseseseeerennas

Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia

(imie 1 nazwisko)

podpis wnioskodawcy

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody ( niepotrzebne skreslic)

(data 1 podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3 do regulaminu udzielania
zaméwien publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000 zt.

pieczeé zamawiajacego

adres i nazwa wykonawcy

ZAPYTANIE CENOWE
o0 wartosci
powyzej 50 000 do 130 000 z1.

L. ZBITTENIANIBY owsnsomosnwsrenivensos s 584505535555 A0S 58 545 5 555.55.53 5058 5954 A 4.5 5458 R 5
(nazwa zamawiajgcego)
zaprasza do ztozenia ofert na:

2. Przedmiot zamdwienia

(przy dostawie artykutdéw zywnosciowych dodatkowo zataczony wykaz poszczegdlnych
produktow z podaniem jednostki miary, ilosci)
3. Termin realizacji ZAMOWICIIA. ...c..cccueiruerrterierreeieniterteeteseteste et e e e et esseenaeeseseesseeesssaennenes
4. Miejsce 1 termin ZY0Zenia OFEILY .......cccccieriiierieiiieniierieert ettt e sr e sae e e aeesneerere e eanenes
5. Termin OtWarcia OFEIT ..... cccceevieriireiieeerte ettt et e e s e e senaenae s
6 Wtk DISIDESET v ssvmmes osivsunssmmmssnsonss sosmvmssn o e o 515855 5055 5555655 5S40 S R0 b Ao ratammma s
7. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami ...........ceeeveeruerrieeieneeseeiereeseeeee e
8. Sposéb przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.
9. Tres¢ oferty:

& FOZWA WYONAWET | . svweness b s swnsmsis SEvsns s & ¢ s SOEasarn s § s s Ssnswas s § § 5 2assssns manesss o583 53 353
®  adres WYKONAWCY ....nuiitiiii ettt e
0 NP e
B IRBEOTL ooisis o5 0amainasssss bomda s 55 8 Lansaod § €555 555 HMbkad § s o3 sbbindink § s 4 bbb ikt §§ 5 nasbromsisincn dosmn o 3 5 »
& nrraehenkay BanOEED ue. s s sovvsss 5 s soonmensss s 55 saemens & 55 aPsasns 3 § SHEEEE0 15 05 § 5423 408
e Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia za:

Cene nNetto .......ooevvueinennene Zh (stownie ztotych)

podatek VAT ...covssassisasus B 0550300005055 5 000amiass s sy 65 basuiases s 8543008 (stownie zlotych)

brutto .......ooeiiiiiiiiiiinn... v/ S TSRO PORE (stownie ztotych)

(przy dostawie artykutdéw zywnosciowych dodatkowo zalgczony wykaz poszczegdlnych
produktéw z podaniem ceny jednostkowej netto, stawka podatku VAT , cena jednostkowa
brutto, wartosci netto, wartosci podatku VAT i wartosci brutto).

e Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnoszg do



niego zastrzezen.
e Termin realizacji zaméwienia.
e Okres gwarancji.
e Wyrazam zgode¢ na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

(podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej pieczatka wykonawcy)*

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4 do regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktoérych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000 zk.

Protokol
rozeznania cenowego zamowienia, o wartosci powyzej 50 000 do 130 000 zi

2. WdAniU....ooooeeeeeeeeeeceecieee zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej
wymienionych wykonawcoéw poprzez rozmowe telefoniczng*/rozestanie*/dostarczenie
osobiste formularza zapytania cenowego*.

3. Wierminie do dnia «.cusesems s do godziny.................... przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy |Adres wykonawcy|Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis wyznaczonego pracownika )

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

Data 1 podpis osoby upowaznionej
*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5 do regulaminu udzielania
zamdwien publicznych, ktorych wartos¢
nie przekracza kwoty 130 000 zt.

Wykaz zamowien publicznych

Nazwa zamodwienia Data zamoOwienia Kwota brutto Kwota netto




Zatacznik nr 6 do regulaminu udzielania
zamdwien publicznych, ktorych wartosc
nie przekracza kwoty 130 000 zt.

Rejestr zamowien publicznych
o wartosci powyzej 50 000 do 130 000 zt

Ly

Numer
zamoOwienia

Przedmiot
zamoOwienia

Data
zawarcia
umowy/
zlozenia

zamoOwienia

Data zakonczenia
realizacji
zamowienia

Cena

Uwagi




