Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 10/2021/2022
Dyrektora Szkoly Podstawowej w Czekanowie
z dnia 26.10.2021 r.

REGULAMIN
udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej
130 000 z1 netto w Szkole Podstawowej w Czekanowie

§1
Zakres regulacji

1. Regulamin okresla zasady 1 procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych
Z przeprowadzeniem postegpowan o udzielenie zamoéwien ze $rodkdw publicznych
wydatkowanych z budzetu Szkoly Podstawowej w Czekanowie, ktorych warto$é
szacunkowa (netto) nie przekracza kwoty 130 000 zt netto.

. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zamoéwien na dostawy, wykonywanie ustug
i rob6t budowlanych, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych
na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy, a zrodlem finansowania sg §rodki publiczne.

. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszczgdnosci 1 terminowosci w wydatkowaniu srodkow publicznych, zgodnie z art. 44 ust.
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz.U.2019.869 ze
zm.).
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§2

Zamoéwienia publiczne o warto$ci do 130 000 z1 netto
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. Ustala si¢ nastgpujace tryby udzielania zamowienia:
1) dla zamowien o warto$ci szacunkowej z przedziatu 2 000,01 - 10 000,00 zlotych
netto — rozeznanie cenowe,

2) dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 10 000,00 zlotych netto
do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci 130 000 zt netto — zapytanie ofertowe.

. Zamawiajacy moze nie stosowac niniejszego regulaminu:
1) w sytuacji, jezeli przewidziana do udzielenia dostawa, ustuga lub robota budowlana:

a) jej wartos¢ szacunkowa jest nizsza niz 2 000 zl netto,

b) zwiazana jest z dziatalnoscig tworcza lub artystyczng,

C) stanowi przynajmniej jedng z nastgpujacych wustug: zakupu artykulow
zywnosciowych, ustuge zamieszczenia ogloszenia lub innej informacji w prasie,
restauracyjng, szkoleniowa, edukacyjna, zdrowotng, a takze ustuge w zakresie
doradztwa, kultury, sportu oraz rekreacji, zakupu paliwa do kosiarek i pit
przedszkolnych;

2) w przypadku zamowien o charakterze nieprzewidywalnym typu: awarie, konieczno$¢
natychmiastowego udzielenia zamoOwienia podyktowanego stanem  wyzszej
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konieczno$ci, sila wyzsza (np.: potrzeba zapewnienia bezpieczenstwa lub ciggtosci
dzialania).

3. Zamawiajacy, w razie sytuacji wymienionych ust. 2, udziela zamowien wykonawcy

zgodnie ze swoja najlepsza wiedza, przestrzegajac przy tym zasad okreslonych w art. 44



ust. 3 ustawy o finansach publicznych, pomijajac postanowienia dot. zasad
rozeznania cenowego i zapytania ofertowego.

§3

Rozeznanie cenowe

. Procedure prowadzi Wnioskodawca.

. Procedura udzielenia zamodwienia rozpoczyna si¢ na wniosek Wnioskodawcy. Wzor

whniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Wypeliony wniosek, zaakceptowany przez Dyrektora Szkoly lub, w razie jego

nieobecno$ci, przez inng osobe upowazniong, jest podstawa do przeprowadzenia

rozeznania cenowego w formie sondazu telefonicznego, internetowego, pisemnego,
mailowego lub na podstawie innych mozliwych zrédet informacji, np. aktualnych
katalogdw cenowych.

. Wnioskodawca sporzadza notatke stuzbowa z rozeznania cenowego. Dokonujac wyboru

oferty najkorzystniejszej, bierze si¢ pod uwage ceng, a takze - w zalezno$ci od przedmiotu

zamoOwienia - jako$¢ przedmiotu zamowienia oraz takie dodatkowe czynniki, jak
gwarancje 1 certyfikaty zapewniane przez Wykonawce. Wzor notatki stanowi zalacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Zaakceptowanie notatki przez Dyrektora Szkoty stanowi podstawe¢ do udzielenia

zamoOwienia na przedmiot rozeznania.

. W przypadku ww. zamowien nie ma obowigzku zawierania umowy w formie pisemnej,

chyba ze wystapi jedna z nizej wymienionych okolicznosci:

1) przedmiot zamowienia jest ztozony i/lub skomplikowany;

2) celowe jest potwierdzenie warunkow oraz terminu/okresu gwarancji lub r¢kojmi,
odpowiedzialnosci wykonawcy z tytulu niewlasciwego wykonania zamowienia,
sposobu i termindéw dokonywania rozliczen lub innych ustalen stron umowy;

3) zawieranie umow w formie pisemnej wynika z ogdlnie przyjetych zasad.

. W przypadku gdy nie zawiera si¢ umowy w formie pisemnej, potwierdzeniem udzielenia

zamoOwienia sg zlecenia 1 faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcow, ktorych

kopie stanowig zalaczniki do dokumentacji postepowania.

. Dokumentacj¢, o ktoérej mowa powyzej, przechowuje Wnioskodawca, ktory odpowiada

za realizacj¢ zamdwienia oraz archiwizacje dokumentacji.

§4
Zapytanie ofertowe
. Procedur¢ prowadzi Wnioskodawca.
. Procedura udzielenia zamowienia w tym trybie zaczyna si¢ na wniosek Wnioskodawcy.
Wzbr wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Wypelniony wniosek, zaakceptowany przez Dyrektora Szkoty lub, w razie jego
nieobecnosci, przez inng osobg¢ upowazniona, jest podstawa do przeprowadzenia zapytania
ofertowego.
. Zaproszenie do skladania ofert moze by¢ kierowane do wykonawcoéw za posrednictwem
poczty, telefonu, faksu, e-mailem, osobiscie lub zamieszczone na stronie internetowej
Zamawiajacego. Wzor zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
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11.

12.

Proponuje si¢ kierowaé zaproszenie do minimum dwédch Wykonawcow, ktorych profil
prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej odpowiada przedmiotowi zamoéwienia. Wymogu
powyzszego nie stosuje si¢, kiedy dane zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden
Wykonawca na rynku lokalnym.

Wykonawcy sktadaja oferty w terminie, miejscu oraz na zasadach przewidzianych
W zaproszeniu.

Kazdy z oferentdow moze zaproponowac tylko jedna cene i nie moze jej zmienic.

Na podstawie przeprowadzonego zapytania wybrany zostaje Wykonawca, ktory zlozyt
najkorzystniejszag ofert¢. Dokonujagc wyboru oferty najkorzystniejszej, bierze si¢ pod
uwage ceneg, atakze - w zalezno$ci od przedmiotu zamdwienia - jako$¢ przedmiotu
zamoéwienia oraz takie dodatkowe czynniki, jak gwarancje i certyfikaty zapewniane przez
Wykonawcg.

Ztozenie oferty najkorzystniejszej przez Wykonawce nie zobowigzuje Zamawiajacego
do zawarcia z nim umowy.

Z przeprowadzonej procedury sporzadzony zostaje protokét z wyboru najkorzystniejszej
oferty, ktory przekazuje si¢ do Dyrektora Szkoty w celu akceptacji. Wzor protokotu
stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Zaakceptowany protokot jest podstawa do sporzadzenia umowy na realizacje przedmiotu
rozpoznania. O konieczno$ci zawarcia umowy decyduje kierownik jednostki bioragc pod
uwage przedmiot zamowienia.

Do dalszego przebiegu procedury stosuje si¢ odpowiednio § 3 ust. 8.

§6

Zakonczenie postepowania o udzielenia zaméwienia

Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia nastgpuje:

1.

2.
3.

z dniem zawarcia umowy z realizatorem zamowienia lub z dniem ztozenia mu zamdwienia
lub dokonania zlecenia,

z dniem uptywu terminu sktadania ofert, jezeli nie ztozono Zzadnej oferty,

z dniem podjecia przez Zamawiajacego decyzji w sprawie zamknigcia postepowania bez
wybrania ktorejkolwiek z ofert.

§7

Zasady sporzadzania rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych

1.

Dyrektor szkoly prowadzi rejestr zamoéowien, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz
130.000 zl, zamowien wylaczonych ze stosowania ustawy PZP, oraz post¢powan o
udzielenie zamowien prowadzonych w trybach okreslonych ustawa.

Sprawozdanie sporzadza si¢ z calkowitych wartosci uméw zawartych w roku,
ktorego sprawozdanie dotyczy, rowniez w przypadku, gdy umowy nie zostaty jeszcze w
catosci wykonane i nie wydatkowano catych kwot, na jakie zostaty zawarte umowy.

W przypadku umoéw zawartych na czas nieoznaczony, za warto§¢ umowy nalezy przyjacé
warto$¢ ustalong z uwzglednieniem okresu 48 miesigcy wykonania zamowienia.
Sprawozdanie obejmuje umowy realizowane ze $rodkdéw przekazywanych przez
dysponenta wyzszego stopnia jak i ze srodkéw gromadzonych na wydzielonym rachunku
dochodow jednostki.



Ewidencja na potrzeby sporzadzenia sprawozdania rocznego z realizowanych umow
w catym zakresie zostaje prowadzona przez pracownika SP Ziemigcice,

Kopie umow zawieranych przez jednostke, stanowig niezbedny element prowadzenia
prawidtowej ewidencji.

Sporzadzone przez dyrektora szkoty sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach
publicznych podlega przekazaniu do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych droga
elektroniczna.

Sprawozdanie przekazuje si¢ do dnia 01 marca kazdego roku nast¢pujacego po roku,
ktorego dotyczy sprawozdanie.

Zamawiajacy moze skorygowac sprawozdanie, jezeli stwierdzi, ze zawarte w nim
informacje sg nieaktualne lub niepoprawne.

§8

Postanowienie koncowe

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia

Zataczniki do regulaminu:

- Zalacznik Nr 1 - wzor wniosku o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego, ktorego wartos¢ nie przekracza 130 000 zt. netto,

- Zalacznik Nr 2 - wzor notatki z przeprowadzonego rozeznania cenowego,

- Zalacznik Nr 3 - wzor zapytania ofertowego,

- Zalacznik Nr 4 - wzor protokotu z wyboru Wykonawcy (zaproszenie do sktadania ofert
skierowane za pomocg e-maila, faksu, poczty).



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 z# netto w Szkole Podstawowej w Czekanowie

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego,
ktérego warto$¢ nie przekracza 130 000 zt netto

. Rodzaj zaméwienia (roboty budowlane, dostawy, ustugi)

. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamoéwienia w PLN:

Netto: ............. -zt
Warto$¢ zamowienia brutto (z VAT) Wynosi ........covvvvninnnnnn... Ztotych
(data i podpis Wnioskodawcy) Zatwierdzam:

(data, pieczec, podpis Dyrektora)



Zalgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 zf netto

w Szkole Podstawowej w Czekanowie

Notatka z przeprowadzonego rozeznania cenowego w celu udzielenia zaméwienia
o wartosci 2 000,01 - 10 000,00 zlotych netto

1. Przedmiot ZAmMOWICTA: .. ..nneeee ettt e,

2.Wdniu .o rozeznano rynek w formie: *
a) sondazu telefonicznego,
b) sondazu internetowego (wykaz stron w zataczeniu),
¢) sondazu pisemnego (pisemne oferty, np. w formie faksu lub korespondencji
prowadzonej droga elektroniczng),
d) w oparciu o inne zrodta (Jakie?) ..o
* (niepotrzebne skresli¢)

Zebrano informacje od nastgpujacych Wykonawcow:

Lp . Oferowana cena | Oferowana cena .
Nazwa i adres Wykonawcy netto w z1 brutto w z1 Uwagi
3. Wybrano Wykonawce:
4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
data i podpis Kierownik zamawiajgcego

pracownika przeprowadzajacego
rozeznanie rynku




Zalgcznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 zf netto

w Szkole Podstawowej w Czekanowie

(Dane Wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

Szkota Podstawowa w Czekanowie zwraca si¢ z prosbg o przedstawienie Panstwa oferty
cenowej z uwzglednieniem ponizszych wymagan:

1.Przedmiot zamdwienia:

4. Kryteria oceny ofert:
najnizsza cena:
inne:

5. Osoba ze Szkoty Podstawowej w Czekanowie uprawniona do kontaktu:

Pan/Pani .................. tel. ............ adrese-mail: ............... Faks: ...oooooeni...

6.0ferte nalezy przekazaé w terminie do dnia: ........... godzina: .....................

7. Oferte nalezy dostarczy¢ do siedziby Zamawiajacego na adres:

8.Zalaczniki:

Zamawiajacy dokona wyboru oferty Wykonawcy w oparciu o bilans wszystkich
kryteriéw oceny ofert. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowiazania Szkoly do

zawarcia umowy.



Zalgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 zL netto

w Szkole Podstawowej w Czekanowie

Protokot z wyboru Wykonawcy
1. Przedmiot ZAMOWIEIIA: ... .ueeete et e e

2. Wdniu ............. zwrocono si¢ do ..... nizej wymienionych wykonawcow z zaproszeniem
do sktadania ofert:

Zaproszenie skierowano faksem, mailem, poczta, osobiscie, w inny sposob (jaki?)... *
*(niepotrzebne skreslic)

3. Kryterium wyboru oferty: ..........oooeiiiiiiiiiiiiiiiii,

4. Zestawienie ofert (cena oraz inne istotne elementy ofert):

6. WartoSC€ ZamOWICNIA: ......uenee e

7. Uzasadnienie wyboru:

data i podpis Dyrektor Szkoty
pracownika ds. zamowien publicznych



