Z:SPiP.021.7.2021

Zarzadzenie Nr 7/2021
Dyrektora Zespolu : Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach
i Przedszkole w Sicinach
z dnia 18 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych

Na podstawie Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. art. 2 ust. 1 pkt 1 Prawo Zamowien
Publicznych (z pézn. zm.) zarzadza sie ci nastepuje;

§1

Wprowadza si¢ Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 13 000 zlotych wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§2

Zarzgdzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zalacznik do Zarzadzenia 7/2021
Dyrektora Zespotu: Szkota Podstawowa
im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach

i Przedszkole w Sicinach

z dnia 18 lutego 2021

Regulamin

udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych

§1.
Niniejszy regulamin okre$la warunki i zasady udzielania zamowieni publicznych o wartosci

szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000 zlotych.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

1. warto$ci zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustlug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezytg starannosciag;

2. dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr;

3. ushugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktdrych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy;

4. robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

5. najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia albo oferte z najnizsza cena;

6. wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, zlozyla oferte lub zawarla umoweg w sprawie zaméwienia;

7. zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt: Szkota Podstawowa im. Henryka
Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w Sicinach;

8. zamodwieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

9. regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielenia zamoéwien
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publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej 30 000 euro;

10. umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajagcym a wykonawca, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.

§3.
1.0bowigzkiem osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania jest bezstronne
oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§4.
1. Podstawa ustalenia szacunkowej wartoséci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone. z nalezyta

starannoscig. qg

2. Przed wszczgciem postgpowania kazdorazowo szacuje si¢ z nalezyta starannoci

&

zamoOwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia, czy:
1) istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych; @
2) nie dochodzi do takiego zanizenia wartosci zamowienia lub wybrania sposoﬁi obliczania
wartosci zaméwienia, Ze istnieje ryzyko uniknigcia stosowania przepiséw PZP; :

3) nie dochodzi do podzialu zamdéwienia na odr¢bne zamdwienia, jezeli projé%adzi to do

niestosowania przepiséw PZP, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przchS%nami;

K

4) czy wydatek ma pokrycie w budzecie szkoty.

3. Ustalenie wartosci szacunkowej moze mie¢ charakter:
1) analizy cen rynkowych; ié

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poﬁr}edzajqcym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglgdnieniem wskaznika \;izrostu cen
towaré6w i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towardw i ushug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzgdu Statystycznego;

4) innych dokumentéw lub analiz wykonanych z nalezytg starannoscia.

4. Szacowanie wartosci zamOwienia nalezy udokumentowaé, zalaczajac do dokumentacji

zamdwienia dowody szacowania, ktérymi mogg by¢, w szczegdlnoscei:



1) oferty cenowe podmiotéw dziatajacych na danym rynku;

2) wydruki ze stron internetowych zawierajacych ceny ustug i towaréw;

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

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

5. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

6. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
zlozenia wniosku zakupowego dla dostaw i ushug i nie wezedniej niz 6 miesiecy przed dniem

zlozenia wniosku zakupowego dla rob6t budowlanych.

§5.
1. Trybem stosowanym do udzielania zamowiefi, ktorych oszacowana zgodnie z zasadami
zawartymi w § 4 wartos¢ netto jest réwna lub przekraczajaca 10 000,00 zt, a nie
przekraczajaca 50 000,00 z jest rozpoznanie rynku.
2. Rozpoznanie rynku dopuszcza si¢ w nastepujacych formach:
1) poprzez zebranie publikowanych na stronach internetowych/sklepach internetowych min. 2
ofert zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow;
2) poprzez wyslanie zapytania do min. 2 potencjalnych wykonawcow;
3) w inny wlasciwie udokumentowany sposdb, w szczegdlnosci zawierajgcy informacije

o proponowanych cenach oraz warunkach realizacji zaméwienia.

§ 6.

1. Trybem stosowanym do udzielania zamoéwieni, ktorych oszacowana zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 4 wartos¢ netto jest rowna lub przekraczajgca 50 000,00 zt i mniejsza niz
130 000,00 zl jest zapytanie ofertowe.
2. Osoba odpowiedzialna ( dyrektor szkoly lub wyznaczona przez niego osoba) przygotowuje
zapytanie ofertowe, oglasza na stronie internetowej BIP informacje o zamoéwieniu zgodnie
z ust. 4 oraz przekazuje zapytanie ofertowe minimum 3 wykonawcom.
3. Informacja powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) nazwe 1 adres zamawiajgcego wraz z numerami telefonu i faksu oraz (ewentualnie)

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 zaméwienia,

d) informacje o terminie otwarcia ofert,

d) informacj¢ o mozliwosci otrzymania dokumentéw ofertowych.
4. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza si¢ wg wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
5. Otwarcia, badania i oceny ofert dokonuje zespot powotany wewnetrznym zarzadzeniem
przez Dyrektora Zespotu: Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach
i Przedszkole w Sicinach.
6. Wzor oferty stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
7. Zapytanie ofertowe zostanie uniewaznione, jezeli w danym zapytaniu ofertowym:
1) nie wplynie zadna oferta;
2) wszystkie oferty zostang odrzucone;
3) najkorzystniejsza oferta przekroczy wysoko$¢ srodkéw finansowych, jakie zamawiajacy
moze przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia, chyba ze zamawiajacy moze zwigkszy¢ kwote
do ceny mnajkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem mozliwosci negocjacji ceny
z wykonawcami;
4) procedura obarczona jest niemozliwg do usunigcia wada;
5) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze udzielenie zaméwienia nie lezy
w interesie publicznym lub jest nieuzasadnione;

6) prowadzone z wykonawcami negocjacje nie doprowadzily do zawarcia umowy.

§7.
1. Z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowienia okre§lonych w § 5 i 6
sporzadza si¢ protokdt.

2. Wzor protokotu stanowi zatagcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§8.
1.Umowa w sprawie zamoOwienia publicznego powinna by¢ zawarta z wykonawca w formie

pisemne;j’.

! Umowa moze by¢ réwniez podpisana za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego, forma pisemna
i elektroniczna sa zréwnane — art. 78! Kodeksu cywilnego.
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2.W przypadku zamowien na uslugi i dostawy o wartosci netto nieprzekraczajgcej kwoty
10 000,00 zlotych zawarcie umowy w formie pisemnej z wykonawcg nie jest wymagane.
W takim przypadku wystarczajace jest potwierdzenie poniesienia wydatku

w oparciu o faktur¢/rachunek lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci
dowodowe;j.

3. W przypadku zaméwien na ustugi i dostawy o wartosci netto od 10 000,00 zt do
130 000,00 zt obowigzkowo nalezy zawrze¢ umoweg w formie pisemnej. W umowie okresla
sie: przedmiot zamoéwienia, termin realizacji, warto$¢ zamo6wienia, kary umowne i warunki
gwarancji.

4. W przypadku zaméwien na roboty budowlane obowigzuje zawarcie pisemnej umowy bez
wzgledu na warto$¢ zamowienia. W przypadku zamowieni na roboty budowlane i projektowe
w umowie okresla si¢: przedmiot zaméwienia, termin realizacji, warto§é zamowienia, kary
umowne i warunki gwarancji.

5.W uzasadnionych przypadkach mozna odstgpié¢ od zawarcia pisemnej umowy dotyczacej

zamdwienia na ustugi lub dostawy.

§9.

1. W uzasadnionych przypadkach przepiséw regulaminu okreslonych w § 5 i 6 nie stosuje si¢
do zamowien na dostawy i ushugi, roboty budowlane, gdy:
1) dostawy, uslugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:
—z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
— Z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajgcych z odrebnych
przepiséw,
— w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,
uslug prawniczych, uslug doradztwa podatkowego, ustug szkoleniowych, ustug
zwigzanych z opieka techniczng systeméw i programéw komputerowych dzialajacych
w Szkole, ustug hotelarskich, ustug medialnych (radio, telewizja, prasa, Internet), dostaw
oprogramowania lub licencji na korzystanie z oprogramowania do obstugi Szkoly;
2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacj¢ niewynikajaca z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogl on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie

zamowienia, a nie jest mozliwe przeprowadzenie odpowiedniej procedury.
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2. W przypadkach wymienionych w ust. 1 konieczne jest sporzadzenie odpowiedniej notatki
stuzbowej zawierajgcej uzasadnienie przyczyn odstapienia. Z Wykonawcami, ktérzy zlozyli
oferty w przypadkach ww., mozna przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub innych warunkow
zamOwienia, celem uzyskania najkorzystniejszych warunkéw realizacji zamoéwienia.

Z przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokol.

§ 10.
1. Zamé6wienia publiczne objete niniejszym regulaminem podlegaja rejestracyi.

2. Wz6r rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do ninigjszego regulaminu.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartosé nie przekracza kwoty 130 000 zt

Zespot: Szkola Podstawowa

im. Henryka Sienkiewicza

w Sicinach i Przedszkole w Sicinach
Siciny 78, 56-215 Niechléw

Znak Sprawy.............ee....

(nazwa i adres wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zesp6t: Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach i Przedszkole w
Sicinach zaprasza do ztozenia oferty na:
2. Nazwa przedmiotu zamoOwienia: .........................

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

5. Miejsce i termin zlozenia oferty:
a) ofert¢ nalezy ztozy¢ w formie pisemnej w terminie do dnia............cceeeveveveirrenvceinninercninns
osobiscie, listem na formularzu oferty, faksem, pocztg elektroniczng
b) opakowa¢ w jednej kopercie zaadresowanej na Zamawiajacego opatrzonej napisem

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

(podpis osoby upowaznionej)



Zalgczmik Nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt

ZDAK SPTAWY eveveerirvcnccerene e
(miejscowoéé, data)
Zespotu: Szkola Podstawowa
im. Henryka Sienkiewicza w Sicinach
i Przedszkole w Sicinach
Siciny 78, 56-215 Niechléw
FORMULARZ OFERTY
1.Nazwa Wykonawcy:
2. AQres WyKONAWCY .. ou ettt it ettt et e ettt se bt s b sbssas s st s sb e eab s aneaeans
3. NIP et s
4, REGON:.. oottt e
5. NrrachunKu DanKoWe O . .. .ttt e et ettt e e
6. Oferuje wykonanie przedmiotu ZamOWIENIA .........vvvviniuvininiiiiiiieiiie e,
za: cene netto:................ zZh. stownie zh: ..o
Podatek VAT:............ zk
SIOWIHE ZL.: ...oiveeeriieeiee ettt et esae s be s e st et st sas e bn e e sressassanenrens o e s

Ceng Brutto:.....coceeciveecineneceres cenennenenennneen. Zh
SIOWNIE ZL. .ottt st s et s saa e be e s b b rae b s 1t .
7. Deklaruje ponadto:

a) termin wykonania ZamOwWIenia: ........oivuveininininiiiiiiii e
D) OKIES GWATANCIL: Louvuneniiiiitiniitit ittt et e e et ea e e e ieaaarencaaaanes

8. Oswiadczam, ze:
- po zapoznaniu si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia nie wnosimy do niego zastrzezen,
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-w razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy si¢ do realizacji zamdéwienia na
warunkach okreslonych przez zamawiajacego.

9. Zalacznikami do niniejszego formularza ofertowego sa:

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

(podpis osoby uprawnionej)

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

(piecze¢ wykonawcy)

10



Zalacznik nr 3
do regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zi

Protokol
z wyboru wykonawcy na okoliczno$¢ przeprowadzenia zaméwienia publicznego
o wartosci od 10 000 zi do 50 000 z1, 50 000 z! do 130 000 zl.

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

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

2.Wykaz wykonawcow, ktorzy ztozyli oferte:

Nr Nazwa i adres oferenta Cena zaméwienia Kryteria
oferty |zt Cena Inne
1.
2.
3.

3.W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte:

WV TKONAWCA, 1.vevenrreeerereraerieseeiesseetestesee et et ssa st sbs s sse b st s b s b et s b e bs e assbe st s baebenesberasssraes 23 na e e nae s ae s e

Oferowana cena Netto [ZH]: ....ooviireeiieeriiec et e e

L0274 0 POt
4.Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu widzenia prowadzonego postgpowania

11 (00 117: 10, L= oo

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

(imi¢ i nazwisko pracownika ) ( podpis)

(imig i nazwisko pracownika ) ( podpis)

(imie i nazwisko pracownika ) ( podpis)
....................................... (data i podpis dyrektora szkoly)
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