Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej
netto mniejszej niz 130.000 zlotych

w Zespole Szkol Ponadpodstawowych im.Stanistawa Staszica
w Wieruszowie

Podstawa prawna: art. 2 ust. 1 pkt 1, art. 28-36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo
zamowien publicznych ( tj. : Dz. U. z 2019r. poz. 2019, zm. Dz. U. z2020r. poz. 1492 i poz.
2275 ), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U.
z 2019r. , poz. 869, zm.: Dz. U. z 2018r. poz. 2245, z 2019r., poz. 1622, poz. 1649 oraz z
2020r. poz. 284, poz. 374, poz. 568, poz. 695, poz. 1175 i poz. 2320)

Rozdzial 1
Zakres regulacji

§1. Regulamin okresla zasady udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa netto jest nizsza niz 130.000 ztotych.

Rozdzial 2
Postanowienia ogolne

§2.1 Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto jest nizsza niz 130 000 zlotych sa
dokonywane zgodnie z procedurami okreSlonymi w niniejszym regulaminie, z pomini¢ciem
trybow okre$lonych w ustawie z dnia 11.09.2019r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z
2019r.,poz. 2019 ze zm.), zwanej dalej w regulaminie ,,ustawg Prawo zaméwien publicznych”

2.Wartos¢ szacunkowg zamowienia nalezy ustali¢ na podstawie przepisow art. 28 do 36
ustawy Prawo zamowien publicznych.

3.Ustalenia warto$ci zamowienia w przypadku dostaw i1 ustug dokonuje si¢ nie wczesniej niz
3 miesigce przed dniem wszczecia postegpowania o udzielenie zamoéwienia, a w przypadku
robot budowlanych nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zamowienia.

4. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia nalezy oszacowaé wartos¢
zamoéwienia z nalezyta starannoscia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

5. Podstawa ustalenia warto§ci zamdOwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towarow i ustug.

6. Szacunkowag warto$¢ zamdéwienia ustala si¢ z zastrzezeniem ust. 2 przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastgpujacych metod:



1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zaméwienia z uwzglednieniem prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towardéw i ustlug konsumpcyjnych ogotem,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zamodwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
tozsamy przedmiot zamoOwienia z uwzglednieniem prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towardéw i ushug konsumpcyjnych ogoétem.

7. Szacunkowa warto$¢ robot budowlanych wustala si¢ na podstawie kosztorysu
inwestorskiego.

8. Zamoéwienia, ktorych warto§¢ szacunkowa netto jest nizsza niz 130.000 ztotych winny by¢
udzielane z uwzglednieniem zasad wynikajacych z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2019r. , poz. 869 ze zm.).

9. Zakazuje si¢ dzielenia zamowienia na czeSci lub zanizania jego wartosci celem uniknigcia
stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych albo postanowien niniejszego
regulaminu.

10. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci
1 przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje
zadan, a takze zasade optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania najlepszych
efektow z danych naktadow.

Rozdzial 3

Zasady udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie
przekracza kwoty 20.000,00 zlotych.

§3.1 Zamowienia o wartosci ponizej 20.000,00 zt netto dokonywane s3 na podstawie
badania rynku. Badanie rynku przeprowadza zamawiajacy w szczegolnosci telefonicznie lub
elektronicznie ( e-mailem), ws$rod co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow.
Dokumentami potwierdzajacymi jego przeprowadzenie mogg by¢ m.in.: wydruki stron
internetowych z opisem towaru/ ustugi i ceng lub wydruki mali z informacjg na temat ceny za
okreslony towar/ustuge., notatka z rozmow telefonicznych podpisana przez osobe dokonujaca
rozeznania rynku.

2.Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje
kazdorazowo pracownik Szkoty w Wieruszowie udzielajacy zamowienia.

3. ZamoOwienia, o ktérych mowa w ust. 1 realizowane sg z nalezyta staranno$cia i zostaja
udokumentowane w postaci rachunkéw lub faktur odpowiednio opisanych, na ktérych
zamieszcza si¢ informacje o wartosci szacunkowej zamowienia. W szkole przechowuje si¢
dokumentacj¢ rozeznania rynku, o ktérej mowa w ust. 1.



4.Wybrana oferta musi odpowiadaé tresci zapytania ofertowego celem potwierdzenia, ze
zamoOwienie zostalo wykonane po cenie rynkowej i dotyczylo tego samego przedmiotu
zamowienia, ktory ostatecznie zostal wybrany przez Zamawiajacego.

Rozdzial 4

Zasady udzielania zamodwien publicznych, ktéorych warto$¢ szacunkowa netto
przekracza 20.000,00 zlotych, a nie przekracza kwoty 50.000,00 zlotych.

§4.1 W przypadku udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa netto
przekracza 20.000,00 ztotych, a nie przekracza 50.000,00 zlotych wymaga si¢
udokumentowania czynnos$ci ustalenia wartosci szacunkowej zamoOwienia oraz przebiegu
procesu rozeznania rynku. Dla udokumentowania, ze zamowienie zostalo wykonane po cenie
nie wyzszej niz cena rynkowa niezbedne jest przedstawienie wydruku zapytania ofertowego
zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajacego wraz z otrzymanymi ofertami lub
potwierdzenie wyslania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcow, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow danego
zamOwienia wraz z otrzymanymi ofertami. W przypadku gdy w wyniku upublicznienia
zapytania ofertowego lub skierowania zapytania ofertowego do potencjalnych Wykonawcow
nie otrzymano ofert niezbedne jest przedstawienie np. wydrukow stron internetowych z
opisem towaru/ ustugi i1 ceng lub wydrukéw mali z informacja na temat ceny za okreslony
towar/ustuge.

2.Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje
kazdorazowo pracownik Zespotu Szkot Ponadpodstawowych im.S.Staszica w Wieruszowie
udzielajagcy zamowienia.

3. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1 powinno zawierac :
1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamowienia,

4) termin i1 sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

4. Dla waznos$ci postgpowania i mozliwosci udzielenia zamdéwienia musi zosta¢ ztozona
przynajmniej jedna oferta, przy czym w przypadku uzyskania tylko jednej oferty udzielenie
zamoOwienia wykonawcy, ktory ztozyt taka oferte bedzie mozliwe jezeli zapytanie ofertowe
zostato podane do publicznej wiadomos$ci poprzez zamieszczenie na stronie internetowej
Zamawiajacego.

5.Wybrana oferta musi odpowiada¢ treSci zapytania ofertowego celem potwierdzenia, ze
zamowienie zostalo wykonane po cenie rynkowej i dotyczylo tego samego przedmiotu
zamoOwienia, ktory ostatecznie zostal wybrany przez Zamawiajacego.

Rozdzial 5

Zasady udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa netto
przekracza kwote 50.000,00 zlotych, a jest nizsza niz 130.000 zi

§5.1 Dla zamowien publicznych, ktérych warto§¢ szacunkowa netto przekracza 50.000,00
zlotych, a jest nizsza niz 130.000 z} udzielenie zamoéwienia moze nastgpi¢ po zamieszczeniu



zapytania ofertowego na stronie internetowej Zespotu Szkét Ponadpodstawowych
im.S.Staszica w Wieruszowie - bip.

2. Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ nastepujace informacje:
1) nazwe i adres Zamawiajacego,
2) opis sposobu przygotowania oferty,

3) opis przedmiotu zamoéwienia, jego wielkoSci lub zakresu z podaniem informacji
o mozliwosci sktadnia ofert czesciowych,

4) opis warunkow udzialu w postgpowaniu i sposobu ich potwierdzania,
5) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

6) miejsce i termin sktadnia ofert ( data ),

7) opis sposobu obliczenia ceny oferty,

8) istotne elementy umowy lub wzdér umowy,

9) podstawe prawng udzielenia zamowienia.

3. Dla zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa netto przekracza 50.000,00 PLN
obowigzuje forma pisemna w rozumieniu art. 78 §1 Kodeksu cywilnego .

4. Dla wazno$ci postepowania 1 udzielenia zamowienia musi zosta¢ ztozona przynajmniej
jedna oferta.

5. Informacja o wyniku post¢powania zostaje zamieszczona na stronie internetowej szkoty -
- bip, a takze zostaje przekazana Wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty.

Rozdzial 6

Dokumentowanie zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie
przekracza 130.000,00 zlotych.

§6. 1 Udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego warto$§¢ szacunkowa netto przekracza
20.000,00 ztotych nastepuje na wniosek dyrektora szkoty i ma potwierdzenie w planie
finansowym na dany rok budzetowy. Wzoér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2.Udzielenie zamoOwienia publicznego, ktorego warto$¢ szacunkowa netto przekracza
20.000,00 ztotych musi zosta¢ potwierdzone umowg zawarta w formie pisemnej. Umowe
podpisuje dyrektor szkoty.

3. Do umoéw zawieranych w sprawach zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej netto
nizszej niz 130.000 ztotych, w sprawach w nich nie uregulowanych, stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks cywilny.

4. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia, o wartosci
szacunkowej netto, 0 ktorej mowa w §4 ust. 1 niniejszego regulaminu jest zatwierdzana przez
dyrektora szkoly, ktory wnioskuje o udzielenie zamowienia.



5. Kazdorazowe udzielenie zamoéwienia, ktorego warto§¢ przekracza 20.000,00 ztotych musi

zosta¢ zarejestrowana w rejestrze zamoéwien publicznych prowadzonym przez sekretarza
szkoty.

6. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia, o wartosci
szacunkowej netto, o ktorej mowa w §5 ust. 1 niniejszego regulaminu jest zatwierdzana przez
dyrektora lub w razie jego nieobecnosci przez wicedyrektora.

7. Wz6r dokumentacji z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zmdéwienia, o ktorym
mowa w ust. 4 1 5 stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 7
Wylaczenie stosowania Regulaminu

§7.1 Dopuszcza si¢ udzielenie zamowienia, ktorego warto$¢ szacunkowa netto przekracza
20.000,00 ztotych, a nie przekracza warto$ci szacunkowej netto 130.000 zlotych
bez stosowania postanowien niniejszego regulaminu w nastepujacych sytuacjach:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn obiektywnych o charakterze technicznym lub zwigzanych z
ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow,

2) wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia z przyczyn nie lezacych po
stronie zamawiajgcego, ktorych nie moégt on przewidzie¢ ( np. awaria, zagrozenie
zycia lub zdrowia ludzkiego, zapobiezenie spowodowaniu szkdéd w znacznych
rozmiarach, sita wyzsza),

3) mozliwe jest udzielenie zmowienia na dostawy na szczeg6lnie korzystnych warunkach
w zwigzku z likwidacja dziatalnos$ci innego podmiotu, postgpowaniem egzekucyjnym
albo upadtosciowym,

4) w prowadzonych kolejno, co najmniej dwodch postepowaniach, na zasadach
okreslonych w niniejszym regulaminie nie zostaty ztozone zadne oferty, a pierwotne
warunki zamoOwienia nie zostaty w istotny sposob zmienione,

5) zamowienie na dostawy jest dokonywane na gieldzie towarowej w rozumieniu
przepisoOw o gietdach towarowych,

6) z uwagi na wigzace zamawiajgcego zapisy odrebnych uméw zamowienia mozna
udzieli¢ tylko jednemu wykonawcy,

7) zamoéwien opisanych w art. 9-11 ustawy Prawo zamowien publicznych,

2. W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach innych niz wymienione w ust. 1, Dyrektor,
a w przypadku jego niecobecnosci Wicedyrektor, moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
stosowania postanowien niniejszego regulaminu.

3.Zamoéwienia, o ktorych mowa w ust. 1 1 ust. 2 dokonywane sg z nalezyta starannoscig 1
zostaja udokumentowane w postaci rachunkoéw lub faktur odpowiednio opisanych, na
ktorych dodatkowo nalezy sporzadzi¢ zwigzle uzasadnienie dokonania wyboru. W
przypadku zamowien, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, udzielenie
zamowienia musi by¢ dodatkowo udokumentowane w postaci opinii pisemnej
zatwierdzonej przez Dyrektora albo w przypadku jego nieobecnosci Wicedyrektora.



W opinii nalezy szczegbétowo opisaé okoliczno$ci uzasadniajace odstgpienie od
stosowania postanowien niniejszego regulaminu.

4. Powyzsze postanowienia nie zwalniaja z obowigzku udzielania zamoéwien, o ktorych
mowa w ust. 1 1 2w sposdb celowy, oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow.

5. W sytuacji gdy zamowienie jest finansowane z udzialem $rodkéw zewngtrznych do
udzielenia zamowienia stosuje si¢ regulacje okreSlone przez udzielajacego dofinansowania
( np. projekty realizowane z funduszy unijnych).

6. Niniejsze regulacje nie majg zastosowania do uméw z zakresu prawa pracy, a takze do
zamoOwien publicznych udzielanych za posrednictwem elektronicznej platformy katalogdéw
produktow (e-katalogi).



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien  publicznych o wartosci
szacunkowej netto mniejszej niz
130.000 ztotych

Znak sprawy.................
WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWNIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

N

. Proponowane kryteria wyboru iich znaczenie : ................ccoiiiiiiiiiiiiiii e,
14.

Data
Z,gtaszajacy WINIOSEK & .. ..oiuuiit ittt e
Przedmiot zamoOwienia

Szacunkowa wartos¢ zamoOwienia wynosi* ( netto)

Pozycja w planie rzeczowo-finansowym
Proponowany tryb postepowania
Osoba odpowiedzialna merytorycznie za prowadzenie sprawy

. Termin realizacji (WYMagany ) — ...vonrintinii e
. Wykaz dokumentow jakie powinien dotaczy¢ wykonawca : ...........ccoooviiiiiiiiiiin,
. Warunki wymagane jakie powinien spetnia¢ wykonawca: ...............ccooviiiiiinnn.n.

Zapisy umowy wymagane ze wzgledu na rodzaj zamoéwienia: ................cceoeveennn.

Zglaszajacy wniosek ( Naczelnik Wydzialu ) ...

Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych .

SKATDIIK POWIALU .« . oottt e e et eeee e e e e e e e e s eaaeaeeeeeaaaaaaaeseaeaeneen enes

*Warto$¢ szacunkowa zamowienia nalezy ustali¢ na podstawie przepisow art. 28 do 36 ustawy Prawo zamowien
publicznych. Szacujac warto§¢ zamdwienia nalezy bra¢ pod uwage wartos¢ wydatkow tego samego rodzaju ( w
przypadku dostaw lub ustug) dokonywanych w oparciu o przyjety na dany rok budzet. Zamawiajacy nie moze w
celu unikniecia stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych dzieli¢ zaméwienia na czgsci lub
zaniza¢ jego warto$ci. Ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia na roboty budowlane zamawiajacy dokonuje
na podstawie art. 7 pkt 14 i 21 ustawy Prawo zamoéwien publicznych w oparciu o kosztorys inwestorski. Przed



ustaleniem wartosci szacunkowej wydatku nalezy ustali¢ czy tozsame zamowienie nie jest realizowane na
podstawie umowy zawartej zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych. Wartos¢ szacunkowa
zamoOwienia musi by¢ udokumentowana cennikami w przypadku dostaw i uslug oraz kosztorysem inwestorskim
w przypadku robot budowlanych.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zamowien  publicznych o wartosci

szacunkowej netto mniejszej niz
130.000 ztotych

ZNAk SPFAWY .. ceeiee e ee e et e e e e

DOKUMENTACJA Z PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

o warto$ci netto mniejszej niz 130.000 ztotych art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 2019 ze zm.)

1.Przedmiot ZamoOWIenia: ..... ... ... .o i
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia wynosi netto: ............ zt.
3.Przeprowadzono post¢powanie:

O wystano zapytanie ofertowe w formie faksu** lub drogg elektroniczng** lub pisemnie** w
dniu ............... do Wykonawcow:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Nr faksu lub e-mail

O Zamieszczono ogloszenie 0 zamoOwieniu *F) W dniu
; ............................. na ............... . —
; ................... w ................... mleJ Scu ................... pubh sz .e. .. .
DO s Iy ety
Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto

*dotyczy zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa netto przekracza kwotg ........ zl, a jest nizsza niz
130.000 ztotych

5.Uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru oferty najkorzystniejszej:

Wieruszow, dnia ................ooeeeee. Sporzadzit : ...l

Zatwierdzil: ...,

** niepotrzebne skresli¢






