Bogatynia, dnia 18.01.2021r.

ZARZADZENIE NR 4/DN/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 w Bogatyni
z dnia 18.01.2021

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é
nie przekracza 130 000,00 PLN netto w Szkole Podstawowej nr 3 w Bogatyni.

Na podstawie Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2019 . poz. 2019) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartoé¢ nie
przekracza 130 000,00 PLN netto, w brzemieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom, ktérzy beda wykonywali
czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowan objetych procedurg
i zobowiazuje do przestrzegania zasad w nim zawartych.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 19/DN/2018 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 3 z dnia 16.08.2018
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 30 000 Euro.

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania zarzadzenia.






REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI DO 130 000 Z£OTYCH

§1
Zakres stosowania

Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty
130 000 ztotych.
§2
Stownik

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwier
publicznych (Dz. U.z 2019 r., poz. 2019 ze zm.);

2) Regulaminie - naleizy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielania zamdwien
publicznych o wartosci do 130 000 ztotych;

3) Kierownik jednostki — nalezy rozumie¢ Dyrektora szkoty;

4) Pracownik merytoryczny - nalezy przez to rozumieé pracownika, ktéremu powierzono
obowigzki zwigzane z procedurami zaméwier: publicznych;

5) dostawach — nalezy przez to rozumiec nabywanie produktéw, ktorymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga byc¢ przedmiotem obrotu, w szczegolnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez
opcji zakupu, ktére moze obejmowa¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

6) wustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami, a ktére sq okreslone ustugami w przepisach ustawy Pzp;

7) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Pzp;

8) wartosci zamdwienia - nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscig; ’

9) wykonawcy - naleiy przez to rozumiec osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub ¢wiadczenie ustug lub
ubiega sie o udzielenie zamdwienia, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego.

§3
Obowigzki i zasady

Przy udzielaniu zamowieri objetych niniejszym Regulaminem, nalezy przestrzegac zasad
zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.
Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamdwienia wykonujg pracownicy zapewniajacy bezstronnos¢
i obiektywizm.

Podstawg udzielania zamowien w jednostce jest plan zamowien publicznych.

Zamowien nieplanowanych udziela sie w sytuacji wystapienia takich okolicznosci. Ktérych nie
mozna byto przewidzie¢ w momencie przygotowania planu zamoéwien publicznych.

Zamowien na dostawy i ustugi mozna udziela¢ w formie umowy lub zlecenia.



.‘4

Zaméwien na wykonanie robét budowlanych udziela sig zawsze w formie pisemnej umowy , bez
wzgledu na wartos¢ zamowienia.

Umowy i zlecenia w sprawie zamowienia publicznego muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno—prawnym przez Radceg Prawnego.

Cata dokumentacja zwiazana z przeprowadzeniem procedur okreslonych w niniejszym
Regulaminie, w szczegdlnosci: notatke, wniosek, zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego
wystania, lub umieszczenia na stronie internetowej, oferty, wydruki ze stron internetowych,
zlecenia, umowe z Wykonawca, kopie faktury, paragonu, rachunku, oraz wszelka korespondencja
prowadzona z Wykonawca przechowywana jest przez pracownika merytorycznego, ktory
odpowiedzialny jest za jego realizacje.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty
wykonawcze do ustawy, ustawy o finansach publicznych, Kodeks cywilny oraz inne wiasciwe
przepisy obowigzujgcego prawa.

§4

Udzielanie zaméwien

Procedury udzielania zamdwien okreslone w niniejszym Regulaminie obejmujg:
1)zamoéwienia o wartosci od 10 000 do 50 000 zt wigcznie,
2)zamoéwienia o wartosci powyzej 50 000 zt do 130 000 zt.
Regulaminu nie stosuje sie do zamdwier o wartosci szczunkowej ponizej 10 0000 zt
§5

Szacowanie wartosci zamowienia
Ustalanie wartoéci szacunkowej zamdwienia nastepuje przy zastosowaniu przepisow ustawy Pzp.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia i zanizanie jego wartosci w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Pzp.

§6
Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci do 50 000 zt wigcznie

Pracownik merytoryczny realizuje zamdwienia publiczne o wartosci do 15000 zt ztotych na
podstawie notatki, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zamowienia publiczne o wartosci od 15000 zf do 50 000 zi wtacznie udzielane sg w drodze
zapytania ofertowego.

Zapytanie ofertowe musi zosta¢ przestane za posrednictwem poczty, faksu lub droga
elektroniczng do co najmniej dwoch wykonawcow chyba, ze ze wzgledu na charakter, przedmiot
zamoéwienia lub inne okolicznosci, liczba Wykonawcdw mogacych je wykonac jest mniejsza.
Zamawiajacy udziela zaméwienia Wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamoéwienia, zgodnie z wymaganiami zawartymi w zapytaniu ofertowym.

W przypadku dostaw i ustug powszechnie dostepnych, o ustalonych standardach jakosciowych,
wybdr najkorzystniejszej oferty moze nastapi¢ przez poréwnanie ofert Wykonawcow,
prezentowanych na ich stronach internetowych, w sklepach internetowych, w katalogach,
folderach itp.

Pracownik merytoryczny sporzadza umowe lub zlecenie w formie pisemnej.

Zamoéwienia publicznego udziela Kierownik jednostki.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sig protokot, ktorego wzdr stanowi Zatgcznik nr 5 do
Regulaminu.



g.Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty, sporzadzone na podstawie wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

10.Podstawa udokumentowania zamowienia jest umowa zawarta w formie pisemnie;j.

§7
Procedura udzielenia zaméwienia o wartoéci powyiej 50 000 zt do 130 000 zt

1. Pracownik merytoryczny realizuje zamoéwienia publiczne o wartosci powyzej 50 000 zt do
130 000 ztotych na podstawie wniosku o udzielenie zamdwienia, ktdrego wzér stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Zamoéwienia publiczne o wartosci powyzej 50 000 zt do 130 000 ztotych udzielane sg w drodze
zapytania ofertowego, ktérego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Zapytanie ofertowe zamieszczane sg przez okres co najmniej pigciu dni, na stronie internetowej
Zamawiajgcego, i/lub powszechnie dostepnej stronie internetowej przeznaczonej do
umieszczania zapytan ofertowych. Dodatkowo zapytanie ofertowe moze zostaé przestane do
potencjalnych Wykonawcow za posrednictwem poczty, faksu lub drogg elektroniczna.

4. Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamoéwienia, zgodnie z wymaganiami zawartymi w zapytaniu ofertowym.

5. Pracownik merytoryczny sporzadza umowe w formie pisemne;j.

6. Zamowienia publicznego udziela Kierownik jednostki.

7. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokdt, ktorego wzér stanowi Zafgcznik nr 5 do
Regulaminu.

8. Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty, sporzadzone na podstawie wzoru
stanowigcego Zatgcznik nr 4 do Regulaminu, nalezy opublikowaé na stronie internetowej
Zamawiajacego.

9. Podstawa udokumentowania zamowienia jest umowa zawarta w formie pisemnie;j.

§8
Whytaczenia

W uzasadnionych przypadkach przepiséw Regulaminu okreslonych w § 6 i 7 nie stosuje sig gdy:

1) wystapita pilna potrzeba udzielenia zamdwienia a Zamawiajacy nie dysponuje czasem
odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru Wykonawcy, w szczegdinosci
w przypadku awarii, zagrozenia dla bezpieczenstwa ludzi lub mienia;

2) w przypadku udzielania zamodiwenia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej;

3) w innych szczegélnych wypadkach uzasadnionych charakterem zamowienia lub innymi
okolicznosciami, np.: koniecznos$cia zapewnienia biezgcego funkcjonowania Zamawiajgcego
w sytuacji braku mozliwoéci terminowego wyboru Wykonawcy w postgpowaniu
prowadzonym zgodnie z procedurami Regulaminu, na okres niezbgdny do dokonania takiego

wyboru.

§9
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.






Zatgczniki do Regulaminu:
1. Zatgcznik nr 1 - Notatka
2. Zatacznik nr 2 - Wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego
3. Zatacznik nr 3 - Zapytanie ofertowe
4. Zatacznik nr 4- Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty
5. Zatacznik nr 5 - Protokét z przeprowadzonego wyboru ofert






Zatgcznik nr 1 do ,,Regulaminu udzielania zaméwier publicznych
0 wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 z”

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku

. Przedmiotu zamoéwienia (krotki opis lub zakres ZamOWIENIa): .......ceceervcvreereereeereecee e meseseesseessssssaeeseens
. Termin realizacji/Wykonania ZamMOWIENIA: .............c.coeueieeeeereiecerieeesee et eeeeeeeseseeseseseeseneesersssasesessesesenens
. Szacowana wartos¢ zamowienia: ........................ netto/brutto.

. Data ustalenia wartosci zamowienia: ..ooveeeeeeeevveeeeeveninann,
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. Uzasadnienie wyboru wykonawcy z informacjg o sposobie uzyskania ofert, cenach, kryteriach
wyboru:

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

Notatke sporzadzit A e asmsumms

Zatgczniki (oferty, wydruki, notatka itp.):
1.
2:
3.

Zatwierdzam:

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

(data i podpis)






Zatgcznik nr 2 do ,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt”

Whiosek
o udzielenie zgody na realizacje zamdwienia

o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 zfotych

1. Przedmiot zaméwienia publicznego: (nazwa zaméwienia wraz z opisem przedmiotu zaméwienia
PUDIICZNEGO): ..ottt ettt et se et ane e s s v s e es s ees e ses s s
2: NaZWV | KOEVUPY: oo vimmmmmmsimmmsmmmrasarsmsssssssssens
3. Nr w planie zamoéwien publicznych: ........cccovvvvvune..
4. Termin realizacji zamoéwienia: ...................
5. Wartos¢ zamowienia bez podatku VAT: ....o.vevevveeeeeeeeeeereerennn, PLN,
Wartos¢ zamowienia z podatkiem VAT ......occveeeeveereere e, PLN

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu ......na podstawie:

8. Wniosek sporzadzit: ........ccooeveeecrcevcreenecrieeenns
(data, pieczec imienna, podpis)
Sprawdzono pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci:

(data, pieczec imienna, podpis)
Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw finansowych w wysoko$ci ................... zt brutto w budzecie

Rozdziat ....ouuee...... dziat............... T ——

(data, pieczec¢ imienna, podpis)






Zafacznik nr 3 do ,,Regulaminu udzielania zamdwier publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt”

Zapytanie ofertowe

1) Opis przedmiotu zamodwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zaméwienia

1.
2.

Pizeédmiictem zamowienia Jest uwwsnamsnmnsssnsassstig
Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia stanowi zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego.

2) Termin wykonania zamdwienia

Termin wykonania zamdwienia:
3) Warunki realizacji zaméwienia
1. Przedmiot zamoéwienia nalezy dostarczyé do .................. na adres......cceeceevvenene
2. Ptatnos¢ nastapi w terminie ............. dni po dostarczeniu w/w przedmiotu zamdwienia zgodnie

z opisem przedmiotu zamowienia oraz prawidtowo wystawiong fakturg VAT.

4) Osoba do kontaktow

1
2

5) Opis sposobu przygotowania oferty

1.
2,

Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.

Oferte prosze ztozy¢ wytacznie na adres mailowy: ...... Prosze o wpisanie w tytule
wiadomosci: ZP...../2021).

Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zapytania ofertowego.

Przed uptywem terminu sktadania ofert, Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany do zfozonej
oferty lub ja wycofa¢. Zmiany w ofercie lub jej wycofanie winny byé¢ doreczone
Zamawiajagcemu na pismie pod rygorem niewaznosci przed uptywem terminu sktadania
ofert.

6) Termin i sposob ztozenia oferty przez wykonawce

1

3.

Oferte prosze ztozy¢ do dnia .............. do godz. 12:00 wytacznie na adres mailowy: ....... Prosze
0 wpisanie w tytule wiadomodci: ZP...../2021).

Za termin ztozenia oferty przyjety bedzie dzien i godzina otrzymania oferty przez
Zamawiajacego.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

7) Opis sposobu obliczenia ceny oferty

i

Cena ofertowa jest ceng, za ktorg wykonawca zobowigzuje sie do wykonania przedmiotu
zamoOwienia tacznie z podatkiem VAT naliczonym zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie.

Cena ofertowa musi zawierac wszystkie koszty zwigzane z prawidtowa realizacja zamodwienia
zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia.






3. Cena ofertowa musi by¢ wyrazona w ztotych polskich i zaokraglona do dwéch miejsc po
przecinku.
8) Kryteria oceny ofert
1. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie: Cena — znaczenie kryterium — 100 %
2. Punkty zostang obliczone wg wzoru:

najnizsza cena brutto sposrdod badanych ofert
ilos¢ uzyskanych punktow = x 100

cena brutto badanej oferty

3. Wynik dziatania zostanie zaokraglony do 2 miejsc po przecinku. Maksymalna liczba punktéw
jaka mozna uzyskac¢ — 100.
4. Jako najkorzystniejsza zostanie wybrana oferta, ktéra uzyska najwieksza liczbe punktow
sposrod ofert podlegajacych rozpatrzeniu.
9) Sktadanie ofert dodatkowych.

1. Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert
jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty
zfozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy wzywa Wykonawcéw, ktérzy ztozyli te
oferty, do zfozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych.

2. Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe nie moga zaoferowaé cen wyiszych niz
zaoferowane w ztozonych ofertach.

10) Okolicznosci, w ktérych oferta nie podlega rozpatrzeniu

1. Tresc oferty nie odpowiada tresci zapytania ofertowego.

2. lest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

3. Jezeli Wykonawca ztozyt wiecej niz jedng oferte w postepowaniu.

11) Podstawa nieudzielenia zamdéwienia

1. Nie ztozono zadnej oferty podlegajacej rozpatrzeniu.

2. Cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyisza kwote, ktérg
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, chyba, ze Zamawiajacy
moze zwigkszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty.

3. W przypadku, o ktérym mowa w punkcie IX, zostaty ztozone oferty dodatkowe
o takiej samej cenie.

4. Wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesniej
przewidziec.

5. Postgpowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajaca zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

6. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyny.

12) Informacje dodatkowe

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo sprawdzenia w toku badania i oceny ofert wiarygodnosci
przedstawionych przez Wykonawcéw informacji zawartych w ofercie.






2. Zamawiajacy wykluczy z postepowania Wykonawcéw, co do ktérych wskutek sprawdzenia
wiarygodnosci ofert powezmie informacje o zawarciu w ztozonej ofercie danych niezgodnych
z prawda.

3. Oferte wykonawcy wykluczonego z postepowania uznaje sie za odrzucona.

4. Zamawiajacy bierze pod uwage wylacznie oferty przestane na adres mailowy wskazany
w zapytaniu ofertowym.

ZATWIERDZAM






Zatacznik nr 4 do ,Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 z¢”

ZAWIADOMIENIE O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZE) OFERTY

............................................... , dziatajgc jako Zamawiajgcy informuje, Zze w wyniku postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego PN: ,.evcevvciiiieccreccc e " prowadzonego na podstawie
Regulaminu zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt

I. Jako najkorzystniejszg wybrano oferte Wykonawcy:

....................................................................................... Kwota bruttos qossassmmmeinas

Uzasadnienie wyboru:

Powyzszy wykonawca speftnia wszystkie warunki udziatu w postepowaniu. Oferta zfozona przez ww.
Wykonawce zostata sporzgdzona prawidtowo i nie podlega odrzuceniu.

Wybrana oferta zawiera najnizszg cene wykonania zaméwienia sposréd waznych ofert, a cena byta jedynym
przyjetym przez Zamawiajgcego kryterium oceny ofert. Cena ofert miesci sie w kwaocie, jaka Zamawiajacy
zamierzat przeznaczyc na sfinansowanie zadania.

Il. Nazwy (firmy), siedziby i adresy Wykonawcdow, ktérzy ztoiyli oferty oraz cena brutto zaoferowana za
realizacje zadania.

Numer oferty Nazwa (firma) i adres Wykonawcy Cena brutto

Uzasadnienie:

W imieniu Zamawiajgacego

Otrzymuija:
1. Wykonawcy, ktorzy ztozyli oferte







Zatgcznik nr 5 do ,Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt”

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU OFERT
w postepowaniu o wartosci zamowienia
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zfotych

1. Przedmiot zamowienia:
a) rodzaj: dostawa, ustuga, robota budowlana¥;

b) termin realizacji: .....ccccvevnriecciiiiiccireeees
C) NAZWI PrediMioty ZAMOWIBIMA L suvscuivissmsvverosossisasses s ssmisiss sssh doedsiss sdv sims i seisss vxssaus s arsvonss s avEa s ieREs
2. Wartos$¢ zamowienia:
ajeena: netto v minnnn zt
C) VAT oeeeeeeeee e reeeens 2t
d) cena: brutto ....cccevvvveeeriennn, zt
3. Wykaz wykonawcdéw, do ktérych skierowano zaproszenie:
L.p. Nazwa Wykonawcy Adres
1.
2.
3.
4. Do godaz. ............ AN snewsmnis wptynety nastepujace oferty:
Nr Zaproponowana :
oferty Nazwa Wykonawcy Adres cena (z brutto) Uwagi
5. Ocena ztozonych ofert
Nr Zaproponowana Ocena spetniania warunkow .
oferty cena (zt brutto) udziatu w postepowaniu €
spetnia/nie spetnia*
spetnia/nie spetnia*
spetnia/nie spetnia*

6. Wskazanie najkorzystniejszej oferty:

7. Uzasadnienie wyboru wykonawcy:

data, imig i nazwisko i podpis osoby
przygotowufgeej zamowienie i sporzqdzajqgcej dokumentacjg

9. Propozycje¢ udzielenia zamoéwienia na warunkach wynikajacych z niniejszego protokolu zatwierdzam:

data piecze¢ i podpis












