Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 4/2022/2023
Dyrektora Szkoty Podstawowej
im. Szarych Szeregdw w Gorkach
z dnia 18 sierpnia 2022r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE]
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAM(’)WIE!‘J PUBLICZNYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ] IM. SZARYCH SZEREGOW W GORKACH
zwany dalej ,Regulaminem”

g1
Zasady ogodlne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 z p6zn. zm) zwanych dalej ,zamoéwieniami”.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

e zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw i
przejrzystosci,

e racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposdéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Zamowienia wspdtfinansowane ze Srodkdw europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentdw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy szkoty, ktorzy sa
zobligowani do kierowania sie bezstronnoscig i obiektywizmem.

5. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) dyrektorzy szkoét,
2) inni pracownicy szkét w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamdwienia.

6. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamdéwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).

§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia szacuje sie z nalezyta starannoscia
wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

e czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych;

e czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

e analizy cen rynkowych;

e analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
czynnikdw cenotwdrczych;

e analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,



obejmujgcych analogiczny/porédwnywalny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem
czynnikdw cenotwdrczych,
4. Szacunkowg wartoS¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych
wraz z ich cenami rynkowymi, lub poprzez analize cen ofertowych ztozonych w
postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez
innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny/poréwnywalny przedmiot zamdwienia.
5. Dokumentowanie szacunkowej wartosci zamowienia dotyczy zamowien w przypadkach, w
ktérych zamawiajacy jest zobowigzany sporzadzi¢ zlecenie lub umowe (par. 3).
Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia sg w
szczegoblnosci:

e zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcdw,

e odpowiedzi cenowe wykonawcow,

e wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow,

o kopie ofert lub umoéw z innych postepowaniach (obejmujgcych
analogiczny/poréwnywalny przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajacego
moment szacowania wartosci zamodwienia, lub zestawienia dokonane na ich
podstawie powotujgce sie na konkretne postepowanie lub umowy,

e notatki stuzbowe, z ktérych wynika sposob ustalenia szacunkowej wartosci.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamodwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§3
Zamowienia wymagajace udzielenia w formie zlecenia/umowy
1. Do grupy zamdwien wymagajgcych pisemnej formy zlecenia/umowy zalicza sie te,
ktére spetniajg przynajmniej jeden z ponizszych warunkéw:

e Wystepuje rdznica w terminie zamowienia i dostawy (np. zlecenie
przeprowadzenia kwartalnych konserwacji, zlecenie wykonania mebli,
przeprowadzenia remontu itp.)

Warto$¢ zamdwienia przekracza wartos¢ 20 tys. zt netto

o konieczne jest ustalenie dodatkowych warunkdw udzielenia zamdwienia (np.
gwarancja, , kary umowne, serwis i in.)

e Zamowienia majg charakter cigglty (np. obstuga bhp, obstuga informatyczna,
opieka autorska, zajecia dodatkowe),

e Kazdorazowo w przypadku robét budowlanych.

§4
Czynnosci zmierzajace do wyboru wykonawcy/dostawcy
1. Dla zamdwien o szacunkowej warto$¢ zamowienia przekraczajacej kwote 5.000 zt, a w
przypadku robot budowlanych 3000 zt wyboru wykonawcy dokonuije sie z
uwzglednieniem jednej lub kilku nastepujacych form:

e poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajgcego,

e poprzez przekazanie pisemnego zapytania ofertowego co najmniej do trzech
potencjalnych wykonawcow,

e poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych
wykonawcdow/dostawcow.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

e Szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia,

e opis kryteriow wyboru wykonawcy,

e warunki realizacji zamowienia,



e termin i sposdb ztozenia oferty przez wykonawce.
3. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakosc,
2) funkcjonalnosg,
3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoteczne,
6) aspekty innowacyjne,
7) koszty eksploatacji,
8) serwis,
9) termin wykonania zamdwienia,
10) doswiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
4. W przypadku okreslonym w ust. 2 zamawiajgcy sporzadza protokdt wyboru
wykonawcy zgodny ze wzorem w zatgczniku 1.
5. Wyboru wykonawcy dla zamoéwien innych niz okreslone w ust. 1 dokonuje w oparciu o
zasady racjonalnego wydatkowania $rodkow, o ktdérych mowa w par. 1 ust. 2 pkt 2.

§5
Udzielenie zamowienia
1. Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu:

1) dla zamoéwien nie wymagajacych pisemnego zlecenia/umowy poprzez
dokonanie zakupu udokumentowanego fakturg z wyszczegdlnionymi
pozycjami zakupowymi na fakturze lub w zatgczniku,

2) dla zamoéwien wymagdajacych zlecenia/umowy poprzez zawarcie
umowy/zlecenia w formie pisemnej z wykonawca, ktorej tres¢ zostata
przygotowana przez pracownika merytorycznego, zatwierdzona przez
dyrektora szkoty i jej gtdwnego ksiegowego oraz udokumentowanie faktura.
W przypadku zlecenia wymagane jest pisemne potwierdzenie przyjecia
zlecenia przez wykonawce.

1. Zlecenie/Umowy sporzadza sie co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a pozostate dla
zamawiajgcego oraz CUW.

2. Ze wzgleddw organizacyjnych Wykonawcy dopuszcza sie zawarcie zlecenia lub umowy
na wzorze Wykonawcy.

§6
Zasady dokumentowania
1. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci o ktérych mowa w regulaminie szkota
przechowuje przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zamdwienia.
2. Szkofa prowadzi oddzielny rejestr uméw oraz rejestr zlecen zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 2.

§7
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoty lub upowazniona przez
niego osoba, moze podjac¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu,



uzasadniajgc pisemnie przyczyne odstgpienia. Pisemne uzasadnienie dofgczane jest do
dokumentacji realizacji zlecenia.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych paragrafu 1 ust. 2 pkt 2 oraz z
innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finansdw publicznych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepisdw prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposéb
udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze Srodkéw europejskich lub innych
mechanizmoéw finansowych.

3. Wyiaczeniu ze stosowania procedury okreslonej niniejszym Regulaminem podlegaja :

a. zamowienia, ktdrych koniecznos¢ wykonania wynika z pilnego trybu, nagtego lub
awaryjnego, wymagajgcego jego niezwtocznej realizacji ze wzgledu na interes
publiczny lub specyfike przedmiotu zamodwienia,

b. zamdwienia, ktére wymagajq ciggtosci i kontynuacji dziatania przez podmioty
gwarantujgce nalezyte i staranne Swiadczenie ustug na wysokim poziomie, w
szczegolnosci :

e obstuga informatyczna, prawna,

e obstuga w zakresie RODO,

e techniczne wsparcie i aktualizacja oprogramowania systemoéw
informatycznych wdrozonych w Szkole,

e zajecia dodatkowe (np. angielski, rytmika)

e ustugi korzystania z e-dziennika, ktorych catkowita warto$¢ w skali roku
budzetowego lub w przypadku zamdwien udzielanych na okres dtuzszy niz
rok budzetowy w tym okresie, nie przekracza 30 000 euro netto.

c. zamodwienia zwigzane z biezgcym funkcjonowaniem szkoty, takich jak:

e prenumeraty i publikacje, druki akcydensowe, pieczatki,

e szkolenia,

e ogfoszenia w prasie, ustugi internetowe, telekomunikacyjne, abonamenty,

¢ badania okresowe pracownikow,

¢ ustugi bankowe,

¢ ubezpieczenia

e artykuty spoZywcze (dotyczy przedszkola w Skorzewie)

ktérych catkowita warto$¢ w skali roku budzetowego lub w przypadku zamoéwien
udzielanych na okres dtuzszy niz rok budzetowy w tym okresie, nie przekracza 30 000
euro netto.

e zamoOwienia zwigzane z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z
odrebnych przepiséw,

e zamoOwienia udzielane w zakresie dziatalnosci twdrczej lub artystycznej,

e zamdwienia udzielane w trybie zamdwienia , podobnego lub zamdwienia
dodatkowego” Wykonawcy zamoéwienia podstawowego wytonionego w
trybie okreSlonym w paragrafie 4,

¢ Odstagpienie od stosowania Regulaminu nie zwalnia zamawiajacego od
prowadzenia z wykonawcg negocjacji.



Zalgcznik 1
do Regulaminu
udzielania zamodwien publicznych

PROTOKOL z wyboru najkorzystniejszej oferty
na ZAPYTANIE OFERTOWE z dnia .........ccccceeeeeivvieeeeens
W TRYBIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO

W sprawie Wyboru .........ccccceevvvviinieieeee e
Zamawiajacy

Szkota Podstawowa im. Szarych Szeregow w Gorkach

ul. Szkolna 3,

05-311 Debe Wielkie

1. Sposob upublicznienia zapytania ofertowego
Zapytanie ofertowe zostato zamieszczone w Bazie konkurencyjnosci pod adresem:
Strona gtéwna podmiotu SZKOtA PODSTAWOWA IM. SZARYCH SZEREGOW W GORKACH (bip.gov.pl)
oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.

2. Miejsce i termin skladania ofert
Oferta moze zosta¢ ztozona:
a) osobiscie w siedzibie Zamawiajgcego, przestana pocztg tradycyjng lub pocztg kurierskg na
adres: Miejsce skfadania ofert: Szkota podstawowa im. Szarych Szeregéw w Gorkach, ul.
Szkolna 3, 05-311 Gorki w zamknietej kopercie. Za date i godzine ztozenia Oferty uznaje sie
date i godzine potwierdzenia przez upowazniong przez Zamawiajgcego osobe odbioru Oferty
sktadanej przez Oferenta osobiscie w miejscu wskazanym w Zapytaniu ofertowym,

b) za posrednictwem portalu E-puap — https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-
klienta/katalog-spraw/profil-urzedu/SzkolaGorki w zaktadce Oferty.

3. Oferty
Zamawiajgcy miat przeznaczone nastepujgcg kwoty na realizacje zamdwienia: ......... zt brutto,
W nastepujgcym podziale:
CzeSC 1: ...

W wyznaczonym terminie, na zapytanie ofertowe w wybranych czesciach zapytania wptyneto:
CzeSC 1: ...
spetniajgce wymogi formalne.
Otwarcia dokonano w dniu ...... , W Szkole Podstawowej im. Szarych Szeregdw w Gorkach.
Oferty odrzucone: .....
Wykonawcy wykluczeni: .....
Po uptywie wymaganego terminu innych ofert nie ztozono.

4. Kryteria wyboru ofert
Kryteria oceny i ich znaczenie (100%=100pkt):
Ocena ofert zostanie przeprowadzona wedtug nastepujacych zasad:
Kryterium I — Cena = oferowana najnizsza cena brutto / cena badanej oferty brutto x 100 x
90% (maksymalnie 90 punktéw)
Kryterium II - Spetnienie klauzuli spotecznej — wykonawca deklaruje spetnienie kryterium =
tak x 100 x 10% (maksymalnie 10 punktow)

CzesC 1.
Lp. Nazwa oferenta Kryterium | %pkt. | Kryterium II | % SUMA
I Cena Klauzula pkt.
spoteczna
1.
2.



https://spgorki.bip.gov.pl/
https://epuap.gov.pl/wps/myportal/strefa-klienta/katalog-spraw/profil-urzedu/GminaDebeWielkie
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/profil-urzedu/SzkolaGorki
https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/profil-urzedu/SzkolaGorki

3. | | | | | |

Oferty ztozone dla czesci 2 oraz 3 przekroczyty kwoty, jakie Zamawiajgcy posiada na
realizacje zamdwienia, w zwigzku z czym, postepowanie w czesciach 2 oraz 3 zostaje
uniewaznione.

Po analizie ofert Czesci 1, zostata wybrana najkorzystniejsza oferta firmy:

CzesC 1:

Nazwa/adres

Cena: cena zt

Oferowana cena miesci sie w kwocie jakg Zamawiajgcy przeznaczyt na realizacje zamdwienia
i spetnia wszystkie wymogi okreSlone w postepowaniu.

Gorki, dnia .........

Podpis



Zatgcznik 2
do Regulaminu
udzielania zamédwien publicznych

Wzor rejestru umow i zlecen

Podmiot
. w
| zalv)va;triia obowci)kzre\?vania zal\)/voi(cjarrglptc KEGrym Pl Wspdifinansowane uKn‘;Vg\::\?
-P- azy 1Y | zawarta umowy ze $rodkow UE Y
umowy umowy umowe byla brutto
umowa

* Kwota umowy brutto” stanowi maksymalng kwote przewidziang na realizacje umowy. W niektorych
przypadkach moze ona byc¢ rdzna od rzeczywiscie wydatkowanych srodkdow.



