Zarzadzenie nr5/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 36 im. Polskich Olimpijczykéw
w Czestochowie
zdn. 10 lutego 2021

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamowienri Publicznych

Na podstawie Ustawa zdnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z2019 poz.
2019 oraz 2020 poz.1086) zarzadza sie, co nastepuje;

§1
1.Z dniem 01.01.2021 wprowadza sie nowy Regulamin Zamodwien Publicznych do kwoty ponizej 130000
zt.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania.
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MREGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI DO 130 000 ZtOTYCH

§1
Zakres stosowania i obowigzki

Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci do 130 000 ztotych stosuje sie do zamowien,
ktorych warto$¢ szacunkowa w ciggu roku budzetowego, ustalona z nalezyta starannoscig, nie
przekracza w ramach danego zamdwienia wyrazonej w ztotych réwnowartosci 130 000 zt.

Ustalanie wartosci szacunkowej zamdéwienia nastepuje przy zastosowaniu przepisdw ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg Dyrektor oraz inne osoby w zakresie, w
jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamoéwienia.

Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamdwienia wykonujg pracownicy w zapewniajgcy bezstronnos¢ i
obiektywizm.

§2

Progi udzielania zamoéwien

Zamoéwienia realizowane w jednostce udzielane s3 na podstawie procedur okreslonychw
niniejszym Regulaminie.

Procedury udzielania zaméwien obejmuja:

1) zamowienia owartosci ponizej 20 000 zt,

2) zamodwienia owarto$ci od 20000 zt do 130 000 zt.

§3

Wszczecie procedury

Zamoéwienia publiczne udzielane sg na podstawie wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego
sporzadzanego przez pracownika wiasciwego rzeczowo i zaakceptowanego przez gtéwnego
ksiegowego i Dyrektora, w celu okreslenia mozliwosci ich realizacji.
Whiosek o udzielenie zamdwienia publicznego zawiera:
1) opis przedmiotu zamdéwienia,
2) planowany termin realizacji zamdwienia,
3) data ustalenia i aktualng warto$é szacunkowa 2amdwienia oraz dane osoby, ktdra
dokonata ustalenia wartosci zamodwienia,
4)  okreslenie wysokosci srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zamdwienia.
5) dane osoby odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia,
6) datasporzadzenia i podpis.
W?zér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

94

Procedura udzielania zamdéwien o wartosci ponizej 20 000 zt

Zamodwienia o wartosci ponizej 20 000 zt udzielane sg poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty
dostepnej na rynku.



Udzielenie zamodwienia poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku
poprzedzone jest rozeznaniem rynku.

Rozeznanie rynku prowadzone jest telefonicznie, pisemnie lub drogg elektroniczna.

W przypadku braku ofert dostepnych na rynku, Zamawiajgcy ma mozliwo$é przestania
zapytania ofertowego do odpowiedniej liczby wykonawcow, zapewniajgc konkurencje.
Dopuszcza sie mozliwos$¢ negocjaciji dostepnych na rynku ofert.

Dla udzielenia zaméwienia o wartosci ponizej 20 000 zt nie jest wymagana forma pisemna, z
zastrzezeniem pkt. 7.

Podstawg udokumentowania zamdwienia jest faktura lubrachunek z zastrzezeniem wyjatkéw
przewidzianych prawem, ktére nakazujg zawarcie umowy.

§5
Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci od 20 000 ztdo 130 000 zt

Zamowienia o wartosci od 20 000 zt do 130 000 zt udzielane sg poprzez wybodr najkorzystniejsze oferty
otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.

Zamawiajgcy zwraca sie z zapytaniem ofertowym do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw
lub zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowej zamawiajacego.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcéw,
dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

Zapytanie ofertowe sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert.

Podstawg udokumentowania zamdwienia jest umowa o zamdwienie publiczne zawarta w formie
pisemne;j.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokdt, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

§6

Przepisy szczegdlne

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze odstgpi¢ od procedur opisanych w niniejszym

regulaminie.

Przypadki, o ktérych mowa w ust. 1 mogg obejmowad w szczegdlnosci:

1) konieczno$¢ usuniecia awarii,

2) skutki zdarzeri losowych,

3) wyjatkowa sytuacje, nie wynikajacg z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego, ktorej
wczesniej nie mozna byto przewidzie¢, ktéra wymaga natychmiastowego wykonania zamodwienia,

4) zaméwienie bedzie realizowane w formie umowy o dzieto, lub umowy zlecenia a jego wykonanie
bedzie uzaleznione od przymiotéw osobistych Wykonawcy, np.: doswiadczenia, wiedzy, dorobku
naukowego, artystycznego.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, dokumentuje sie w postaci notatki

stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci

wskazac okolicznos$ci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.

Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia z przestrzegania zasad

okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

§7



1. Zamdwienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegaja rejestragji.
2. Wzor rejestru udzielonych zaméwien publicznych do kwoty 130 000 zt stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

Zataczniki do Regulaminu:
1. Zatacznik nr1-Whniosek o udzielenie zamowienia publicznego
2. Zatacznik nr 2 -Zapytanie ofertowe
3. Zatacznik nr 3 -Protokét z przeprowadzonego wyboru ofert
4. Zatacznik nr 4 - Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych do kwoty 130 000 zt.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 36
(-) Teresa Trzepizur



Zatgcznik nr 1

Whiosek
o udzielenie zgody narealizacje zamdwienia

owartosci przekraczajgcej 50 000 ztotych do 130 000 ztotych

1. Przedmiot zaméwienia publicznego: (nazwa zamdwienia wraz z opisem przedmiotu zamdéwienia
publicznego): .....
2. Nazwy i Kody CPV:

3. Nrw planie zamdwien publicznych:

4. Termin realizacji zaméwienia: ...........

5. Wartos$é zamdwienia bez podatku VAT .........cceiiiiiiiiiiiiiiicccnn PLN,
Wartos¢ zamodwienia z podatkiem VAT..............cc, PLN

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

6. Inne informacje (jezeli dOtYCzyY): ....uvvvvevices crevevieeis e e+ e .

7. Zataczniki:

8. Whniosek sporzadzit: ......ccccvvvvee v ceees e,
(data, pieczec imienna, podpis)
Sprawdzono pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci:

(data, piecze¢ imienna, podpis)

Potwierdzam zabezpieczenie Srodkéw finansowych w wysokosci zt brutto w budzecie
Rozdziat .................. dziat............... § oo it



Zatgcznik nr 1

Notatka

1. Przedmiot zamdwienia publicznego (nazwa zamdwienia wraz z opisem przedmiotu zamdwienia
PUDBLICZNEGO) ...ocveeevieciiieceeeie e e e

2. Termin realizacji zamodwienia:

3. Nrw planie zamodwien publicznych: ..........ccun.ne..
4. Wartos$¢ zamdwienia (bez podatku VAT).......ccccvvveeeeeeeeeeinrneee. PLN
Wartos¢ zaméwienia z podatkiem VAT .........ccceveviieiiiiiiiicccnans PLN
Ustalenia wartosci  zamodwienia dokonano w  dniu . . na  podstawie
............................................................................ (podaé sposob usto/enio wartosci zamdwienia).
5. Inneinformacje (jeZeli dotyczy): ......ccoueveveeveveeunnns
Zatgczniki:
i
Notatke sporzadzit: ....ccvevevvveicciiiies v

(data, piecze¢ imienna, podpis)



(dnia, pieczec¢ imienna, podpis)

1)

2)

3)

4)

Zatgcznik nr3

. dn.

Zapytanie ofertowe

Opis przedmiotu zamdwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zaméwienia
1. Przedmiotem zamOwienia Jest ........ccveveireveseieinee e

2. Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia stanowi zatgcznik nr 1 do Zapytania ofertowego.

Termin wykonania zamodwienia

Termin wykonania

zamowienia:

Warunki realizacji zamowienia

1. Przedmiot zaméwienia nalezy dostarczy¢ do .................. NA adres....ccoceveeeenennas

2. Ptatnosc nastgpi w terminie ............. dni po dostarczeniu w/w przedmiotu zamdwienia zgodnie
z opisem przedmiotu zamdwienia oraz prawidtowo wystawiong fakturg VAT.

Osoba do kontaktow

1. W sprawie przedmiotu zamOWIENIa:.......ccceeereererererererereesesesesesseseseseseseens

2. W sprawie procedury udzielenia zamowienia:...........oceveveeeeveerereeecereneeenens

5) Opis sposobu przygotowania oferty

1. Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.

2. Oferte prosze ztozy¢ wytgcznie na adres mailowy: ....... Prosze o wpisanie w tytule
wiadomosci: ZP ..... /2020).
Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zapytania ofertowego.

4. Przed uptywem terminu sktadania ofert, Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany dotozonej oferty lub
ja wycofaé. Zmiany w ofercie lub jej wycofanie winny by¢ doreczone Zamawiajgcemu na pismie
pod rygorem niewaznosci przed uptywem terminu sktadania ofert.

6) Terminisposéb ztozenia oferty przez wykonawce

1. Oferte prosze ztozyé do dnia.............. do godz. 12:00 wytacznie na adres mailowy: Prosze
owpisanie w tytule wiadomosci: ZP.................... /2020).

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

3. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

7) Opis sposobu obliczenia ceny oferty

1. Cena ofertowa jest ceng, za ktérg wykonawca zobowigzuje sie do wykonania przedmiotu
zamodwienia tacznie z podatkiem VAT naliczconym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie.



Cena ofertowa musi zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z prawidtowa realizacja
zamowienia zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia.

Cena ofertowa musi byé wyrazona w ztotych polskich i zaokraglona do dwdch miejsc po
przecinku.

8) Kryteria oceny ofert

2.

Kryteria oceny ofertiich znaczenie: Cena— znaczenie kryterium — 100 %

Punkty zostang obliczone wg wzoru:

najnizsza cena brutto sposrdd badanych ofert

ilos¢ uzyskanych punktéw = x 100

cena brutto badanej oferty

Wynik dziatania zostanie zaokraglony do 2 miejsc po przecinku. Maksymalna liczba punktéw jaka
mozna uzyskaé — 100.

Jako najkorzystniejsza zostanie wybrana oferta, ktéra uzyska najwiekszg liczbe punktéw sposréd
ofert podlegajgcych rozpatrzeniu.

9) Sktadanie ofert dodatkowych.

1. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest

cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone
oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy wzywa Wykonawcéw, ktdrzy ztozyli te oferty, do
ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych.

Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane w
ztozonych ofertach.

10) Okolicznosci, w ktorych oferta nie podlega rozpatrzeniu

1. Treséoferty nie odpowiada tresci zapytania ofertowego.

. Jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw.

. JezeliWykonawca ztozyt wiecej niz jedng oferte w postepowaniu.

Podstawa nieudzielenia zamodwienia

. Nie ztozono zadnej oferty podlegajacej rozpatrzeniu.

Cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktdrg Zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, chyba, ze Zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te
kwote do ceny najkorzystniejszej oferty.

W przypadku, o ktorym mowa w rozdziale IX, zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej
samej cenie.

Wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamodwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej przewidzied.
Postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie
niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania 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 po wezmie 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
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