REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130000 Zt

§ 1 Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje sie do zamdéwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa jest:
1) réwna lub przekracza kwote 5000 zt (netto),

2) mniejsza niz 130000 zt (netto).

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje
zadan, a takze optymalnego doboru metod i srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronnosc i obiektywizm.

4, Zamowienia wspoffinansowane ze srodkdw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepisdw prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposéb udzielania takich
zamowien.

5. Kierownik zamawiajgcego badz osoba przez niego upowazniona jest odpowiedzialny

za prawidtowos¢ przeprowadzenia procedury zakupu zgodnie z Regulaminem.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia Zamawiajgcy szacuje z nalezyta
starannoscig wartos¢ zaméwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy nie nastepuje podziat zamdwienia na czesci w celu unikniecia stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych (w tym agregacja zamoéwien tozsamych podmiotowo,

przedmiotowo i czasowo);



3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

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

3. Szacunkowg warto$¢ zamodwienia ustala sie m.in.:

1) na podstawie cennikdéw zamieszczonych w Internecie lub uzyskanych bezposrednio
od potencjalnych wykonawcéw;

2) na podstawie wczesniej poniesionych wydatkdw na tego rodzaju zamdwienia

w okresie poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia,

z uwzglednieniem waloryzacji;

3) na podstawie cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem waloryzacji;

4) innych dokumentoéw lub analiz.

4, Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia moga
by¢ w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw wraz z ich
odpowiedziami,

2) wydruki ze stron internetowych,

3) zestawienia obejmujace ceny z ofert lub umdw z innych postepowan (obejmujacych
analogiczny przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci

zamowienia.

§ 3 Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zamodwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku

do Kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.

2. Whniosek zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczgcg potrzeby udzielenia zamédwienia,
3) szacunkowg wartos¢ zamowienia,

4) wskazanie zrédta finansowania,



5) informacje o facznej wartosci zamdéwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zamdéwien publicznych — w ztotych,

6) proponowany termin wykonania zamowienia.

3. Po potwierdzeniu, pokrycia wydatku w planie rzeczowo-finansowym, wniosek

podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.

§ 4 Wybor wykonawcy

1. Czynnosci wyboru wykonawcy Zamawiajacy przeprowadza poprzez:

1) przekazanie zaproszenia do ztozenia oferty co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcéw — jezeli szacunkowa warto$¢ zamowienia miesci sie w przedziale powyzej 5000
zt do 50000 zt;

2) zamieszczenie ogtoszenia o zamdwieniu na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP) lub na stronie zamawiajgcego — jezeli szacunkowa wartos¢ zamdwienia
przekracza 50000 zt,

2. Jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy, a wartos¢ szacunkowa zamowienia
miesci sie w przedziale powyzej 5000 zt do 50000 zt, to wyboru wykonawcy mozna dokonac
poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych lub
gazetkach promocyjnych. Oferta ze strony internetowej/gazetki promocyjnej musi zawiera¢
parametry towaru bedgcego przedmiotem zamdwienia oraz jego cene.

3. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do co najmniej
trzech wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcdw z jednoczesnym zamieszczeniem ogtoszenia o zamdwieniu na stronie
internetowej BIP lub na stronie Zamawiajgcego.

4, Zaproszenie do ztozenia oferty, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu,
jak i ogtoszenie o zamdwieniu, powinno zawiera¢ informacje umozliwiajgce wykonawcom
ustalenie charakteru i zakresu zamdwienia oraz podjecie decyzji co do ztozenia oferty,

w szczegdlnosci:

1) nazwe zamawiajgcego,

2) informacje, ze warto$¢ zamoéwienia jest nizsza niz 130.000 zt i ustawa Prawo
zamowien publicznych nie ma w tym przypadku zastosowania,

3) opis przedmiotu zamowienia,



4) opis kryteriow wyboru wykonawcy i warunki udziatu w postepowaniu, jakie musi
spetni¢ wykonawca, o ile sg przewidziane,

5) termin wykonania zamdwienia,

6) imie i nazwisko oraz adres e-mail lub telefon pracownika, z ktérg wykonawcy moga
sie kontaktowac w sprawie zamdwienia,

7) termin i sposob, w jaki wykonawca ma ztozy¢ oferte,

8) klauzule informacyjng okreslajacg zasady przetwarzania danych osobowych przez
zamawiajacego,

9) zasady wykluczenia z postepowania.

5. Zatacznikami do zaproszenia do ztozenia oferty lub ogtoszenia o zamdwieniu sg: wzér
zamowienia/umowy oraz wzor formularza oferty.

6. Gtéwnym kryterium oceny ofert jest cena lub koszt. Dodatkowe kryteria stosowane
z gtdwnym moga stanowi¢ np.: jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, zastosowanie
najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko, koszty
eksploatacji, serwis, termin wykonania zaméwienia, aspekty spoteczne, doswiadczenie
wykonawcy.

7. Oferta wykonawcy powinna by¢ przestana pocztg elektroniczng lub ztozona

w siedzibie zamawiajgcego (sekretariat).

8. Dopuszcza sie negocjowanie ofert w celu ich ulepszenia. Zasady i tryb negocjacji

winny by¢ okreslone w zapytaniu ofertowym.

§ 5 Udzielenie zamowienia

1. Po zakonczeniu etapu wyboru wykonawcy Zamawiajgcy sporzadza pisemne

podsumowanie czynnosci wyboru wykonawcy, w ktérym wskazuje:

1) okreslenie przedmiotu zamodwienia,

2) szacunkowg wartos$¢ zamowienia,

3) zrédta finansowania zamdwienia,

4) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres

wybranego wykonawcy, cene zaproponowang przez niego, jak réwniez uzasadnienie wyboru
jego oferty,

5) termin wykonania zaméwienia



6) tryb, w jakim zostat wybrany wykonawca wraz z informacjg o nazwach i cenach oraz
punktach uzyskanych w kryterium pozacenowym przez pozostatych wykonawcéw, ktérzy
ztozyli oferty,

7) czy zostanie zawarta umowy w sprawie zamdwienia.

2. Do podsumowania czynnosci wyboru wykonawcy nalezy dotgczy¢ dokumentacje

z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

3. Zatwierdzenie przez Kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe,
podsumowania czynnosci wyboru wykonawcy stanowi podstawe do przygotowania umowy
w sprawie zamdwienia publicznego.

4. Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub

w formie elektronicznej.

5. Tworzy sie ,Rejestr zamédwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000 zt”.

6. Po zawarciu umowy Zamawiajgcy zamieszcza w Rejestrze nastepujace informacje:
1) numer umowy,

2) okreslenie przedmiotu zamdwienia,

3) szacunkowg wartos¢ zamowienia,

4) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres

wykonawcy, z ktérym zawarto umowe,

5) wartosé umowy.

7. Zamawiajgcy ma prawo uniewazni¢ postepowanie bez podania przyczyny.

§ 6 Zasady dokumentacji

1. Zamawiajgcy dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia
oraz procedure udzielenia zamdwienia w sposdb pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, Zamawiajgcy
przechowuje przez okres co najmniej 4 lat od zawarcia umowy.

3. Wzér zasad dokumentacji i wymaganych informacji stanowi zatgcznik nr 1 do

Regulaminu.



§ 7 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. Kierownik zamawiajgcego moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania
Regulaminu.
2. W przypadku odstgpienia od stosowania Regulaminu, udzielenie zamdwienia

dokumentuje sie w postaci notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez Kierownika
zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w
szczegdblnosci wskazac¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.
Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.
3. Odstgpienia od stosowania regulaminu stosuje sie do:

a) ustug szkoleniowych dla pracownikéw szkoty;

b) usuwania awarii;

c) dziatalnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo — rekreacyjnej w ramach Regulaminu

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
d) zakupu podrecznikéw z dotacji celowej na doposazenie szkét w podreczniki,

materiaty edukacyjne i materiaty ¢éwiczeniowe.

§ 8 Umowy / zamowienia w sprawach zamodwien publicznych

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego koriczy sie zawarciem umowy lub
zamowienia (wzér zamdwienia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu).

2. Umowa/zamdwienie zawierane w sprawach zamdwien publicznych wymaga formy
pisemnej.

3. Umowa/zamoéwienie w sprawach zamoéwien publicznych sporzadza sie w jezyku
polskim.

4. Umowa/zamdwienie w sprawach zamoéwien publicznych zawiera postanowienia

okreslajgce w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) termin realizacji zamdwienia;

3) warunki ptatnosci i zapisy dotyczgce podzielonej ptatnosci;

4) wartos¢ umowy/zamoéwienia (netto i brutto) oraz wskazanie ilosci;
5) klauzule dotyczgce kar umownych lub innych sankcji;



6) okreslenie warunkéw odbioru przedmiotu zamdwienia (odbioréw czesciowych

i odbioru koricowego, wskazanie warunkéw odbioru ilo$ciowo-jakosciowego oraz osoby
odpowiedzialnej za odbidr) oraz Sciste ich powigzanie z warunkami ptatnosci,

5. Wszystkie umowy/zamdwienia podpisuje — Dyrektor szkoty lub osoba upowazniona

do zaciggania w imieniu zamawiajgcego zobowigzan.

Zatgczniki:
1. Protokét z udzielonego zamdwienia publicznego.
2. Wz6ér zamdwienia.

3. Wz6r zapytania ofertowego.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

PROTOKOL Z UDZIELONEGO ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Tabela 1Protokdt z udzielonego zamdwienia

|. SZACUNEK WARTOSCI ZAMOWIENIA

1) Oszacowanie dotyczy postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, ktérego
(oY@ A=Te Faa o) do] o 1] 12 s [V 1= OO OO OO OO PRSP
2) Sposdb ustalenia wartosci zaméwienia:

a) ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dNiU: ......ovcvieivene i
b) ustalenia wartosci zamdéwienia dokonano na podstawie nastepujacych dokumentéw
(dokumenty te zatgcza sie do niniejszego pProtokotu): ...
3) Szacunkowa warto$é zamdwienia dot. przedmiot zamdwienia zostata ustalona na kwote:
........ zt netto, ........ VAT, ........ zt brutto

4) Data i czytelny podpis pracownika ustalajgcego wartos¢ zamowienia: .......cccveeereveereenene.

Il. WSZCZECIE PROCEDURY

1) Informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamdwienia: .......cccceeveeeecneneee.
2) Wskazanie Zrodta fiNanSOWANIA: .....cceceeeeeereeteeiee ettt saeeteeae e et be e eessesaesaseseesaenes
3) Informacja o tacznej wartosci zamoéwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zaméwien publicznych —w zfotych: ..o
4) Proponowany termin Wykonania ZamOWIENIA: .......cvecueeeereeereceeeeeereeieies et eeeereesseaee e sne s
5) Czy przewiduje sie negocjacje, jezeli tak to na jakich zasadach: ........cccooeeeeieeeiececenne.
6) Data i czytelny podpis pracownika sktadajgcego wniosek o wszczecie procedury
ZAaMOWIENIOWE]: .occvvvreereerieeeei e

7) Zatwierdzam do realizacji (data i podpis Kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej

PIZEZ NIEEO OSODY): oottt et ettt ee e e e eae e etesteeteebestestestestesee e stessesssnsssessensensensestans




IIl. UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1) Tryb, w jakim zostato przeprowadzone zapytanie ofertowe wraz z informacjg o nazwach
i cenach oraz punktach uzyskanych w kryterium pozacenowym przez pozostatych
wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty oraz informacja na temat przeprowadzonych negocjacji:
2) Wykluczenie wykonawcdéw na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022r. o
szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzgcych ochronie bezpieczeristwa narodowego (Dz. U z 2022r., p0z. 835): ..ccccvvvveeeverenvenne.
2) Nazwa (firma) albo imie i nazwisko, siedziba albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, cena zaproponowana przez niego, jak rowniez uzasadnienie
(VA oo T U I T=T c{o TN o] =1 oY TR

3) Termin Wykonania ZamOWIENIA: .....cccoeeeveiieieecereieierierest et et e e saesre e steste st st saesae e eas

4) Czy zostanie zawarta Umowy W SPrawie ZamoOWwienia: ......ccccecceveveereeceeceeceeeerereerese e
5) Na dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy sktadajg sie:

a) zapytanie ofertowe

b) formularze ofertowe wykonawcéw

C) INNE: ciece e

6) Zatwierdzam podsumowanie czynnosci wyboru wykonawcy (data i podpis Kierownika

zamawiajgcego lub upowaznionej przez NIEZ0 0SODY): .....ocvveceiceeeriereie e




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

ZAMOWIENIE NR ....../2023

Tabela 2Wzor zlecenia

Na podstawie & 8 Regulaminu Udzielania Zamoéwienn Publicznych, przyjetego
Zarzadzeniem Nr ............... Dyrektora Szkoty z dnia .......... , Zawiera sie uproszczong umowe

0 nastepujacej tresci:

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA: ..........oooeveeeeeieeeeeeeeeseee s sssesseesssssssssessess s ssssssess s sassssanse

TERMIN REALIZACJI | WARUNKI DOT. ODBIORU ZAMOWIENIA: ............oooovvrerrrerreeeresreerreerennes
WARTOSC REALIZACII ZAMOWIENIA (Netto, brutto): ..........cccooevuererveeceieereeceesesesssssesennns

WARUNKI PLATNOSCI | ZAPISY DOT. MECHANIZMU PODZIELONEJ PLATNOSCI (zwigzanej
ZV AT ) ettt ettt ettt aateaeeteeteehe b shestestete b et ebenbe s ntnenententestenaen

KLAUZULE DOTYCZACE KAR UMOWNYCH LUB INNYCH SANKCII: ......coooiiiiiieeeieceeveeeeene
OSOBY DO KONTAKTU ZE STRONY ZAMAWIAJACEGO: ......cccoviiiiniinie ittt e e
OSOBY DO KONTAKTU ZE STRONY WYKONAWRCY: ......cccooimiiiiniiini et
POSTANOWIENIA POZOSTALE:

- sprawy nieuregulowane w niniejszym zamoéwieniu regulujg przepisy kodeksu cywilnego;

- ewentualne spory, ktére nie zostang rozstrzygniete polubownie, strony oddajg
rozstrzygniecie sadu powszechnego witasciwego dla siedziby zamawiajgcego;

- zamowienie sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, dwa dla

zamawiajgcego, jeden dla wykonawcy.

............................................................................. Data i podpis wykonawcy

............................................................................. Data i podpis zamawiajgcego
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Zamawiajacy .cceeeeeeeeeeennn. zaprasza do udziatu w postepowaniu na: ,,.....cccceeeennnnn.
Przedmiot ZamOWIENIA: .iiveeieee e et e e s e ee e e

Termin realizacji ZAMOWIENIA: ....cccoce ettt s aeste st e s

1
2
3
4, OKIES SWATANC]i: wiuveieieuieiietirtirtiet sttt et st e se e stesaesaestesteste st sae st e se s e e assensenassansessensneeas
5 Miejsce i termin ztoZenia Oferty: ... e
6

Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujgce kryteria oceny ofert :

1) Cena - waga ............. %,

2) - Waga ..ceeeune %,

7. Termin OtWarcia OfEIE: ...ttt s st e st e e
8. WarunKi PRatNOSCI: ....cocciceieieieee e ettt st s s e naeraes
9. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawecami: .......cccceeeeieeevesesececes e

10. Sposéb  przygotowania  oferty: oferte nalezy sporzadzié w  formie
pisemnej/elektronicznej - w jezyku polskim/ oferte mozna ztozyé w formie pisemnej na adres
.................... / oferte mozna ztozy¢ jako skan podpisanych dokumentéw na adres poczty
elektronicznej: .....cccovvvveeee. /oferte mozna ztozy¢ jako korespondencje mailowg na adres:
.................... / oferte nalezy ztozy¢ poprzez system zakupowy udostepniony przez
Zamawiajgcego pod adresem ..........ccccuuuee. .

11. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenia negocjacji ofert z dwoma
wykonawcami, ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteridw
ofert.

12. Zamawiajacy wyklucza z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia
2022r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na

Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U z 2022r., poz. 835):

a) wykonawce oraz uczestnika konkursu wymienionego w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006 i rozporzgdzeniu 269/2014 albo
wpisanego na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu $srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy;
b) wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktérego beneficjentem rzeczywistym w rozumieniu ustawy z dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu
praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2022 r. poz. 593 i 655) jest osoba wymieniona w wykazach okreslonych
w rozporzgdzeniu 765/2006 i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisana na liste lub bedgca takim beneficjentem rzeczywistym od dnia 24 lutego
2022 r., o ile zostata wpisana na liste na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka, o ktérym mowa

w art. 1 pkt 3 ustawy;
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c) wykonawce oraz uczestnika konkursu, ktérego jednostka dominujgca w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 37 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106), jest podmiot wymieniony w wykazach okreslonych w rozporzadzeniu 765/2006
i rozporzadzeniu 269/2014 albo wpisany na liste lub bedgcy taka jednostkg dominujacg od dnia 24 lutego 2022 r., o ile zostat wpisany na liste

na podstawie decyzji w sprawie wpisu na liste rozstrzygajacej o zastosowaniu srodka, o ktérym mowa w art. 1 pkt 3 ustawy.

13. W zafaczeniu do zaproszenia przesytamy:
1) Klauzule RODO;
2) Projekt umowy;

3)INNe: e

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)
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