ul. Szczecinska 6, tel. 9

NIP 8571802300, R. 812560822 .
Zatgcznik

do Zarzadzenia Dyrektora
nr 18/2022/2023

Regulamin funkcjonowania zaméwien publicznych
o wartosci do 130 000 zt
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym
w Niechorzu

§1

Postanowienia ogdlne

1.Regulamin okresla zasady udzielania zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej do 130.000 zt przez Zesp6t Szkolno — Przedszkolny w Niechorzu,
zwanym dalej ,,Zespotem”.

2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych;

b)regulaminie - nalezy przez to rozumieé regulamin funkcjonowania zaméwien
publicznych realizowanych na podstawie art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy Pzp w Zespole
Szkolno Przedszkolnym w Niechorzu;

c)dyrektorze zespotu — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w Niechorzu ;

e)postepowaniu — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie wszczynane w drodze
publicznego przestania zapytania ofertowego/ innej formie przewidzianej w
regulaminie w celu dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej;

flrejestrze zamowien publicznych - nalezy przez to rozumieé rejestr zamowien
publicznych prowadzony przez komérke wyznaczong przez Dyrektora Zespotu.



§2

Zasady wydatkowania érodkéw publicznych

1.Postepowania W sakresie zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa netto jest
mniejsza niz 130.000 zt, nalezy przygotowywac i przeprowadzac z zachowaniem
zasad:

a)zasada racjonalnego gospodarowania ¢rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania ¢rodkéw publicznych w spos6b celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow w sposéb
umozliwiajgcy terminow3q realizacje zadan w wysokosci i terminach wynikajacych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan oraz poprzez optymalne dobranie metod i
¢rodkéw, ktore beda stuzy¢ osiggnigciu zatozonych celéw zgodnie z art. 44 ust. 3
ustawy o finansach publicznych;

b)zasada uczciwej konkurencji poprzez odpowiednie rozeznanie rynku
potencjalnych wykonawcéw/dostawcéw umozliwiajace poréownanie ztozonych
ofert w oparciu o przyjete warunki udziatu w postepowaniu (fakultatywnie) i
kryteria wyboru wykonawc()w/dostawcéw 2 zachowaniem posiadania liczby
waznych ofert zgodnie z zatacznikiem nr 1 do regulaminu;

c)zasada jawnosci i réownego traktowania bioracych udziat w postgpowaniu;

d)zasada przejrzystosci, zachowania formy pisemnej i prowadzenia postgpowania
w jezyku polskim;

e)zasada proporcjonalnoéci, ktéra reguluje stawianie wymagan potencjalnym
wykonawcom/dostawcom adekwatnych do przedmiotu ;amoéwienia, jego zakresu,
ztozonoéci czy tez wa rtosci;

f)zasada bezstronnoéci | obiektywizmu poprzez wylaczenie w przypadku konfliktu
intereséw lub karalnosci za okreélone przestepstwa — zatacznik nr 2 do
regulaminu;

g)zasada najlepszej jakosci w ramach posiadanych érodkow;

h)zasada efektywnosci, czyli uzyskania najlepszych efektow zamowienia, w tym
efektéw spotecznych, érodowiskowych oraz gospodarczych.



§3

Szacowanie zamowien publicznych

1.Przed wszczeciem postepowania dyrektor kazdorazowo oszacowuje wartosé
zamowienia, w szczegdlnosci w celu:

a)weryfikacji istnienia obowigzku stosowania ustawy Pzp oraz ewentualnie
okreslenia, jaka inna procedura bedzie zastosowana w przypadku danego
zamowienia;

b)ustalenia, czy wartos¢ zamowienia nie przekracza progu okreslonego w art. 2
ust.1 pkt 1 ustawy Pzp - czyli 130 000 zt;

c)ustalenia, czy nie dochodzi do nieuprawnionego dzielenia/tgczenia zamdwienia,
zanizania wartosci zamoéwienia lub wybierania sposobu obliczania wartosci
zamoéwienia;

d)ustalenia czy planowany wydatek ma pokrycie w srodkach budzetowych
przeznaczonych na sfinansowanie zamodwienia.

e)podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy/dostawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone
przez pracownika dokonujgcego wyceny z nalezytg starannoscia.

f)szacunkowa warto$¢ zamodwienia ustala sie w ztotych i jest to warto$é bez
podatku od towardw i ustug (wartosé netto). Momentem szacowania wartosci
zamowienia jest okres do 3 miesiecy przed wszczeciem postepowania dla dostaw i
ustug, natomiast dla robot budowlanych nie wczesniej niz 6 miesiecy.

g)w celu okreslenia czy mamy do czynienia z jednym zamdwieniem czy tez z
odrebnymi zaméwieniami, nalezy kierowac sie zasadami: tozsamosci podmiotowe;j
tj. mozliwoscig wykonania zamodwienia przez jednego wykonawce/dostawce,
tozsamosci przedmiotowej tj. dostawy, ustugi, roboty budowlane o tym samym
lub podobnym przeznaczeniu, tozsamosci czasowe] — tj. mozliwoscig przewidzenia
przez zamawiajgcego petnego zakresu przedmiotowego zamowien
sfinansowanych i udzielanych w znanej zamawiajgcemu perspektywie czasowej.
Spetnienie przestanek w ramach ,tozsamosci zamowienia” przesadza o tym, iz
mamy do czynienia z jednym zamdwieniem.

h)wydatki do progu zwolnienia ustawowego — 130 000 zt. nalezy rozpatrywac w
kategoriach wydatku sumarycznego. z uwzglednieniem sposobéw ustalania



wartosci zamoéwienia zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale 5 Dziatu |
ustawy Pzp.

i)\Wydatki nieprzewidziane, ktore pojawiajg sie w trakcie trwania roku
budzetowego, nie podlegajg sumowaniu wg formuty , kategorii” z wyjatkiem
wydatkéw wezesniej uwzglednionych w harmonogramach zamowien na dany rok,
a jeszcze niezrealizowanych (niezaangazowanych w umowach).

j)Wymagania odnoszace sie do szacowania robot budowlanych i awarii:

v" w przypadku robot budowlanych wszystkie zamdwienia muszg by¢
poprzedzone procedurami wynikajgcymi z przepisow prawa budowlanego,
a ich wycena sporzgdzona zgodnie z art. 34 ustawy Pzp na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi;

v" w przypadku rob6t budowlanych bedacych wynikiem awarii zamawiajacy
powinien posiada¢ petna i szczegétowa dokumentacje, a w szczegdlnosci:
notatke stuzbowg z ogledzin lokalnych, dokumentacje fotograficzna,
potwierdzajaca zaistnienie zdarzenia nieprzewidywalnego i nagtego, ktore
warunkuje podjecie natychmiastowej interwencji na danym obiekcie
budowlanym celem przywrdcenia go do petnej sprawnosci technicznej i
uzytkowej oraz zabezpieczenie zdrowia i zycia uzytkownikow danego
obiektu;

v" w przypadku zadania, ktérego rozmiary sg trudne do ustalenia na etapie
wstepnym, z uwagi na nagtosc zdarzenia i pilnosc jego realizacji, szacujac
wartosé zamdwienia mozna odstgpi¢ w wyjatkowych sytuacjach od
posiadania dokumentacji, o ktérej mowa w § 4 pkt. 7.2. W tej wyjatkowej
sytuacji wymagane jest posiadanie dokumentacji ze szczegétowym opisem
wymaganych prac wraz z wtasng wyceng uproszczong sporzadzong po
ogledzinach lokalnych na danym obiekcie budowlanym. Rozliczenie nastgpi
kosztorysem powykonawczym za faktycznie wykonany zakres prac z
zastosowaniem zadeklarowanych przez wykonawce sktadnikow
cenotworczych do kosztorysowania i nie przekroczy ceny ofertowej;

v w szczegdblnych przypadkach i uzasadnionych specyfikg rob6t budowlanych
dopuszcza sie zastosowanie wynagrodzenia ryczattowego przy scisle
sprecyzowanym zakresie zadania;

v" w przypadku zamdwien, gdzie przedmiotem zamdwienia sg roboty
budowlane zamawiajacy zobowigzany jest zawrze¢ kazdorazowo umowe na
przedmiotowe zadanie bez mozliwosci odstgpienia od tego obowigzku.



§4

Procedura udzielania zaméwien publicznych

1.Ramowe procedury udzielania zamodwien publicznych regulowane sg w zakresie
kwot bez podatku od towaréw i ustug:

a)od 3 000 z¢
b)od 3 000 zt do 50 000 zt;
c)od 50 000 zt do 130 000 zt.

2.Udzielenie zamodwien na dostawy, ustugi, roboty budowlane jest dopuszczalne
jedynie w granicach kwot, ktdre zostaty okreslone w planie finansowym jednostki
(budzet).

3.W przypadku udzielenia zamoéwien publicznych do 3 000 zt nalezy sporzadzi¢
wniosek — zatgcznik nr 3 do regulaminu.

4.W przypadku udzielenia zamowien publicznych w zakresie od 3 000 zt a do
50 000 zt nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku w oparciu o zasady
konkurencyjnosci, o ktérych mowa w zatgczniku nr 2 do regulaminu i wypetnic¢
whniosek — zatacznik nr 4 do regulaminu.

5.W przypadku udzielenia zamoéwien publicznych w zakresie od 50 000 zt a do
130 000 zt, nalezy:

a)zamiescic¢ zapytanie ofertowe — zatacznik nr 8 do regulaminu na wiasnej stronie
internetowej zamawiajacego i wystac¢ do wybranych przez siebie
wykonawcéw/dostawcow, ktdre w szczegdlnosci powinno zawieraé: opis
przedmiotu zamodwienia, opis kryteriow wyboru wykonawcy/dostawcy, warunki
realizacji zamdwienia, termin i sposob przekazania odpowiedzi przez
wykonawce/dostawce. Dyrektor upublicznia zapytanie ofertowe na okres nie
krotszy niz 7 dni;

b)wypetni¢ wniosek — zatacznik nr 5 do regulaminu;
c)wypetni¢ protokét z postepowania — zatgcznik nr 6 do regulaminu;

6.Kazdy wniosek wraz z fakturg/rachunkiem/umowag jest rejestrowany
w rejestrze zamowien publicznych dla zamoéwien o wartosci do 130 000 zt



prowadzonych dla zespotu, ktory jest dostepny w sekretariacie szkoty.

7.Rejestr zamowien o wartosci do 130 000 zt prowadzony jest dla catego zespotu.
Rejestr uwzglednia dane: numer zamoéwienia, rodzaj zamowienia:
dostawa/ustuga/robota budowlana/awaria, harmonogram:
przewidziane/nieprzewidziane, przedmiot zamodwienia, wartos¢
faktury/rachunku/umowy netto, brutto, data faktury/okres trwania umowy,
Wykonawca/Dostawca: nazwa, adres, NIP, PESEL, umowa powierzenia danych
osobowych (tak/nie), uwagi.

8.Petna dokumentacja z postepowania publicznego po zakoriczonym
postepowaniu, przechowywana jest w Zespole Szkolno - Przedszkolnym przez
okres 4 lat, chyba, ze okres obowigzywania umowy trwa dtuzej, to wéwczas przez
czas trwania umowy.

9.Dopuszcza sie negocjowanie przez zamawiajgcego zaproponowanych przez
wykonawcéw/dostawcow elementdw ofert ze szczegdlnym uwzglednieniem
zasady uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw. Zasada
negocjowania dotyczy wszystkich waznych ofert wykonawcéw/dostawcow, ktore
zostaty ztozone do konkretnego zadania i powinna zostac¢ przewidziana w
zapytaniu ofertowym oraz zosta¢ potwierdzona pisemnym protokotem z
negocjacji (dialogowania) — zatgcznik nr 9 i 10 do regulaminu.

10.Zmowienia do kwoty 130 000 zt. osoba odpowiedzialna wykazuje w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

§5

Uniewaznienie postepowania

1.Zamawiajacy moze zastrzec w tresci zapytania ofertowego mozliwosé
uniewaznienia postepowania.

2.Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie, gdy:
a)nie wptynie zadna oferta;
b)wszystkie ztozone oferty podlegajg odrzuceniu;

d)cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na finansowanie zadania i nie ma mozliwosci zwiekszenia tej kwoty;



e)wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, czego
nie mozna byto wczesniej przewidziec;

f)postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajaca
zawarcie niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia
publicznego.

2.Zamawiajacy udostepnia niezwtocznie informacje o uniewaznieniu na stronie
internetowej prowadzonego postepowania, jesli byto tam zamieszczane.

§6

Odpowiedzialnos¢

1.Dyrektor zespotu jest odpowiedzialny za stosowanie i przestrzeganie przepisow
przedmiotowego Regulaminu.

2.0dpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ formalng i merytoryczng udzielonych
zamowien ponosi dyrektor Zespotu Szkolno - Przedszkolnego.

3.0dpowiedzialnosci podlegajg rowniez pracownicy w zakresie czynnosci
powierzonych w zakresach obowigzkéw.

§7

Postanowienia koncowe

1.W sytuacji, w ktérej mimo przekroczenia kwoty 3 000 zt, zawarcie umowy jest
niemozliwe, dyrektor Zespotu moze odstapi¢ od koniecznosci zawarcia umowy(nie
dotyczy robét budowlanych).

2.W przypadku koniecznosci pilnego udzielenia zamdwienia, gdy nie mozna
dotrzymac obowigzujgcego 7 dniowego terminu opublikowania zapytania
ofertowego zamawiajgcy moze skrdci¢ termin opublikowania zapytania
ofertowego. Skrdcenie terminu, o ktdrym mowa powyzej, mozliwe jest wytgcznie
w sytuacjach obiektywnych niezaleznych od zamawiajgcego.



3.W przypadku wykonania zamdwienia wymagajgcego niezwtocznego wykonania
w trybie awaryjnym dopuszcza sie odstgpienie od obowigzku stosowania procedur
Regulaminu.

4.W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zespotu moze podjac
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu.

5.Nadzor nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza sie Dyrektorowi
Zespotu .

DYREKTOR

mgr Wi Lozdowska



Zafgczniki:

1.Czynnosci zamawiajgcego oraz zasada zachowania konkurencyjnosci.

2.0swiadczenie o zachowaniu poufnosci przez zamawiajgcego w zakresie
przyjmowania ofert drogg e — mail.

3.Wniosek w sprawie zamowienia publicznego o wartosci do 3 000 zt (netto).

4.Wniosek w sprawie zamodwienia publicznego o wartosci od 3 000 zt. do 50 000 zi.
(netto).

5.Whniosek w sprawie zamoéwienia publicznego o wartosci od 50 000 zt. do 130 000
zt. (netto).

6.Protokot z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego — przegladu ofert o wartosci do 130 000 zt.

7.Protokét z ustalenia szacunkowej wartosci zamodwienia stanowigcy zatgcznik do
whnioskow nr 4 i 5 do Regulaminu.

8.Zapytanie ofertowe.
9.Protokdét z negocjacji (dialogowania).

10.Druk oferty negocjacyjnej.






