Zarzadzenie nr 1/01/2021/2022 )
Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej im. Ojca Swi¢tego Jana
Pawla II w Starej Blotnicy z dnia 20 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej zaméwienia nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 PLN.

Na podstawie Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 869
ze zm.), Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2019 roku,
poz. 2019 z pdzn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z 07 grudnia 2010 r.w
sprawie  sposobu  prowadzenia  gospodarki  finansowej jednostek  budzetowychi
samorzadowych zaktadow budzetowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1718) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie w Publicznej Szkole Podstawowej im. Ojca Swietego Jana Pawta 11
regulamin ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 PLN stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowiazuje sie pracownikow, ktérzy beda wykonywali czynnosSci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan objetych niniejszym regulaminem, do
przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ dyrektorowi szkoty.

§ 3. Traci moc REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ] WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000
EURO W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. OJCA SWIETEGO JANA PAWLA 1T W
STAREJ BLOTNICY

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




im.Qjca

Zalacznik do Zarzgdzenia Nr
1/01/2021/2022 Dyrektora Publicznej
Szkoty Podstawowej im. Ojca Swietego
Jana Pawta II w Starej Blotnicy

z dnia 20 stycznia 2021 r.

- REGULAMIN ,
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 130 000 z1

§ 1. Szacowanie warto$ci zaméwienia

1. Zamowienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 130 000 zt, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym regulaminem, z pominieciem szczegdtowych trybow
postepowania okre$lonych w Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2019 roku, poz. 2019 z pdzn. zm.) zwang dalej ustawa Pzp.

2. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia nalezy kierowac sie trescia
przepisow art. 32 — 35 ustawy Pzp.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie jego wartosci
w celu uniknigcia obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp.

4. Obowigzkiem pracownika jest bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia.

5. Wydatki ponoszone w ramach zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢
dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem nalezytej starannosci
1 uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

§ 2. Procedury udzielenia zaméwienia publicznego ponizej kwoty 130 000 PLN
Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sa w ukladzie:
1. zamodwienia o wartosci szacunkowej do 3 000 PLN netto;
2. zamoOwienia o wartosci szacunkowej powyzej 3 000 do 10 000 PLN netto;
3. zamodwienia o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 PLN netto i ponizej 130 000
PLN.

§ 3. Zamoéwienia publiczne o warto$ci szacunkowej do 5 000 PLN netto
Do zamoéwien, ktorych wartos¢ szacunkowa wynosi do 3000 PLN netto stosuje sie
nastepujaca procedurg: |
1. Szacowanie warto$ci dokonywane jest przez dyrektora szkoty lub pracownika
wyznaczonego przezDyrektora i wtedy wymaga akceptacji Dyrektora przed
podjeciem negocjacji z wykonawca.
2. Po zaakceptowaniu wszczgcia postgpowania Dyrektor szkoly lub pracownik
wyznaczony przez Dyrektoraprowadzi negocjacje z co najmniej jednym wykonawca.
3. Postepowanie w sprawie zakupu o wartosci do 3 000 PLN netto nie wymaga
dokumentowania pisemnego.

§ 4. Zamowienia publiczne o warto$ci szacunkowej powyzej 4 000 PLN do 10 000 PLN
netto
1. Procedure udzielenia zamdéwienia o wartosci szacunkowej powyzej 3 000 PLN do
10 000 PLN netto rozpoczyna zaakceptowana przez Dyrektora notatka stuzbowa
sporzadzona na okoliczno$¢ rozeznania rynku.
2. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, poczta e ktroni,
faksem, pisemnie lub poprzez portale internetowe. :




3
4.

3.

6.

Notatke sporzadza Dyrektor lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
Notatka stuzbowa zawiera minimum:

a) znak sprawy wynikajacy z prowadzonego Rejestru Zamowien

b) opis przedmiotu zamodwienia,

¢) termin realizacji / wykonania zamdwienia,

d) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych

lub kosztorysu,

¢) nazwy i adresy wykonawcow — co najmniej dwoch,

f) proponowana ceng oraz inne kryteria wyboru oferty,

g) date uzyskania informacji,

h) propozycje udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy.
Udzielenie zaméwienia nastepuje pisemnie w formie zlecenia lub umowy
sporzadzanej w dwoch egzemplarzach (jeden dla wykonawcy, jeden dla szkoty).
Do przekazanej do ksiggowosci szkoty faktury wystawionej przez wybranego
wykonawcg za realizacj¢ zamowienia nalezy dolgczy¢ zlecenie lub umowe na
realizacje zamowienia.
Dokumentacja z postgpowania o zamdwienie, a w szczegdlnosci: szacowanie
wartosci zamOwienia, notatka stuzbowa, zlecenie lub umowa przechowywana jest
w gabinecie dyrektora szkoty.

§ 5. Zaméwienia publiczne o wartosc1 szacunkowej powyzej 10 000 PLN netto i ponizej
130 000 PLN
1.

W

Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 PLN netto
1 ponizej 130 000 PLN rozpoczyna zaakceptowana przez Dyrektora notatka stuzbowa
sporzadzona na okoliczno$¢ rozeznania rynku.
Rozpoznanie rynku (druk: Zapytanie cenowe) przeprowadza si¢ pocztg elektroniczna,
faksem, pisemnie zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcow
swiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia,
ktora zapewnia konkurencje oraz wyb6r najkorzystniejszej oferty. Zapytanie ofertowe
wysyla si¢ do co najmniej trzech wykonawcéw. Zapytanie ofertowe moze by¢ réwniez
umieszczone na stronie internetowej zamawiajacego.
Z prowadzonego postepowania Dyrektor lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora
sporzadza notatke stuzbowa.
Notatka stuzbowa zawiera minimum:

a) znak sprawy wynikajacy z prowadzonego Rejestru Zamowien

b) opis przedmiotu zamowienia,

¢) termin realizacji / wykonania zamdwienia,

d) aktualng warto$¢ przedmiotu zamdowienia, oszacowana na podstawie cen

rynkowych lub kosztorysu,
€) nazwy i adresy wykonawcow,
f) proponowang cene oraz inne informacje zawarte w ofercie zgodniez kryteriami
oceny ofert,

g) propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej.
Zamowienie udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsza oferte.
Udzielenie zaméwienia nastepuje w oparciu o pisemne zlecenie, zamdwienie lub
pisemng umowe okreslajaca warunki realizacji zamdwienia sporzadzang
w 2 egzemplarzach (jeden dla wykonawcy, drugi na potrzeby szkoly).
Do przekazanej do ksiggowosci szkoty faktury wystawionej przez wybranego
wykonawce za realizacj¢ zamowienia, nalezy dotaczyé dokument udzielenia
zamoOwienia (zlecenie, zamdéwienie, umowe) na realizacje zaméwienia. W
przypadku zamdéwien o charakterze cigglym dokument o udzieleniu zaméwienia
dotgcza si¢ do pierwszej faktury zaméwienia. )




8.

10.

Dokumentacja z postepowania o zamowienie, a w szczegolnosci: szacowanie wartosci
zaméwienia, notatka sluzbowa, zapytanie cenowe (wszystkie oferty), protokol
Z rozeznania cenowego oraz umowa przechowywana jest w sekretariacie szkoty.
Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegblny charakter i rodzaj dostaw. ustug lub robét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu
wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

W przypadku wykonania zamdwienia w trybie awaryjnym wymagajacego
niezwlocznego wykonania dopuszcza si¢ odstapienie od obowiazku przeprowadzania
pisemnego rozeznania cenowego.

§ 6. Do umow zawieranych w sprawach zamowienia o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowarto$¢ kwoty 130 000 PLN stosuje si¢ ogolne przepisy
0 zawieraniu umow z ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.

§ 7. Postanowienia koncowe

1.

2.

|98

Zalaczniki: 5 egz.

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu powierza si¢ dyrektorowi
Publicznej Szkoly Podstawowej im. Ojca Swictego Jana Pawta II w Starej Blotnicy.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy Pzp, akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy
obowigzujgcego prawa.

Dla potrzeb identyfikacji zaméwien prowadzony jest Rejestr Zamowien Publicznych.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania .

/dyrektor szkoty/



Zalacznik Nr 1 do regulaminu

Stara Blotnica,

| BIOLT

pieczed z;rhéi&léja(éégo
Szacowanie wartosci
zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 5 000 PLN do 10 000 PLN netto

2. Szacunkowa warto$é zamowienia:

WartoS€ NetO ....oeeevvvveeeeeeeeeeereeserenennn zt
podatek VAT: ......... %0, Warto$C......ccovvvvvnereeirererenen zt
warto$€ brutto.........cceeeevcveeennn. aiisssane zt.

3. Zrédia finansowania:

5. Osoba/osoby dokonujgce ustalenia wartoéci zaméwienia

6. Proponowana forma udzielenia zaméwienia: Zlecenie / Zaméwienie /Umowa

Akceptuje:



Zatacznik Nr 2 do regulaminu

ZNaK SPrawy:...cieicessosssvssssassoonss Stara BYotniea: s s suss cass pvss wsss avs aos swam s 8

im.Ojca Swiete

w Stare

piecze¢ zamawiajgcego

Notatka stluzbowa z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia
o wartosci szacunkowej powyzej S 000 PLN do 10 000 PLN netto

zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 roku,
poz. 2019 z pdzn. zm) ustawy nie stosuje si¢

1. Opis przedmiotu ZAMOWIEIHA: ...... c..oerint ittt et e e et e et e et e e e et et e e e e e et e e et eaeenees
2. Termin realizacji/wykonania ZamOWICNIa:. . ... .c.iuiitiuitit it
3. Wartos$¢ udzielonego zaméwienia: w zZEnetto ..........cooveveviniiiiniininnnnn.
4. Nazwisko i imig¢ osoby, ktora ustalita warto$¢ zamowienia: ....... ....coooeviiiiiiiiiiiiiiiiii .
5. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria( wymienic) Oferowana cena
netto/brutto
1.
2.
3.
6. Informacje uzyskano wdniach: ............coooiiii i
7. Wybrano wykonawce nr ...... 3 FIrmMar.
8. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzyStniejSZej: .. ...ovuviviniiinitiiiet ettt e
Notatke sporzadzit/a: ..........ooooiiiiiiiiiiin .

Zatwierdzam do realizacji:



Zalgcznik Nr 3 do regulaminu

ZnaKk sprawy:....ccceeceiieeieiniinenen Stara Blotnica, ........cooooiiiiiiiii

piecze¢ zamawiajacego
Notatka Stluzbowa
(szacowanie warto$ci zamowienia)
sporzadzona na okoliczno$¢ dokonania dostawy/uslugi/roboty budowlanej* o warto$ci szacunkowe;j
powyzej 10 000 PLN netto i ponizej 130 000 PLN

zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 roku,
poz. 2019 z p6zn. zm) ustawy nie stosuje si¢

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

Warto$€ NettO .....ocvveveeeeeeeecrecreeieee zi

podatek VAT: ......... %, Wartos$€: .....ceevvevriveereeeereeerennnn zt

warto$€ brutto.......cocceevveevviiiiineiee, zth.
3. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dnit..........o.eeevvevvveeeveveenn... na

POASTAWIE L. ettt e
4. Sposdb kontaktowania si¢ Wykonawcow z Zamawiajacym: mailemnaadres ......................cooeen....
5. Termin realizacji ZAMOWIETIHA: ..........iiit ittt e .

6. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcéw zaméwienia :

Akceptuje:

*niewlasciwe wykresli¢



Zalacznik Nr 4 do regulaminu

Stara Blotnica, ....................................

pieczg¢ zamawiajacego

ZAPYTANIE CENOWE
dotyczgce zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 PLN netto i ponizej 130 000 PLN

2
3
4
5. Miejsce i termin zbozenia Oferty..........cooviiiii i
6. Termin otwarcia ofert: ...............cccoviiiuieniniinin...

7

Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami:
8. Sposo6b przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzié w formie pisemnej, w jezyku polskim.
9. Tresé oferty:

) NAZWA WYKONAWCY ....covuieieiaiiisctiee sttt et e e e s e s s ee e e e e e e e e e ;

D) AAIES WYKOMAWCY .......ovuiiieiecieieii et s e e e e e e ;

©) NIPoieeecece, 23

d)  ReZON.cccviimiiiiiieeeceee e ;

€)  0r raChUNKU BANKOWEEO .....eueuuiuieireiiiiiie ettt e e e es oo ;

f)  Oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia za:
Cenenetto: ...................... zt (stownie ZEotyCh . ...c.c.ooiiiiiiii e )
Podatek VAT: ............ % wartosé ............ zt (stownie ztotych ..., )
Ceng brutto: ..................... zt (stownie ZEOtyCh........c.eoiiiiiii e ).

g) Cena okreslona w ofercie zawiera wszystkie koszty zwiazane z realizacja przedmiotu zaméwienia.
h) Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze doniego zastrzezen

i) Termin realizacji zamOwienia: ................coouueeeeeeeeeiiesininn... ;

J) OKIeS @WaraNCi: .oeuevuiieie e e ;

k)  Potwierdzam termin realizacji zaméwienia do dnia: ....................cccooeriiiiiiieiiii

1) Wyrazam zgodg na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym:  ..........................
................ sdnia: .. podpis wykonawcy lub osoby upowaznione;

pieczatka wykonawcy



Zalacznik Nr 5 do regulaminu

Znak SPrawy:..cccceeeeieinrereeeernennns Stara Blotnica, .............oococi

piecze¢ zamawiajgcego
Protoké!l z zapytania cenowego

zamoéwienia o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 10 000 PLN netto i ponizej 130 000 PLN
L. W celu udzielenia zamOWIeNIa ................cooooiiiii it
........................................................................... przeprowadzono zapytanie cenowe.
2. W dniu zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych wykonawcdw poprzez rozestanie/
dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego, ktory stanowi integralng czes$é niniejszej dokumentacji.
3. Wterminie dodnia............................... do godziny .........ccune..... przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy |Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej oferty: ...............coooeeeeeeeeeee oo

(podpisy pracownika merytorycznego)
Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis osoby upowaznionej




