Zarzadzenie nr 2/2022
Dyrektora Zespotu Szkolno-PrzedszkoInego w Smotdzinie
z dnia 10 stycznia 2022r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
W Smotdzinie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2020r. poz. 713
Z p6n. zm.) oraz art. 52 ust. 1-,art. 1-2 i art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019r.- Prawo zamdwien
publicznych ( Dz. U. 7 2019 poz. 2019 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smotdzinie
stanowiacy zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 36/2014 Dyrektora Zespotu Szko!no-Przedszkolnego w Smotdzinie z dnia 04 grudnia
2014r,

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Szkoty.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 2/2022 Dyrektora

Zespotu Szkolno —Przedszkolnego w Smotdzinie

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Zespole Szkolno -Przedszkolnym w Smotdzinie

Rozdziat |

Regulamin udzielania zaméwieri publicznych —dalej zwany Regulaminem — okresla zasady udzielania
zamoéwien publicznych przez Zespét szkolno-Przedszkolny w Smotdzinie na dostawy, ustugi i roboty
budowlane do wartoéci nie przekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy pzp.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzone jest zgodnie z ustawa z dnia 11
wrzeénia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych ( dalej zwang ustawa).

Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych z przepisow prawnych i
dokumentéw okreslajacych sposéb udzielenia takich zamoéwien.

W przypadku zaméwien publicznych o wartoéci szacunkowej przekraczajacej kwoty 130.000 ztotych
netto, zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwieri publicznych.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czeéci lub zanizanie jego wartosci w celu uniknigcia
obowiazku stosowania przepisow ustawy 0 zamoéwieniach lub niniejszego regulaminu.

Rozdziat 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Zespotu Szkolno -Przedszkolnego w
Smotdzinie,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo zamowien publicznych (
Dz. U. z 2019 poz. 2019 z p6zn. zm.)

Komérce wnioskujacej — nalezy przez to rozumiec samodzielne stanowisko wnioskujgcg o
przeprowadzenie postepowania w celu udzielenia zamowienia publicznego,

Komisji Przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ zespdt pomocniczy kierownika zamawiajgcego
powotywany do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania 0 udzielenie zamodwienia
publicznego,

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno -Przedszkolny w Smotdzinie,

Wartoéci zaméwienia - nalezy przez to rozumie ustalong przez zamawiajacego z nalezyta starannoscig
i zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie wartoé¢ szacunkowa zamowienia netto tj. bez podatku
od towardéw i ustug (VAT),

Analiza potrzeb i wymagan- dokument sporzadzony przed wszczeciem postgpowan o udzielenie
zamowienia powyzej progéw unijnych, zgodnie z art. 83 ustawy Pzp.

SWZ- nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkow Zamowienia;



10.

Zamowienia publiczne- umowy odptatne zawierane migdzy zamawiajgcym a wykonawca, ktérych
przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy rob6t budowlanych,
dostaw lub ustug.

Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sig o udzielenie zamowienia publicznego przez
Zespot Szkolno -Przedszkolny w Smotdzinie lub realizuje umowe na jej rzecz.

Rozdziat 3
Planowanie zamoéwienia

Pracownik szkoly ds. zaméwien publicznych sporzadza w terminie do 30 listopada kazdego roku,
wykaz planowanych zamdéwien na kolejny rok budzetowy, zawierajacy nastepujgce informacje:

1) rodzaj zamdwienia-wedtug podziatu na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;

2) przedmiot zamdwienia;

3) przewidywany tryb udzielenia zamowienia;

4) orientacyjng warto$¢ zaméwienia;

5) przewidywany termin wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia.

Na podstawie przedtozonego planu sporzadza sig zbiorczy plan postepowar o udzielnie zaméwien
publicznych, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora ZSP w Smotdzinie. Zbiorczy plan
postgpowarn o udzielenie zaméwien, do ktérych ma zastosowanie ustawa Pzp o wartosci nie mniejszej
niz 130.000,00 ztotych netto podlega zamieszczeniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na
stronie internetowej Zamawiajacego. Kazdorazowa aktualizacja planu postgpowan wymaga réwniez
zamieszczenia w Biuletynie Zamdéwien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.

W przypadku zmiany zakresu rzeczowego planu fina nsowego w ciggu roku budzetowego zamawiajgcy
ma obowigzek uaktualni¢ plan.

W przypadku zamdwiern o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne przed wszczeciem
postgpowania kazdorazowo istnieje obowiazek sporzadzenia analizy potrzeb i wymagan.

Za przygotowanie planéw zamdwier oraz analizy potrzeb i wymagar odpowiedzialny jest sekretarz
szkoty.

Wz6r wykazu, o jakim mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdziat 4
Udzielenie zamoéwier o wartosci ponizej 130.000,00 ztotych netto

Zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, powinny by¢ dokonywane w sposdb oszczedny,
z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw, w
sposob uniemozliwiajacy terminowg realizacje zadar, w wysokosci i terminach wynikajgcych z
wczedniej zaciggnietych zobowigzan. Udzielajagc zamowienia nalezy stosowaé zasady zachowania
uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci i proporcjonalnoéci.
Kazde udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w niniejszym rozdziale, wymaga opisu przedmiotu
zamOwienia oraz oszacowania jego wartosci .
Podstawa ustalenia wartoéci szacunkowej zamdwienia jest:
1) W przypadku rob6t budowlanych:
a) kosztorys lub kalkulacja zawierajaca zestawienie ilosci i wartosci przewidzianych do wykonania
robét budowlanych;
b) kopie ofert lub uméw z podobnych postepowan ( obejmujaca analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania przedmiotu zamowienia;
2) w przypadku dostaw i ustug:
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11.
12.

13.
14.

15:

16.

17,

a) cenowe rozeznanie rynku dokonywane u co najmniej trzech Wykonawcow;

b) rozeznanie cenowe telefoniczne;

c) kopie ofert lub uméw z podobnych postepowan ( (obejmujaca analogiczny przedmiot zaméwienia)
z okresu poprzedzajgcego moment szacowania przedmiotu zamowienia;

d) wydruki ze stron internetowych zawierajgcych ceny ustugi/dostawy ( opatrzone datg dokonania
wydruku).

Ustalenie szacunkowej wartoéci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej

podpisanej przez sporzadzajacego i zatgcznikéw do tych dokumentow.

Zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, dzielg sie na zaméwienia o wartosci szacunkowej

netto w ztotych:

Do kwoty 1 000,00 ztotych netto, do kwoty 130.000,00 zf netto.

Warunkiem udzielenia zaméwienia o ktorych mowa w pkt. 5 ppkt 2 jest zatwierdzony wniosek o

zaangazowanie $rodkéw budzetowych szkoty potwierdzajacy zabezpieczenie srodkéw finansowych w

budzecie szkoty na dane zamowienie.

Zamoéwienia do kwoty 1000,00 zt netto wiacznie moga by¢ udzielane, bez koniecznosci

przeprowadzenia zapytan ofertowych, po uzyskaniu ustnej zgody Gtéwnego Ksiggowego.

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcéw, z
zastrzezeniem ust. 10;

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert opublikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang poprzez potencjalnych wykonawcéw.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcdw,

dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcdéw z jednoczesnym

zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego jest obowigzkowe w

przypadku udzielenia zaméwienia o wartoéci przekraczajacej kwote 20.000,00 ziotych netto jak

réwniez zamoéwieri wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjacji ztozonych ofert.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia

2) opis kryteridow wyboru wykonawcy;

3) warunki realizacji zamowienia;

4) termin i sposdb ztozenia oferty.

Kryteriami oceny ofert s3 cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sig do

przedmiotu zamdwienia.

Kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 14, dokumentuje sie¢ w postaci notatki

stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego lub osobg upowazniong przez

niego osobe, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 14, nie zwalnia od stosowania zasad

dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych

finanséw publicznych, a takie wytycznych wynikajgcych z przepisdow prawnych i dokumentow

okre$lajacych sposéb udzielnie zaméwiers wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych

mechanizmow finansowych.

Z czynnosci udzielenia zamoéwienia w formie zapytania ofertowego sporzadza sie protokdt, ktorego

wzér okredla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. W przypadku zamdwien, ktorych wartos¢ w



18.

19.

ramach jednorazowego zamdwienia nie przekracza kwoty 1000,00 netto, nie ma obowigzku

sporzadzenia protokotu.

Kazde udzielnie zamdwienia, o ktérym mowa w niniejszym rozdziale, nastepuje w formie pisemnej, z

wytaczeniem zaméwien na dostawy do kwoty 1000,00 zt netto, ktére moga nastapic¢ w formie ustnego

zlecenia, a potwierdzeniem ich wykonania jest rachunek lub faktura przyjeta i podpisana przez

Zamawiajacego. W przypadku zamdwien na roboty budowlane i projektowe w umowie okreéla sie co

najmniej: przedmiot zamodwienia, termin realizacji, warto$¢ zamdwienia, kary umowne i warunki

gwarancji.

Niniejszego Regulaminu nie stosuje sie:

1) w przypadku wystgpienia niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych, wymagajacych
natychmiastowych interwencji;

2) w przypadku zakupu artykutéw codziennego uzytku, wigzanek okolicznosciowych, drobnych
materiatow i narzedzi do remontéw biezgcych;

3) w przypadku, gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj zaméwienia publicznego, jego
udzielenie mozliwe jest jedynie konkretnemu wykonawcy;

4) w przypadku zawierania umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi, nie prowadzgcymi
dziatalnosci gospodarczej;

5) w przypadku zaméwienia ustug prawniczych;

6) w przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych dotyczacych emisji materiatow w prasie, radio,
telewizji oraz w mediach elektronicznych, w zakresie dziatan promocyjnych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Smotdzinie;

7) w przypadku ustug pocztowych;

8) w przypadku ustug zwigzanych z administrowaniem ABI i ASI

Rozdziat 5
Udzielenie zaméwien o wartosci szacunkowej réwnej lub wyiszej
niz kwota 130 000 zt netto

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowien, ktérych wartos¢ jest réwna lub wyisza niz kwota

130 000,00 zt netto, prowadzone sg przez sekretarza szkoly.

W postgpowaniach, ktérych wartos¢ jest réwna lub wyisza niz kwota 130 000,00 zt netto, powotywana

jest stata komisja przetargowa w drodze Zarzadzenia dyrektora.

Warunkiem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego jest zatwierdzenie wniosku

0 wszczecie postgpowania przez Dyrektora szkoty.

Whiosek o wszczecie postepowania przygotowuje pracownik merytoryczny zgodnie ze wzorem

wniosku, ktéry stanowi zafacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, w terminie umozliwiajgcym

przygotowanie postepowania.

Dokumenty stanowigce zatgcznik do wniosku, winny by¢ zataczone w formie papierowej oraz tozsamej

wersji elektroniczne;j.

Sporzadzony wniosek przekazywany jest dla pracownika szkoty ds. spraw zaméwien publicznych celem

weryfikacji poprawnosci danych przed przedtozeniem go do Kierownika Zamawiajacego do realizacji

postepowania.
Dziat Il
Regulamin komisji przetargowej
Rozdziat 1
Organizacja i sktad Komisji przetargowe;j

Komisja powinna sktadac sie z osob reprezentujgcych Zamawiajacego, posiadajacych niezbedna

wiedzg w zakresie ustawy Pzp, przepiséw wykonawczych do tej ustawy i praktycznego stosowania

procedur ustawowych oraz posiadajgcych znajomo$é zagadnier zwigzanych z przedmiotem
zamdwienia.



2. W sktadzie i pracach komisji przetargowej powinny uczestniczy¢ osoby, ktdre beda sprawowac nadzor
nad realizacjg umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania.

3. Posiedzenie komisji moze sie odby¢ przy udziale bezwzglednej wigkszosci os6b wchodzaecych w jej
sktad, z wylgczeniem czynnosci otwarcia ofert.

Rozdziat 2
Zadania i obowiazki Komisji Przetargowej

1. Do obowigzkéw komisji przetargowej oraz 0s6b uczestniczacych w jej pracach nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
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—

szczegotowe zapoznanie sie z przedmiotem zamowienia;

sprawdzenie kompletnoséci dokumentacji niezbednej do sporzadzenia SWZ;

ustalenie danych niezbednych do sporzadzenia SWZ;

rzetelne, bezstronne i obiektywne wykonywanie czynnosci powierzonych komisji;

obowigzkowe uczestnictwo w pracach komisji;

nie ujawnienie informacji powzietych w zwigzku z udziatem w pracach komisji;

udzielenie pisemnych odpowiedzi na pytania pisemne zadawane, przez Wykonawcow, oraz

przygotowanie modyfikacji tresci SWZ;

uczestnictwo w otwarciu ofert;

niezwloczne informowanie Przewodniczagcego komisji, a w przypadku nieobecnosci

Przewodniczacego- Kierownika Zamawiajacego, o okolicznoéciach uniemozliwiajgcych

wykonywanie obowigzkow cztonka komisji;

ocena merytorycznej zawartosci ofert, w tym:

a) ocena udzielanych wyjasnien i dokumentéw od Wykonawcow,

b) ocena uzupetnianych brakéw w dokumentach, potwierdzajgcych spetnienie warunkow
udziatu w postepowaniu,

c) poprawienie oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych w tekstach ofert i niezwtocznie
zawiadamianie o tym Wykonawcow,

d) ustalenie, czy oferta zawiera razgco niska cene,

e) ustalenie czy Wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu,

f) wnioskowanie, we wtasciwym czasie, o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg,

g) przedstawienie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,

h) dokonywanie ponownej oceny ofert np. skutek wydania wyroku nakazujgcego dokonania
czynnosci ponownej oceny ofert przez KIO,

i) ustalenie tresci korespondencji i dokumentacji w sprawach odwotan, za posrednictwem
Petnomocnika.

Rozdziat3
Podziat obowiazkéw i odpowiedzialnosci uczestnikéw postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego

1. Pracownik szkoty odpowiedzialny ds. zamowien publicznych:

1)

2)
3)

na podstawie posiadanego upowaznienia zatwierdza:

a) wnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego pod wzgledem
zgodnosci z ustawa Pzp,

b) SWgZ,

c) protokoty z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, a w tym wybor
najkorzystniejszej oferty,

d) dokumenty dotyczace prowadzonych postgpowan, a w szczegélnosci: odpowiedzi na pytania,
informacje o wykluczeniu Wykonawcéw i o odrzuceniu ofert, stanowiska w sprawach
postepowan;

uczestniczy w pracach komisji;

sprawdza zgodnos¢ postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,



4) Akceptuje poprawnosé:

j)

wnioskow o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

modyfikacja tresci SWZ po jej zatwierdzeniu,

protokotow z postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

umow i anekséw do przeprowadzonych zaméwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci z
przeprowadzong procedurg,

odpowiedzi na pytania wptywajace w trakcie postepowania,

umow i anekséw do przeprowadzonych zaméwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci z
ustawg Pzp,

uczestniczy w postepowaniu odwotawczym,

prowadzi korespondencje z Urzedem Zamoéwieri Publicznych oraz Urzedem Publikacji
Wspaolnot Europejskich;

udziela odpowiedzi na pytania dotyczace zaméwier publicznych kierowane od
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych urzedu,

koordynuje poprawnos¢ sporzadzenia i aktualizowania planu zaméwier publicznych.

2. Gtéwny Ksiegowy:
Potwierdza zabezpieczenie srodkéw finansowych na przeprowadzenie postepowania i realizacje
umowy;
Przyjmuje, przechowuje i zwraca wadia ( na wniosek komdrki merytorycznej);
Przyjmuje, przechowuje i zwraca ( na wniosek komérki merytorycznej) zabezpieczenia nalezytego
wykonania umoéw zgodnie z zapisami w poszczegdlnych umowach;
Przekazuje informacje dotyczgce daty, godziny, wptywu w formie pienieznej, na konto Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie.
3. Pracownik szkoty ds. spraw zamoéwien publicznych odpowiedzialny za realizacje danego zamdéwienia:
1) sporzadza analize potrzeb i wymagan dla postepowan powyzej progéw unijnych;
2) sporzgdza raport z realizacji zamdwienia o wartosci réwnej lub wyzszej niz 130 000 ,00 zt netto
zgodnie z art. 466 ustawy Pzp;

1)

2)
3)

4)

DZIAL Il
Ewidencjonowanie zaméwien publicznych

1. Wszystkie postgpowania o udzielnie zamdwienia publicznego, objete niniejszym Regulaminem,
podlegaja rejestracji w rejestrze zamdéwien publicznych.

2. Wygenerowany numer porzadkowy przy wprowadzaniu nowego zamdwienia stanowi jednoczeénie
numer danego zlecenia lub umowy.






