Zarzadzenie Nr 14/2023
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzino
z dnia 01 wrzesnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 zlotych netto

Na podstawie art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021
r, poz. 305 ze zm) w zwigzku z art. 52 ust. 1, ust 2 ustawy
z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 ze zm.)

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie
zarzadza, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza sie .,Regulamin udzielania zamowienr o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej
réwnowartosci 130 000 zlotych netto”, stanowiacy Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje si¢ pracownikow Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie do stosowania
Regulaminu, o ktérym mowa w § 1.

§3.
Do spraw wszczetych przed data wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.

§4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2022 Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie z dnia

10 stycznia 2022 r. w sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w
Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Smoldzinie.

§5.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi szkoty.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2023 1.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2023
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie
z dnia 01 wrzesnia 2023 r.

Regulamin udzielania zaméwien
o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty
130 000 zlotych netto

Postanowienia ogoélne

§1

1. Niniejszy regulamin okreéla zasady i tryb udzielania zaméwien na ushugi, dostawy oraz roboty
budowlane, udzielanych przez Zespét Szkolno-Przedszkolny w Smoldzinie, do ktérych nie stosuje sig
przepiséw ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz.
1605 ze zm.) zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy.

2. Udzielanie zamowien publicznych realizowane jest z zachowaniem nastgpujacych zasad:

a) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadow,

b) terminowosci realizacji zadan publicznych,

c¢) wyboru najkorzystniejszej oferty.

3. Zamawiajacym jest Zespol Szkolno-Przedszkolny w Smoldzinie reprezentowane przez Dyrektora
Zespohu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie.

4. Wnioskodawcg jest kierownik komorki organizacyjnej.

Progi procedur udzielania zaméwien

§2
1. Ustala sie nastepujace progi oraz procedury udzielania zamowien:
a) o wartosci szacunkowej do 10 000 zI netto — procedura zakupu bezposredniego
b) o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 zi netto do 100 000 z} netto — procedura rozeznania
cenowego,
c) o wartosci szacunkowej powyzej 100 000 zI netto do kwoty 130 000 zl netto — procedura
zapytania ofertowego.

Szacowanie warto$ci zamowienia

§3

1. Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcéw, bez podatku od towaréw i uslug, ustalone z nalezyty starannoscia. Przez nalezyta
staranno$¢ nalezy rozumieé przeprowadzenie analizy rynku w celu okreslenia poziomu cen
i mozliwosci terminowych realizacji zamowienia, a w przypadku robot budowlanych wykonanie
kosztorysu inwestorskiego chyba, ze z uwagi na zakres i charakter robodt istnieje mozliwos¢ ustalenia
szacowanej wartosci robot na podstawie analizy rynku.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowien na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest lgczna warto$¢ zamowien tego samego rodzaju.
Dla ustalenia, czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamoéwieniem, czy tez
z odrebnymi zaméwieniami konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku. W tym celu
nalezy poshugiwaé sie takimi kryteriami jak tozsamo$¢ przedmiotowa zamowienia (dostawy, ustugi,



roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym samym czasie) i mozliwo$¢ wykonania zamdwienia
przez jednego wykonawce.

3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustala pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacjg
danego zamowienia.

4. W przypadku ustalenia szacunkowej wartosci dla zamowien o wartosci powyzej 100 000 zi netto,
do wniosku o wszczecie procedury nalezy dotgczy¢ dokumenty, na podstawie ktérych ustalono
szacunkowg warto$¢ zamowienia.

5. Ustalona szacunkowa warto$¢ zamowienia zachowuje waznos¢ przez okres 3 miesigcy,
a w przypadku sporzadzania kosztorysu inwestorskiego rob6t budowlanych - 6 miesigey.

6. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwien, nalezy kierowaé si¢ zasadami wynikajacymi
z ustawy Prawo zaméwien publicznych dotyczacych zakazu dzielenia zamowien, a w szczegdlnosci
zanizania ich wartosci szacunkowej w celu uniknigcia stosowania przepisow tej ustawy.

Procedury udzielania zamowien

§4
Zakup bezposredni
udzielenie zaméwienia o wartosci do 10 000 zt netto odpowiada za staranne jego przeprowadzenie z

zachowaniem zasad okreslonych w § 1 ust. 2.
2. Dyrektor moze poleci¢ w/w pracownikowi udzielenie zamoéwienia o wartosci do 10 000 zi netto
wedlug zasad obowigzujacych dla procedury rozeznania cenowego.

§5
Rozeznanie cenowe
1. Wszczecie procedury nastepuje na wniosek sporzadzony przez wnioskodawce, zatwierdzony przez

Dyrektora. Wzdr wniosku stanowi zataeznik Nr la do niniejszego Regulaminu.

2. Zatwierdzony wniosek jest podstawg do przeprowadzenia przez wnioskodawce lub wyznaczonego
przez niego pracownika komorki organizacyjnej rozeznania cenowego w formie sondazu
telefonicznego, internetowego, pisemnego lub na podstawie wszelkich dostepnych zrodet informacji,
np. aktualnych katalogéw cenowych.

3. 7 rozeznania cenowego wnioskodawca lub wyznaczony przez niego pracownik komorki
organizacyjnej sporzadza notatkg stuzbowa. Wzér notatki stanowi zalagcznik Nr 2a do niniejszego
Regulaminu.

4. Dokumentacja podjetych czynnosci jest przechowywana.

5. Dyrektor moze poleci¢ wnioskodawcy udzielenie zamoéwienia o wartoéci do 100 000 zi netto
wedtug zasad obowiazujacych dla procedury zapytania ofertowego.

§6

Zapytanie ofertowe

1. Wszczgcie procedury nastepuje na wniosek sporzadzony przez wnioskodawce, zatwierdzony przez
Dyrektora. Wzor wniosku stanowi zalacznik Nr 1b do niniejszego Regulaminu.
2. Zatwierdzony wniosek jest podstawg do przeprowadzenia zapytania ofertowego.
a) Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
e opis przedmiotu zaméwienia,
e termin sktadania ofert,
e termin i warunki realizacji zamowienia,
e warunki platnosci,
e istotne postanowienia umowy,



o kryteria, jakimi kierowaé sie bedzie Zamawiajacy przy wyborze oferty najkorzystniejszej iich
wagi,
¢ informacjg, z¢ Zamawiajacy zastrzega prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym
etapie procedowania bez podania przyczyny,
e informacj¢ 0 miejscu udostepnienia procedur i Regulaminu udzielania zamowien publicznych
poprzez wskazanie strony internetowej, na ktorej jest on udostepniany,
e informacje dotyczaca przetwarzania danych osobowych.
b) Ponadto zapytanie ofertowe moze zawierac:
o warunki wymagane od wykonawcow Oraz dokumenty wymagane na potwierdzenie tych
warunkow,
e WwWzory drukéw(formularz ofertowy, oéwiadczenia, Wzor umowy),
e wykaz innych wymaganych dokumentow.
3. Udzielenie zamowienia W trybie zapytania ofertowego nastgpuje poprzez zaproszenie do skladania
ofert takiej liczby wykonawcow (nie mniej niz dwoch), ktéra zapewni konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty. Wraz z zaproszeniem do skladania ofert, wykonawcom przesyla sig
szczegolowe wymagania ofertowe. wzor formularza ofertowego stanowi zalacznik Nr 1b do
Regulaminu.
4. Dodatkowo tres¢ zapytania ofertowego wnioskodawca przesyla droga mailowg do pracownika
prowadzacego BIP 7SP Smotdzino, w celu jej publikacji w komunikatach o ogloszeniach na okres
minimum 3 dni roboczych przed terminem zlozenia ofert.
5. Dopuszcza sig nizej wymienione formy sktadania ofert:
a) w postaci skanu oferty pisemnej na adres e-mail sekretariatgcﬂsmoldzino.edu.gl ,
b) w postaci pisemnej (W zamknietych, opisanych odpowiednio kopertach) bezposrednio
w Sekretariacie Szkoly,
¢) w postaci pisemnej poczia tradycyjng (W zamknietych, opisanych odpowiednio kopertach) na adres
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie, ul. Boh. Warszawy 48, 76 — 214 Smotdzino. Przyjete
dla danego postgpowania sposoby skladania ofert bgda kazdorazowo wskazane W oglaszanych
zapytaniach ofertowych.
6. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje pracownik dokonujacy zamowienia. Kazdorazowo po
wyborze spisywana jest notatka stuzbowa wedlug wzoru stanowiacego zalgeznik Nr 2b do
Regulaminu.
7. Zaméwienia udziela sig wykonawcy, ktorego oferta spelnia wymagania ofertowe i okazala si¢
najkorzystniejsza W oparciu o ustalone kryteria.
8. Dokumentacja z podjetych czynnosci jest przechowywana na stanowisku wnioskujacego
pracownika.

§7
Zakonczenie postegpowania o udzielenie zamowienia

| Zakofczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia nastgpuje W wyniku:
1) udzielenia zaméwienia, o ktorym mowa W § 4 poprzez realizacje zamowien U wybranego
wykonawcy,
2) udzielenia zamoOwienia, o ktérym mowa W § 5 poprzez zlecenie lub zawarcie umowy Z wybranym
wykonawca,
3) udzielenia zamdwienia, o ktorym mowa W § 6 poprzez zawarcie umowy z wybranym wykonawca,
4) uniewaznienia postepowania przez Dyrektora, jezeli:
a) nie ztozono lub nie wybrano zadnej oferty,



b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia,
¢) zlozone oferty nie spetniaja wymagan ofertowych.

Odstepstwa od regulaminowych procedur

§8

1. W ponizszych przypadkach, Dyrektor moze podja¢ decyzje¢ o odstgpienie od stosowania
regulaminowych procedur:

a) w sytuacjach awaryjnych, wymagajacych natychmiastowego dzialania, ktore w jakikolwiek sposob
zagrazaja zdrowiu i zyciu ludzkiemu lub moga narazi¢ na straty materialne szkofe lub osoby trzecie,

b) w przypadku pojawienia si¢ potrzeby rozbudowy istniejacego sprzgtu, maszyn lub systemow, gdzie
zastosowanie innych rozwigzan (modutow, dostawek, itp.) do rozbudowy, wzgledem pierwotnie
zastosowanych, moze by¢ nieracjonalne lub w ogdle niewykonalne,

d) w przypadku, gdy dany towar (ustuge) dostarcza ($§wiadczy) tylko jeden dostawca (wykonawca).

Postanowienia koncowe

§9
Regulamin wechodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2023 r.

Zalaczniki:

Zalacznik nr 1a — Wniosek o wszczgeie procedury zmierzajacej do udzielenia zamowienia o wartosci
powyzej 10 000 zt netto do 100 000 7} netto — rozeznanie cenowe

Zalacznik nr 1b — Wniosek o wszczgcie procedury zmierzajacej do udzielenia zamowienia o wartosci
powyzej 100 000 zt netto do 130 000 7k netto — zapytanie ofertowe

Zatacznik nr 2a — Notatka stuzbowa z rozeznania cenowego o wartosci do 100 000 zi netto

Zatacznik nr 2b — Notatka stuzbowa z zapytania ofertowego o wartosci powyzej 100 000 z} netto do
130 000 zt netto

Zalacznik nr 3 — Wzor formularza ofertowego

Zalacznik nr 1a do Regulaminu udzielania zaméwien
o warto$ci szacunkowej do kwoty 130 000 zi netto
z dnia 01 wrzeénia 2023 .



Whiosek o wszczecie procedury zmierzajacej do udzielenia zamoéwienia o wartosci szacunkowej
powyzej 10 000 zI netto nieprzekraczajacej 100 000 zi netto

ROZEZNANIE CENOWE

Smoldzino, dnia ....... .20....r

(komorka organizacyjna)

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie
Niniejszym wnioskuj¢ o wszczecie prac zmierzajacych do udzielenia zamowienia

1. Rodzaj zamowienia:

ustuga

dostawa

robota budowlana

2. Opis przedmiotu zamoéwienia:

e Y TR WY DORUOTCI YL sccvscarmussssirasssoiesisosssassseisesso s S s e o355 a5 8 B o ot o i 4
zamoOwienie zgodne z regulaminowymi procedurami
zamoOwienie na podstawie § 8 Regulaminu

(podpis osoby odpowiedzialnej za w/w czynnosc)

5. Termin lub okres realizacjiz ..........................ooiiee

6. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

Wartos¢nettow zt ...l Wartose brutto 2t . cocovvnnnnng

7. Ustalenie wartos$ci zamowienia na podstawie ...

(podpis osoby przygotowujacej wniosek)

Zatwierdzam:

Zalacznik nr 1b do Regulaminu udzielania zaméwien
o wartosci szacunkowej do kwoty 130 000 z} netto
z dnia 01 wrzesnia 2023 r.



Whiosek o wszezecie procedury zmierzajacej do udzielenia zamoéwienia o wartosci szacunkowej
powyzej 100 000 zi netto nieprzekraczajacej 130 000 zi netto

ZAPYTANIE OFERTOWE

Smoldzino, dnia ........ 20T

(komorka organizacyjna)
Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Smoldzinie
Niniejszym wnioskuj¢ o wszezgcie prac zmierzajgcych do udzielenia zaméwienia

1. Rodzaj zaméwienia:

ustuga

dostawa

robota budowlana

2. Opis przedmiotu zamoéwienia:

4, Kryteria Wybort 0ferty: .........ccooiiiiiiiiiiiiii
zaméwienie zgodne z regulaminowymi procedurami
zamowienie na podstawie § 8 Regulaminu

(podpis osoby odpowiedzialnej za w/w czynnos¢)

5. Termin lub okres realizacjiz ...............coooiiiiiiiiinnn

6. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia:

Wartosénettow zh ..o WartoSE brutto ZF ..o vvir e
7. Ustalenie wartoéci zamowienia na podstawie ...

(podpis osoby przygotowujacej wniosek)
Zatwierdzam:

Zalacznik nr 2a do Regulaminu udziclania zamdwien
o wartosci szacunkowej do kwoty 130 000 zl netto
z dnia 01 wrze$nia 2023 r.



Notatka stuzbowa z przeprowadzonej procedury rozeznania cenowego
(zamdwienie o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 zt netto do 100 000 zt netto)

Smoldzino, dnia ....... .20....1.

(komorka organizacyjna)

1. Przedmiot zamowienia

2. Rodzaj zaméwienia:
ustuga/dostawa/robota budowlana

3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia wynosi ................... zl netto
4. Termin realizacji: ...................................

5. Zrédla pozyskania oferty:

- sondaz telefoniczny

- sondaz internetowy

- sondaz pisemny
- inne Zrddia

6. Zebrano informacje od nast¢pujacych Wykonawcow:

L.p. |Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

7. Wybrano Wykonawce:

(podpis osoby przygotowujacej wniosek)

Zatwierdzam:

Zalacznik nr 2b do Regulaminu udzielania zamdéwien
o wartoéci szacunkowej do kwoty 130 000 zi netto
z dnia 01 wrzesnia 2023 r.



Notatka sluzbowa z przeprowadzonej procedury zapytania ofertowego
(zamowienie o wartosci szacunkowej powyzej 100 000 zt netto do 130 000 zt netto)

Smoldzino, dnia ........ 20....r.

(komorka organizacyjna)

1. Przedmiot zamdéwienia

2. Rodzaj zamowienia:
ustuga/dostawa/robota budowlana

3. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia wynosi ................... zl netto
4. Termin realizacji: ..........c.ccoooviieiiiiiiiinin

5. Zebrano informacje od nastepujacych Wykonawcow:

L.p. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

6. Wybrano Wykonawce:

(podpis osoby przygotowujacej wniosek)

Zatwierdzam:

Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien
o wartosci szacunkowej do kwoty 130 000 zI netto
z dnia 01 wrzesnia 2023 r.



FORMULARZ OFERTOWY

Odpowiadajac na zaproszenie do zlozenia oferty w post¢gpowaniu prowadzonym pn.:

(nazwa nadana zamoéwieniu)

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia, zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zaméwienia,
za kwote:

BEt07 (o ZE (STOWIIE .oiiavinnnsmmmsissnsnssmsiimsss s svass s eavs oo v ooy s ves e e s )
podatek VAT -tj. ........... E (S OWIEE s mvsnosmnesmmamsing ssiatsmsssos s s s s sy )
brutto: ................... ZE(STOWNIE L. i )
2. Termin wykonania ZamoOwienia: ............ooevuiiianeenriieieie e ieniaeeninns
3. D TEEBWATATIOIN., counvins disnssbarss st e S S B L VRS S AR
4. WAIINKE DRBIIOSETS venvauus vsossismmmes mums s s vus Voo ve s s e S s s

5. Termin zwigzania oferta: 14 dni od daty zlozenia oferty.
6. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosz¢ do niego zastrzezen
oraz, ze spelniam warunki udzialu w postgpowaniu, na dowéd czego przedstawiam wymagane

dokumenty.

7. Zalgcznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcymi integralng czgsc¢ oferty sg:

(data i podpis oferenta)



