Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2021
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 2
im. ks. Jana Twardowskiego w tancucie
z dnia 18.01.2021 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PRZEZ
SZKOLE PODSTAWOWA NR 2 IM. KS. JANA TWARDOWSKIEGO W
EANCUCIE
O WARTOSCI DO 130 000 ZL.

Postanowienia ogolne
§1
Regulamin okres$la zasady udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej do 130 000 zt przez

Szkote Podstawowa Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego w Lancucie.

Ustalenie wartosci zamowienia
§2

1. Zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa netto jest mniejsza niz 130 000 zi, ustalona zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019 t.,j., dalej ,pzp”), dokonuje si¢ na podstawie procedur okre§lonych niniejszym Regulaminem, chyba ze
ustawa pzp stanowi inacze;.
2. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia nalezy przestrzegac przepisow Rozdziatu 5 Dziatu I ustawy pzp
oraz uwzglednia¢ norme¢ ws. faczenia lub dzielenia zamowien, zawartg w niniejszej ustawie.
3. Przy ustalaniu warto$ci danego zamoOwienia niezbedna jest wspotpraca miedzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi Szkoty Podstawowej Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego w Lancucie odnos$nie
sumowania zaméwien finansowych z dziatow i rozdziatow klasyfikacji budzetowej oraz réznych funduszy
celowych 1 innych zrédet, dotyczacych tego samego przedmiotu zamowienia.
4. Za koordynacje dzialan poszczegdlnych komorek organizacyjnych w powyzszym zakresie
odpowiedzialny jest kierownik gospodarczy .
5. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez

podatku od towardw i ustug, ustalone przez pracownika dokonujacego wyceny z nalezyta starannoscia.



6. W przypadku dokonywania wydatkéw na uslugi 1 dostawy powtarzajace si¢ okresowo lub

uwzgledniajace prawo opcji, wartos¢ zamowienia nalezy ustali¢ na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy pzp.

Procedury udzielania zamoéwienia publicznego do 130 000 zi

§3
1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w zakresie kwot bez podatku od
towarow 1 ustug:
a) do 10000 zt,
b) powyzej 10 000 zt do 50 000 zt,
c) powyzej 50 000 zt do 130 000 zt.
1. Udzielenie zamowien na dostawy, wykonywanie ustug i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie

w granicach kwot, ktore zostaty okre§lone w planie finansowym jednostki (budzet).
2. Udzielenie zaméwien publicznych powinno si¢ odbywac:
1) W sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;
b)  optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnigciu ztozonych celow;
1) W sposdb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.
1. Zastosowanie procedur udzielenia zamoéwien okreslonych niniejszym Regulaminem, odbywa si¢ w
oparciu o plan zamodwien publicznych komorki organizacyjnej, po wczesniejszej analizie wartosci
zamoOwienia, w ramach funkcjonowania catej Szkoty Podstawowej Nr 2 w Lancucie, celem rozstrzygniecia
czy zamowienie podlega procedurom okreslonym w niniejszym Regulaminie, czy tez powinno zostaé
zrealizowane w oparciu o procedury okre§lone w ustawie pzp.
2. Za sporzadzenie wniosku o dokonanie zamdwienia o wartosci do 130 000 zt — zalacznik nr 1 do
Regulaminu, odpowiedzialny jest kierownik gospodarczy.
3. W przypadku udzielenia zamowien publicznych powyzej 10 000 zt do 50 000 zt nalezy sporzadzié¢
umowe na pismie. Kazda umowa musi by¢ zarejestrowana w Rejestrze zaméwien dla zamowien o wartosci
do 130 000 zt oraz kazda umowa musi by¢ zarejestrowana w rejestrze umow dla zamowien o wartosci do 130
000 zt, prowadzonych dla Szkoty Podstawowej Nr 2 w Lancucie.
4. Obowigzkiem kierownika gospodarczego jest zagwarantowanie ,by realizacja zamdwien byta
prowadzona zgodnie z przepisem art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U.z2019r. poz. 869 t.j.).

5. Odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ formalng 1 merytoryczng udzielonych zamédwien ponosi kierownik
gospodarczy .
6. Dokumenty zwigzane z postgpowaniem w sprawie udzielenia zamowienia, w tym wnioski i pisemne

umowy, powinny przed ich przedtozeniem do decyzji/podpisu dyrektora Szkoty, podpisane przez pracownika
merytorycznego, odpowiedzialnego za merytoryczng tres¢ wskazanych dokumentow; obowigzuje pieczatka

imienna lub czytelnie imi¢ i nazwisko z podaniem stanowiska stuzbowego.



7. W przypadku wykonania zamowienia wymagajacego niezwtocznego wykonania w trybie awaryjnym
dopuszcza si¢ odstgpienie od obowigzku stosowania procedur niniejszego Regulaminu na podstawie decyzji
Dyrektora Szkoty.

8. Wymdg rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji
pracownikoOw (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktorych uczestniczy nie wigcej niz szeSciu

pracownikOw Zamawiajgcego, pozostate sg objete wymogiem rozeznania rynku.

Procedura udzielenia zamowienia do 10 000 zi
§4

1. ZamoOwienia o wartosci szacunkowej ponizej 10 000 ztotych prowadzi pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za jego realizacj¢ na podstawie ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$¢
w tym zakresie.
2. Ustalenie warto$ci zamOwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub
wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.
3. ZamoOwienie moze by¢ realizowane po negocjacjach z jednym Wykonawca.
4. Nie jest konieczna forma pisemna udzielonego zamoOwienia, jezeli zamédwienie dotyczy dostaw.
Podstawa udokumentowania zamowienia bedzie faktura opisana przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za udzielenie zaméwienia.
5. Jezeli zamoéwienie bedzie dotyczy¢ wykonania ushugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zamowienia bedzie zlecenie lub umowa, na podstawie ktérych Wykonawca
wystawie fakture.
6. Wytonienie Wykonawcy zamowienia o warto$ci szacunkowej do 10 000 ztotych oraz realizacja tego
zamoOwienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady ustalone dla zaméwien o wartosci powyzej 10 000 zlotych, o

ile przemawiajg za tym szczegolne okolicznosci.

Procedura udzielania zamowien publicznych powyzej 10 000 zi do 50 000 zt
§5

1. W celu oszacowania facznej warto$ci zamowienia, ktore bedzie udzielane w ciggu danego roku
budzetowego, przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe — telefonicznie, poczta elektroniczna, faksem lub poprzez
przeglad cen z portali internetowych lub na podstawie tego samego rodzaju zamowien udzielonych w
poprzednim roku budzetowym, zgodnie z § 2 Regulaminu. W przypadku robdt budowlanych szacowanie
warto$ci zamowienia odbywa si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub planowanych kosztow zadania
na podstawie programu funkcjonalno-uzytkowego.

2. Procedure¢ rozpoczyna wniosek, oraz zapytanie ofertowe sporzadzone przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamdwienia zgodnie z trybem okreslonym w §3

ust. 5 Regulaminu, a nast¢pnie wpis do rejestru zamowien, o ktérych mowa w § 3 ust, 7 Regulaminu.



3. Obowigzkiem osoby odpowiedzialnej merytorycznie za zadanie o wartosci powyzej 10 000 zt do 50
000 zt jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu wszczecia postepowania tak, aby umozliwic
przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

4. W przypadku zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza kwote powyzej 10 000 zi do 50 000
zt — nalezy sporzadzi¢ pisemng umowe z Wykonawcg oraz dokonac rejestracji, o ktorej mowa w § 3 ust. 8
Regulaminu.

5. Umowg opatruje si¢ numerem porzadkowym zgodnie z rejestrem umow prowadzonym
przez kierownika gospodarczego.

6. Procedura wymaga sporzadzenia protokotu w oparciu o zalacznik nr 3 Regulaminu. Dokumentacje¢ z
postepowania stanowi wniosek o dokonanie zamdwienia, stanowiacy zalgcznik nr 1 do Regulaminu, zapytanie
ofertowe stanowigcy zatacznik nr 2 do Regulaminu, umowa oraz kopia wlasciwie opisanego dokumentu

ksiggowego, tj. faktura.

Procedura udzielenia zamowienia powyzej 50 000 z1 do 130 000 zi
§6

1. W celu oszacowania tacznej wartoSci zamoéwienia, ktore begdzie udzielane w ciggu danego roku
budzetowego, przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe — telefonicznie, poczta elektroniczna, faksem lub poprzez
przeglad cen z portali internetowych lub na podstawie tego samego rodzaju zamdéwien udzielonych w
poprzednim roku budzetowym, zgodnie z § 2 Regulaminu. W przypadku rob6t budowlanych szacowanie
warto$ci zamowienia odbywa si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub planowanych kosztow zadania
na podstawie programu funkcjonalno-uzytkowego.
2. Procedur¢ udzielania zamoOwienia rozpoczyna wniosek, sporzadzony przez pracownika
odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia zgodnie z trybem okreslonym w § 3 ust. 5 Regulaminu,
wprowadzony do rejestru zamowien, o ktérym mowa w § 3 ust. 7 Regulaminu.
3. Procedur¢ udzielenia zamowienia powyzej 50 000 zt do 130 000 zt w oparciu o zapisy niniejszego
paragrafu, przeprowadza kierownik gospodarczy.
4. Obowigzkiem osoby odpowiedzialnej merytorycznie za zadanie o warto$ci powyzej 50 000 zi do 130
000 zt jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu wszczecia postepowania tak, aby umozliwic
przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych, tj. wniosek nalezy
ztozy¢ nie pdzniej niz 14 dni przed wszczeciem postgpowania.
5. Zamawiajacy przeprowadza postgpowanie przy uzyciu poczty elektronicznej, faksu, pisemnie,
zapraszajac do skladania ofert co najmniej 3 Wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia z podaniem terminu sktadania ofert, zapewniajgc konkurencje
oraz bezstronny wybor najkorzystniejszej oferty.
6. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny oprocz czynnosci uwzglednionych w ust. 4 i 5 niniejszego

para grafu, zamiesci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 w



Lancucie zapytanie ofertowe, celem dostepu informacji dla szerszego grona Wykonawcow, pragnacych wziaé
udziat w postgpowaniu o zamowienie publiczne.

7. Zapytanie ofertowe winno zawiera¢: opis przedmiotu zamowienia, planowang ilo$¢, wymogi
techniczne i jako$ciowe, wymagany okres gwarancji, termin wykonania zamowienia, kryterium oceny ofert
(o ile dotyczy), termin i miejsce oraz forme sktadania odpowiedzi (oferty) a zapytania ofertowe.

8. W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
Wykonawcow, opublikowania ogloszenia o zamdwieniu 1 zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie
internetowej, Zamawiajacy otrzyma na to zapytanie tylko jedng ofert¢ — uznaje si¢ zasad¢ konkurencyjnos$ci
za spetniong. W przypadku, gdy wykonanie przedmiotu zamowienia obejmuje mniejszg liczbe Wykonawcow,
zapytania kieruje si¢ do dostepnej na rynku (ponizej trzech) liczby Wykonawcow.

9. W przypadku kierowania zapytan faksem lub e-mailem wydruki potwierdzajace wystanie zapytania
zalgcza si¢ do dokumentacji dotyczacej przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia.

10.  Fakt zamieszczenia ogloszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz zapytania
ofertowego na stronie Zamawiajgcego nalezy udokumentowac¢ wydrukiem z tej strony.

11.  Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty
na zapytanie ofertowe: poczta elektroniczng, faksem lub odpowiedzieli w formie pisemnej na zapytanie w
wyznaczonym terminie.

12.  Zamawiajacy udziela zaméwienia Wykonawcy, ktory zaoferowatl najkorzystniejsza oferte.

13.  Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane udziela si¢ tylko w formie pisemnej okreslajac
warunki realizacji, w tym: zakres przedmiotowy, termin realizacji, termin ptatnosci, w dwobch
jednobrzmiagcych egzemplarzach — jeden dla Zamawiajacego, jeden dla Wykonawcy. Kazdorazowo przed
podpisaniem umowy, umowa powinna by¢ opatrzona podpisem Radcy prawnego. Kazda zawarta umowa
musi by¢ zarejestrowana w rejestrze umow dla zaméwien o wartosci do 130 000 zt, prowadzonym
dla Szkoty Podstawowej Nr 2w Lancucie.

14. Do procedury nalezy sporzadzi¢ protokot z postgpowania w oparciu o Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

oraz zataczajac do dokumentu finansowego jeden egzemplarz umowy.

15. Wpykonanie ustugi, dostawy lub roboty budowlanej powinno by¢ udokumentowane protokotem
odbioru.
16.  Peilna dokumentacja z postepowania o zamowienie po zakonczonym postepowaniu o udzielenie

zamoOwienia publicznego, przechowywana jest w Ksiggowosci i1 zatgczona do faktury.

§7
1. Dyrektor Szkoty moze w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wyrazi¢ zgode na odstapienie do
wymogow niniejszej procedury, z zastrzezeniem przepisOw ustawy pzp po zasig¢gni¢ciu opinii prawne;j.
2. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug i rob6t budowlanych uzasadnione
jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu Wykonawcy. W tej sytuacji przestanki wyboru Wykonawcy

nalezy dotaczy¢ do protokotu postgpowania.



§8
1. Odpowiedzialnym za prawidlowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami i niniejszym Regulaminem,
postgpowanie w sprawie wydatkowania $rodkéw publicznych (udzielenie zamowien publicznych) jest

Dyrektor Szkoty. Odpowiedzialno$ci podlegaja rowniez pracownicy, ktdrym powierzone zostaly czynnosci

przewidziane w niniejszym Regulaminie.

2. Powyzsze nie wyklucza odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Postanowienia koncowe

§9
1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza sie Gtéwnemu
ksiegowemu.
Zalaczniki
§10
1. Whniosek o dokonanie zamowienia;
2. Wzér zapytania ofertowego;

3. Protokot postgpowania;



Zatgcznik nr 1

WZOR

WNIOSEK
o udzielenie zamoéwienia o wartosci do 130 000 zi

1) |Przedmiotem zamowienia sg dostawy, ustugi, roboty budowlane*
Whiosek dotyczy zamoéwienia (szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia):
Tryb udzielanego zamowienia: zapytanie ofertowe / zapytanie przetargowe*
*niepotrzebne skresli¢
2) |Uzasadnienie zamowienia (krotkie uzasadnienie wskazujgce cel zamowienia)
3) | Termin realizacji zamowienia :
4) | Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamoéwienia:
-Netto ..o, -z
-brutto ... -zt
5) |Kwota w planie finansowym przeznaczona na realizacje przedmiotu zamowienia

WYNOSI .ooeiiieiiiiieeeeeee zt netto

Osoba wnioskujaca

(data i podpis)

WYRAZAM ZGODE/ NIE WYRAZAM ZGODY
Dyrektor Zamawiajgcego

(data, pieczec i podpis)




Zatgcznik nr 2
WZOR

ZAPYTANIE OFERTOWE/ ZAPYTANIE PRZETARGOWE
do zamoéwienia publicznego o wartosci do 130 000 zt

Szkota Podstawowa Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego w tancucie zwraca sie z prosbg
o przedstawienie Panstwa oferty cenowej na wykonanie/dostawe:

1. Przedmiot ZAMOWICNIA .........coooonie e e e e

3. Kryteria oceny ofert:

QE= LA 72= W o7 =] o T- PP PPPPUPPPPPRRRIIN

4. Osoba uprawniona do kontaktu: Pan/Pani.........ccoooiie e
tel. 17 225 28 22 fax: 17 225 28 22 adres e-mail: sekretariat@sp2lancut.pl

5. Termin skfadania ofert: ... godz........ceeeeee

6. Oferte mozna:*

* przesta¢ pocztg na adres: Szkota Podstawowa Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego
ul. Kosciuszki 17, 37-100 Lancut z dopiskiem (................... )
* dostarczyC osobiscie do siedziby Szkoty (z dopiskiem j.w., adres j.w.)
* przesta¢ faxem na nr: 17 225 28 22
* przesta¢ e-mail na adres: sekretariat@sp2lancut.pl
7. Zalaczniki:
formularz ofertowy Wykonawcy
wz4ér umowy

Wybér oferty nastgpi zgodnie z Procedurg dokonywania wydatkow nie objetych przepisami Prawa zamowien
publicznych w Szkole Podstawowej Nr 2 im. ks. Jana Twardowskiego w tancucie, wprowadzong
Zarzadzeniem nr 4/2021 Dyrektora SP-2 w Lancucie z dnia 18.01.2021 r.

* zaznacz wiasciwe



Zatgcznik nr 3
WZOR
PROTOKOL Z WYKONANYCH CZYNNOSCI - Zapytanie Ofertowe/Przetargowe*

do zamoéwienia publicznego o wartosci do 130 000 zt

Kryteria wyboru
(0= YOS USS TSR
Zapytanie skierowano drogg: M-mailowg/F-faxem/P-pocztg/O-osobiscie**do nastepujgcych

oferentow:

| .
nazwa i adres oferenta

p
1

2

3

ZESTAWIENIE OFERT, KTORE WPLYNELY:

Ocena sposéb
(liczba uwagi otrzymania
punktéw) oferty

. oferowana
p nazwa i adres wykonawcy cena netto/brutto

Wskazuje jako najkorzystniejszg oferte
Firmy . e
Uzasadnienie

1112 o Lo 1 PSPPSRI

ZATWIERDZAM: (data i podpis Wnioskodawcy)

* niepotrzebne skresl|

** wpisz wytluszczong literke w ponizsze tabel



