Zalacznik do Zarzadzenia nr 9/2018/2019 z dnia 18 kwietnia 2019r Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Jozefa Pilsudskiego w
Woli Zachariaszowskiej

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art.4 pkt8 ustawy: Prawo zaméwien publicznych
W SZKOLE PODSTAWOWEDJ IM. Jozefa Pilsudskiego w Woli Zachariaszowskiej
zwany dalej ,,Regulaminem”
§ 1 Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(t.J. Dz. U. 22017 r., poz. 1579 z p6zn. zm) zwanych dalej ..zamowieniami™.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rod-

kow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan. a
takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z da-
nych nakladow.

3. Zamowienia wspotinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
“‘/’ udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw praw-
nych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

4. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:
1)  dyrektor szkoly,
2)  inni pracownicy szkoly w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu za-
mowienia.
5. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem elektronicznej
platformy katalogow produktow (eKatalogi).
§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia szacuje sie z nalezyta starannoscia warto$é za-

- mowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych:
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.
/2. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala sie. z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nastepujacych metod:
1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem czynnikdw cenotworczych;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajace-
2o lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny/porow-
nywalny przedmiot zamoéwienia. z uwzglednieniem czynnikow cenotworczych,

Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np. w
formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi, lub poprzez analiz¢ cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny/poréwnywalny przedmiot zamowienia.
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§ 3 Zamoéwienia wymagajace udzielenia w formie zlecenia/umowy

1. Do grupy zamowien wymagajacych pisemnej formy zlecenia/umowy zalicza sig¢ te, ktore spelmaja
przynajmniej jeden z ponizszych warunkow:
1) Wystepuje roznica w terminie zamdwienia i dostawy (np. zlecenie przeprowadzenia kwar-
talnych konserwacji, zlecenie wykonania mebli, przeprowadzenia remontu itp.)
2)  Warto$¢ zamowienia przekracza wartosc 10 tys. zt brutto.
3)  konieczne jest ustalenie dodatkowych warunkéw udzielenia zamdwienia (np. gwarancja, ,

kary umowne, serwis 1 in.)
4)  Zamodwienia majg charakter ciggly (np. obsluga bhp, obsluga informatyczna, opieka autor-

ska, zajecia dodatkowe)

§ 4 Czynnosci zmierzajgce do wyboru wykonawcy/dostawcy

1. Dla zamdwien o szacunkowej wartos¢ zamowienia przekraczajacej kwote 15 000 zl brutto, wyboru
wykonawcy dokonuje si¢ z uwzglednieniem jednej lub kilku nastepujacych form:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,
2) poprzez przekazanie pisemnego zapytania ofertowego co najmniej do dwdch potencjal-
nych wykonawcow,
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, za-
wierajgcych cen¢ proponowana przez potencjalnych wykonawcodw/dostawcow.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci: ' -
1) szczegoltowy opis przedmiotu zamowienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i sposob zlozenia oferty przez wykonawce.

3. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie najko-
rzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdInosei:
1) jakos¢,

2) funkcjonalnos¢, ’

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne, ‘
6) aspekty innowacyjne, e
7) koszty eksploatacji,

8) Serwis,

9) termin wykonania zamdwienia,

10) doswiadczenie wykonawcy, -

11)  poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

4. Wyboru wykonawcy dla zamdéwien innych niz okreslone w ust. 1 dokonuje w oparciu o zasady racjo-
nalnego wydatkowania $rodkow, o ktérych mowa w par. 1 ust. 2 pkt 2.

§ 5 Udzielenie zamowienia
1. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawey wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu:

1) dla zamowien nie wymagajacych pisemnego zlecenia/umowy poprzez dokonanie zakupu/ wy-
konanie prac, udokumentowanych fakturg z wyszczeﬁolmonyml pozycjami zakupowymi/ustugowy-
mi na fakturze lub w zalaczniku,
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2)  dlazamoéwien wymagajacych zlecenia/umowy poprzez zawarcie umowy/zlecenia w formie pi-

semnej z wykonawca, ktorej tres¢ zostala przygotowana przez pracownika merytorycznego, zatwier-

dzona przez dyrektora szkoly i jej glownego ksiggowego oraz udokumentowanie faktura.
Zlecenie/Umowy sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach. z ktérych jeden eg-
zemplarz przeznaczony jest dla wykonawcey, a pozostale dla zamawiajacego oraz GZEAS-u.

2. Ze wzgleddw organizacyjnych Wykonawcy dopuszcza si¢ zawarcie zlecenia lub umowy na wzorze
Wykonawcy.

§ 6 Zasady dokumentowania
1. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci o ktérych mowa w regulaminie szkota przechowuje
przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zaméwienia.

2. Szkola prowadzi oddzielny rejestr umow oraz rejestr zlecen zgodnie ze wzorem okreslonym w za-
laczniku nr 2.

§ 7 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

I. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoly lub upowazniona przez niego osoba,
moze podjac decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu, uzasadniajac pisemnie przyczyne od-
stgpienia. Pisemne uzasadnienie dotgczane jest do dokumentacji realizacji zlecenia.

2

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad do-
konywania wydatkow wynikajacych paragrafu 1 ust. 2 pkt 2 oraz z innych aktéw prawnych, w
szczegolnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze $rod-
kow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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Wylgczeniu ze stosowania procedury okreslonej niniejszym Regulaminem podlegajg :

1) zamowienia, ktorych koniecznos¢ wykonania wynika z pilnego trybu, naglego lub awaryjnego.
wymagajgcego jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub specyfike przedmio-
tu zamowienia,
2)  zamowienia, ktore wymagaja ciaglosei i kontynuacji dzialania przez podmioty gwarantujgce
nalezyte i staranne $wiadczenie ustug na wysokim poziomie, w szczegoInoscei :
a) obstuga informatyczna, prawna,
b) obsluga w zakresie RODO,
¢) techniczne wsparcie i aktualizacja oprogramowania systemow informatycznych wdro-
zonych w Szkole.
d) zajecia dodatkowe (np. angielski, rytmika)
e) uslugi korzystania z e-dziennika
ktorych catkowita warto$¢ w skali roku budzetowego lub w przypadku zaméwien udziela-
</ nych na okres dluzszy niz rok budzetowy w tym okresie, nie przekracza 30 000 euro netto.
3)  zamowienia zwigzane z biezacym funkcjonowaniem szkoly, takich jak:
a) prenumeraty i publikacje, druki akcydensowe, pieczatki,
b) szkolenia,
¢) ogloszenia w prasie, ustugi internetowe, telekomunikacyjne, abonamenty.,
d) badania okresowe pracownikow,
e) uslugi bankowe,
f)  ubezpieczenia
ktorych catkowita wartos¢ w skali roku budzetowego lub w przypadku zamowien udzielanych na okres
dluzszy niz rok budzetowy w tym okresie. nie przekracza 30 000 euro netto.
4)  zamoOwienia zwiazane z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,

5)  zamdwienia udzielane w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej.
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6)  zamowienia udzielane w trybie zamowienia ,,podobnego lub zamowienia dodatkowego" Wy-
konawcy zamowienia podstawowego wylonionego w trybie okreslonym w paragratie 4,

7) Odstapienie od stosowania Regulaminu nie zwalnia zamawiajacego od prowadzenia z wyko-
nawca negocjacji.
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