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SZKOLA PODSTAWOWA
w Mikotajkach Pomorskich

ii ib 10-12
§2-433 Mikotaiki Pomorskie ZARZADZENIE NR2/2021

REGON 179047231
tel /fx 55 277 0689, 55 277 YREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ W MIKOtAJKACH POMORSKICH

Z dnia 23 lutego 2021 roku

w sprawie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych przez Szkotg Podstawowg

w Mikotajkach Pomorskich, ktérych wartos¢ nie przekracza 130 000n zt netto.

W zwigzku z art.44ust3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych(Dz.U.z
2019 r. poz.869 ze zm.) oraz art2 ust.1pkt 1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz.U z 2019 r.poz.2019 ze zm.), Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin udzielania zaméwienr publicznych przez Szkote Podstawowa w
Mikotajkach Pomorskich, ktérych wartos¢ nie przekracza 130 000n zt netto okreslonym w
zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Traci moc zarzadzenie Nr 7/2019 Dyrektora Szkoty Podstawowej w Mikotajkach
Pomorskich z dnia 01 czerwca 2019 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania
zamdwien ktérych wartoéé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.marca 2021 roku.




REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W SZKOLE
PODSTAWOWEJ W MIKOLAJKACH POMORSKICH DLA ZAMOWIEN
NIEPRZEKRACZAJACYCH 130 000 z! netto

§1 Zakres stosowania

1. Wprowadza si¢ do stosowania w Szkole Podstawowej w Mikotajkach Pomorskich
,Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Szkole Podstawowe] w Mikotajkach
Pomorskich dla zamdwien nieprzekraczajacych 130000 zt netto, zwany dalej
»Regulaminem”.

2. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielenie w Szkole Podstawowe] w
Mikolajkach Pomorskich zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, finansowanych ze $rodkéw publicznych lub przy ich wspétudziale.

3. Regulamin okresla zasady szczeg6lowej organizacji wewngtrznej postepowania przy

wydatkowaniu $rodkéw publicznych.

§2

1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz.U z 2019 1. poz. 2019 ze zm.)

2) Kierowniku zamawiajacego- nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoty
Podstawowej w Mikotajki Pomorskie lub osoby przez niego upowaznione

3) Zamawiajacym- nalezy przez to rozumieé szkole Podstawowg w Mikotajkach
Pomorskich reprezentowana przez dyrektora szkoty.

4) Wykonawey- nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o
udzielenie zamowienia publicznego , zlozyla oferte lub zawarta umowg w
sprawie zamowienia publicznego

5) Zaméwieniu publicznym- nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne
zawierane miedzy zamawiajagcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg

ustugi, dostawy, lub roboty budowlane



6) Dostawach- nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda, oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem
obrotu

7) Uslugach- nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanym lub dostawami

8) Robotach budowlanych- nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 7 pkt. 21 ustawy Prawo zamdwien publicznych, a
takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie
z wymaganiami okre§lonymi przez zamawiajacego

9) Warto§¢ zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie, bez podatku od towardéw i ushug ustalone przez zamawiajgcego

z nalezytg starannoscig

§3

1. Do zamdwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w zlotych kwoty
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt.1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U z 2019 poz. 2019 ze zm.) przepiséw tej ustawy nie stosuje sie.

2. Zaméwien publicznych, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy dokonywac zgodnie z art. 44
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych fj.

1) w sposéb celowy i oszezgdny z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow
b) optymalnego doboru metod i §rodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych
celow
2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan
3) w wysokosciach 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych
zobowigzan

3. ZamOdwienia publiczne na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych wartos¢
szacunkowa zakupu nie przekracza kwot okreslonych w art. 2 ust. 1 pkt.1, udzielane sg
samodzielnie przez pracownikéw merytorycznych na podstawie procedur okreslonych

niniejszym regulaminem.

§ 4 Ustalenie szacunkowej wartoSci zamdéwieni



1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia szacuje sig z nalezytg staranno$cig
warto$é zamoéwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia (zal. Nr I ):
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym
2. Zasady ustalania warto$ci zaméwienia okreslajg art. 26-36 ustawy Prawo zamoéwien

publicznych.
§ 5. Procedury udzielania zam6wien publicznych

1. Ustala sie procedury udzielania zaméwien publicznych w zakresie kwot:

1) Powyzej 10 000 zi. netto do 30 000 zi. netto

2) Powyzej 30 000 zt. netto do 60 000 zt. netto

3) Powyzej 60 000 zi. netto do 130 000 zi. netto

2. Szczegdlowa procedura udzielania zamowienia publicznego o szacunkowej wartosci
netto pow. 10 000 zi. do 30 000 zi:

1) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej,
pisemnie lub poprzez strony internetowe,

2) poréwnanie co najmniej 2 cennikow, katalogow, ofert ze stron internetowych,

3) z czynnosci sporzadzona zostaje pisemna notatka zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalgczniku nr 2 do Regulaminu

4) zamawiajacy udziela zamodwienia wykonawcy, ktéry przedstawil
najkorzystniejsza oferte

5) potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakture,
rachunek lub inny dowdd ksiggowy

3. Szczegblowa procedura zaméwien publicznych o szacunkowej wartodci powyzej 30
000 zl netto do 60 000 zl netto:

1) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego lub
przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow (zal. Nr 4)

2) w przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymagane]
liczby wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do
mniejszej liczby wykonawcow

3) zapytanie ofertowe kieruje sie na pis$mie, droga pocztowa, poczta elektroniczng

lub w drodze bezposredniego doreczenia



4)

5)

6)

7

8)

kryteriami oceny s3 cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace
sie do przedmiotu zaméwienia

wyznacza si¢ co najmniej 7-dniowy termin skladania ofert liczac od dnia
zamieszczenia na stronie internetowej lub przekazania wykonawcom
dopuszcza sie negocjowanie cen oraz pozostatych parametrow oferty
najkorzystniejszq oferte wybiera si¢ sposrod zlozonych, niepodlegajacych
odrzuceniu ofert, a zaméwienie udziela si¢ wykonawcy, ktérego oferta uzyskata
najnizsza ceng lub inne warunki realizacji zaméwienia

wyboru wykonawcy mozna dokona¢ na podstawie jednej ztozonej oferty, jezeli

spetnia wymagania okreslone przez zamawiajgcego

9) jezeli w toku postepowania nie zlozono zadnej oferty zamawiajgcy moze

dokona¢ wyboru wykonawcy bez powtarzania postepowania, prowadzac

negocjacje z wybranym wykonawca lub dokona¢ analizy na podstawie cen

10) z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokét wg wzoru (Zat. Nr

3)

4. Szczegdlowa procedura zamOwien publicznych o szacunkowej wartosci powyzej 60

000 z! netto do 130 000 zl netto:

1))

2)

3)

4)

3)

6)
7)

czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ poprzez upublicznienie na
stronie internetowej oraz tablicy ogloszen zapytania ofertowego na formularzu
Ogloszenie o zaproszeniu do skladania ofert —zaf. Nr3

w przypadku, gdy po upublicznieniu ogloszenia o zaproszeniu do sktadania ofert
nie wpltynie zadna oferta nalezy przekazaé zapytanie ofertowe co najmniej do
trzech potencjalnych wykonawcoéw prowadzacych dziatalnos¢ stanowigeg
przedmiot zamdwienia — zal. Nr 4

udzielenie zmdéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jedne;j
waznej oferty

najkorzystniejszg oferte wybiera sie sposréd ztozonych, niepodlegajacych
odrzuceniu ofert, a zamdwienie udziela si¢ wykonawcy, ktérego oferta uzyskata
najnizszg ceng lub inne warunki realizacji zamdowienia

kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria
odnoszgce sie do przedmiotu zamdowienia

dopuszcza sie negocjowanie cen oraz pozostatych parametrow oferty

wyznacza si¢ co najmniej 7 dniowy termin skladania ofert liczac od dnia

upublicznienia ogtoszenia



8) przewiduje sie wezwanie wykonawcy do uzupelnienia dokumentéw lub
wezwanie do wyjasnienia tresci oferty, jesli bedzie to konieczne

9) z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia sporzadza sig¢
protokot wg wzoru okreslonego w zatgezniku nr 6

10) jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb o ktérym mowa w § 5 ust. 4 pkt
1) Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamdéwienie umieszcza si¢ na stronie
internetowej zamawiajacego

11) udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej

12) potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakture,

rachunek lub inny dowdd ksiggowy
§6. Wylaczenie stosowania Regulaminu

1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach wskazanych ponizej w pkt 1 i 2 Regulaminu
nie stosuje si¢ do zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane gdy:
1) dostawy, ustugiiroboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce:
a) zprzyczyn technicznych o obiektywnym charakterze
b) z przyczyn zwiazanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z
odrgbnych przepisow
¢) w przypadku udzielenia zamowienia w zakresie dziatalnodci tworczej
lub artystycznej
2) ze wzglgdu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po
stronie zamawiajgcego, ktérej nie mogl przewidzieé, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie jest mozliwe przeprowadzenie
rozeznania rynku
2. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien publicznych o wartoéci szacunkowej nie
przekraczajgcej kwoty netto 10 000 zt.
3. Regulaminu nie stosuje si¢ rowniez w przypadku zaméwien publicznych dotyczacych:
1) ustug zwigzanych z promocja szkoly, w tym: ustug wydawniczych
2) ustug zwigzanych z organizacja $wigt i uroczystosci szkolnych i gminnych
3) uslug thumaczenia dokumentéow
4) optat administracyjnych

5) ogloszen w srodkach masowego przekazu



6) zakupdw okolicznosciowych (np. kwiatow, upominkéw, dyplomy, medale,
puchary, znicze, wience itp.)

7) zakupu artykuléw spozywczych (dla potrzeb sekretariatu) ,szkolen
pracownikoéw

8) zawierania uméw zlecenia oraz uméw o dzieto z osobami fizycznymi

9) ustug socjalnych, ushug zdrowotnych

§7 Postanowienia koncowe

1. Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym regulaminie majg zastosowanie

przepisy powszechnie obowigzujace, w szczegolnosct:

1)
2)

3)

4)

ustawa z dnia 18 maja 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U z 2020 r. poz. 1740)
ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 r. —Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U z 2019
r. poz. 2019)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2019 r. poz.

869)
ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. —Prawo budowlane (Dz.U z 2020 r. poz. 133)



Zal. Nr 1 do Regulaminu

NOTATKA Z USTALENIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

Dotyczy postepowania o udzielenie zamdwienia, ktérego przedmiot obejmuje:

”
R .

1. Rodzaj zamodwienia:

roboty budowlane dostawy ustugi

2. Sposob ustalenia warto$ei zamdwienia:

Wartos¢ zamowienia ustalono na podstawie:

.......................................................................................................

3. Warto$¢ udzielanego zamdwienia podstawowego wynosi:

NETTO | 7/ G O EURO

5. Wartos¢ zamowienia, o ktorej mowa w pkt 3, zostata ustalona z nalezytg starannoscia
Wil s v vninias doans E.

6. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg:

7. Osoby ustalajgce wartos€ ZamOWICNIAT ....ouuiuiieiitieie et et ee e eaneaieaaans

(podpis osoby sporzgdzajgcej notatke)



Zat. Nr 2 do Regulaminu

NOTATKA SLUZBOWA Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA CENOWEGO

W dniu ............... r. dokonatam/em rozeznania cenowego w formie: zapytania e-mail/
zapytania telefonicznego / poréwnania cennikdw, katalogow, ofert ze stron internetowych

W ZAKTBSI ..vuns ovvvimesnuuniins sevmesmva , wystosowanego do potencjalnych Wykonawcow:
o [ T T —— :
e e e e e e e e e e e ;
L T ————
Wdniu/ach ............... wptynety oferty od potencjalnego Wykonawcy z nastepujgcymi cenami:
Lp. Potencjalny Wykonawca Zakres zapytania | Zaproponowana cena

jednostkowa netto

W zwigzku z  powyzszym  szacunkowa warto$¢ ustugi  polegajacej na

........................................................... Wynosi ......... ztnettotj. ..............

Frma przedstawita najkorzystniejsza
ofertg pod wzgledem ..., spetniajgca  kryteria
Zamawiajacego, tj:



Zat. Nr 3 do Regulaminu
piecze¢ Zamawiajgcego
(miejscowos¢ i data)

ZNAK SPraWy ...ooveeeiiin i

OGLOSZENIE O ZAPROSZENIU DO SKLADANIA OFERT

Zamawiajacy:

Przedmiot zamowienia

Szczegotowy opis
przedmiotu zamowienia

Termin realizacji zamoéwienia

Warunki udziatu w
postepowaniu oraz opis
sposobu dokonywania
oceny spetniania tych
warunkow

Kryteria oceny ofert

Termin skiadania ofert

Sposob przygotowania i
skladania ofert.

Dodatkowe informacje

Zataczniki do ogloszenia

(Podpis i piecze¢ Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)




Zat. Nr 4 do Regulaminu

piecze¢ Zamawiajgcego

ZNaK SPrawy .......ccoeeeriinineiininnn.

...................................................

(Nazwa i adres Wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy - Gmina Mikotajki Pomorskie niniejszym zaprasza do ztozenia oferty cenowej na:




8. Miejsce, sposob i termin skiadania ofert:

(Podpis i pieczeé Zamawiajqcé'g;'"
lub osoby upowaznionej)



Zat. Nr 5 do Regulaminu

pieczgé Zamawiajgcego

(miejscowosé¢ 1 data)

Znak SPrawy ...ooeeveiiviiiiniiiiiia,

PROTOKOL ’
Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI

SZACUNKOWEJ NETTO POWYZEJ 30 000,00 ZE. DO 60 000,00 Z1.

1. Przedmiot zamowienia;

3. Wykaz Wykonawcdw do ktorych skierowano zapytanie ofertowe:

1% Nazwa 1 adres Wykonawcey

4. Wykaz Wykonawcdw ktorzy ztozyli oferte:

Numer Nazwa i adres Wykonawcy

oferty

5. Informacja o przeprowadzeniu dodatkowych negocjacji ztozonych ofert:

6. Najkorzystniejsza oferta wraz z uzasadnieniem wyboru:

Uzasadnienie



..........................................................................................

Zataczniki:
1. Oferta

(Podpis osoby przeprowadzajacej postgpowanie)

Zatwierdzam

(Podpis i pieczeé Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)



Zal. Nr 6 do regulaminu

(miejscowosc i data)

ZNaK SPrawy .....oooovvvviiieiiiiiiieeans

PROTOKOL )
Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI

SZACUNKOWEJ NETTO POWYZEJ 60 000 Zt. DO 130 000 Zt

1. Przedmiot zamowienia:

na kwote netto ...................... Zt..

3. Ogtoszenie o zaproszeniu do sktadania ofert zostato zamieszczone na stronie Urzedu
Gminy w Mikotajkach Pomorskich oraz na tablicy ogtoszenn Urzedu w dniach od
.................... r.do ool I

4. Wykaz Wykonawcéw, do ktorych skierowano zapytanie ofertowe:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy

1

2
3.
4

5. Wykaz Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty:

Numer Nazwa i adres Cena oferty Inne kryteria | Uwagi
oferty Wykonawcy netto i brutto oceny oferty

1.

Uzasadnienie:

6. Informacja o przeprowadzeniu dodatkowych negocjacji ztozonych ofert



7. Najkorzystniejsza oferta wraz z uzasadnieniem wyboru
W wyniku przeprowadzonego postgpowania jako najkorzystniejszg wybrano ofertg firmy

Zatgczniki:
1. Oferta Wykonawcy

(miejscowos$t i data)

(Podpis osoby przeprowadzajgcej postébawani'é)l'

Zatwierdzam

{Podpis i piecze¢ Zamawiajgcego
lub osoby upowaznionej)



