REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zt

w Szkole Podstawowej nr 4 im. Jana Pawta Il w Pruszkowie

§1

Definicje

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

12.

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowg nr 4 im. Jana Pawtfa Il
w Pruszkowie,

Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty
Podstawowej nr 4 im. Jana Pawta Il w Pruszkowie,

Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ kierownika administracyjno-
gospodarczego,

Planie zamowien — nalezy przez to rozumieé¢ plan zamoéwien publicznych
zamawiajgcego na dany rok budzetowy, ktérych wartosé jest mniejsza niz 130.000 zt.
Planie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego — nalezy przez to rozumieé
plan postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych, realizowanych zgodnie z
ustawg Pzp, ktérych przeprowadzenie przewidywane jest w danym roku budzetowym
(zatacznik nr 6),

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy dokument,

Rejestrze zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumieé rejestr zamoéwien
wytgczonych ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy, w
danym roku budzetowym (zatgcznik nr 7),

Stronie internetowej — nalezy przez to rozumie¢ strone internetowg Zamawiajgcego
tj. www.sp4pruszkow.edupage.org

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.).

Whniosku o udzielenie zamodwienia — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy
dokument zamdwienia na dostawe, ustuge lub robote budowlang, o wartosci
mniejszej niz 130.000 zt.

Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamoéwienia publicznego.

Zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
miedzy zamawiajagcym a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

§2

Zasady ogdlne

1. Niniejsze zasady regulujg realizacje zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
wytgczone z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo Zaméwien
Publicznych (Dz. U. 2019 z pdzn. zm.), o wartosci mniejszej niz 130 000 zt.



2. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania Wykonawcdéw oraz przejrzystosci,
b) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i sSrodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektéw z danych naktadow.

3. Zaméwienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych udzielne sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepisdw prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposéb udzielania takich
zamoéwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego Regulaminu, a
wytycznymi dotyczgcymi zamoéwien wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem Zamowienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnosc i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy jednostki w
zakresie jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

§3
Odstgpienie od stosowania Regulaminu
1. Przepiséw Regulaminu nie stosuje sie do:
a) ustug szkoleniowych w zakresie szkolenia indywidualnego,

b) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje nie wynikajacga z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajgcego, ktdrej nie mdgt przewidziec i wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoéwienia,

c) zamoéwien udzielanych w trybie awaryjnym wymagajacym niezwtocznego dziatania,

d) dostaw wody za pomocg sieci wodociggowej lub odprowadzanie $ciekéw do sieci
kanalizacyjnej,

e) dostaw energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,
f) dostaw gazu z sieci gazowe;j,

g) dostaw ciepta z sieci cieptownicze;j,

h) wywozu nieczystosci statych,

i) ustug odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,
j) powszechnych ustug pocztowych,

k) zamoéwien majgcych za przedmiot prenumerate czasopism i dostawe wydawnictw
ksigzkowych,

[) zamoéwien dotyczacych przejazdéw srodkami komunikacji zbiorowej,



m) okresowych przegladdw, ekspertyz i analiz,
n) zakup ustug zdrowotnych,

0) zakup ustug transportowych,

p) zakup ustug ochrony i monitoringu,

p) zamdwien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci oswiatowej
zwigzanej z gromadzeniem w bibliotekach szkolnych podrecznikdéw, materiatow
edukacyjnych i ¢wiczeniowych, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazeniu Zamawiajacego w
srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci.

2. Udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 z pominieciem procedur okreslonych
niniejszym Regulaminem, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkéw
wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a
takze wytycznych wynikajacy z przepiséw prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposéb
udzielania zamowien wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizmdw finansowych.

84
Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie na wniosek kierownika jednostki lub
upowaznionego pracownika.

2. Przed wszczeciem witasciwej procedury udzielenia zamowienia nalezy:
a) okresli¢ i ustali¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy przedmiot zamowienia,
b) ustali¢ z nalezytg starannoscig szacunkowg wartos¢ zamoéwienia,

c) zweryfikowac jaka jest wartos¢ zamowien tego samego rodzaju wynikajaca z planu
zamowien publicznych w ztotych,

d) wskazac zrédto finansowania, ze wskazaniem klasyfikacji budzetowe;j,
e) wskazaé proponowany sposéb wyboru oferty

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym wniosek podlega zatwierdzeniu
przez Kierownika Jednostki.

4. Okreslenie rzeczywistych potrzeb, wskazanie przedmiotu zamoéwienia i wydanie dyspozycji
rozpoczynajgcych postepowanie nalezy do obowigzkdw Kierownika Jednostki. Wszystkie
zamowienia muszg by¢ zaakceptowane przez Kierownika Jednostki.

5. Przy dokonaniu opisu przedmiotu zamdwienia nalezy uwzgledni¢ rzeczywiste oraz
niezbedne potrzeby Zamawiajgcego.

6. Warunki udziatu w postepowaniu, o ile zostang zawarte w wymaganiach konkretnego
postepowania, okreslane sg w sposdb proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia,
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania Wykonawcow. Nie
mozna formutowa¢ warunkdw przewyzszajgcych wymagania wystarczajgce do nalezytego
wykonania zamdwienia.



7. Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego sg formutowane w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
réwnego traktowania wykonawcéw, przy czym:

a) kazde kryterium oceny ofert powinno odnosic¢ sie do danego przedmiotu zamdwienia,
powinno by¢ jednoznaczne i zrozumiate,

b) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczacymi ceny
mozliwe jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszgcych sie do
przedmiotu zaméwienia takich jak np. jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, aspekty
srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamdwienia, koszty
eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb wyznaczonych do
realizacji zamdwienia, jezeli mogq miec znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zamowienia.

§5
Procedury udzielania zamowien

1. Procedury udzielania zamdwien publicznych objetych regulaminem zaméwiert do 130 000
ztotych obejmujg zamdwienia o wartosciach szacunkowych (bez podatkéw od towarow i
ustug)

a) postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien o wartosci szacunkowej
ponizej 3 000 zt netto, rowniez w przypadku dostaw, ustug lub prac budowlanych
powtarzajgcych sie okresowo, jezeli suma ich wartosci w ciggu roku nie przekroczy kwoty

3 000 zt netto,

b) od 3 000 zt netto do kwoty 10 000 netto zf,
c¢) wyzszych niz kwota 10 000 zt netto do kwoty 60 000 zt netto,

d) wyzszych niz kwota 60 000 zt netto do kwoty 130 000 zt netto.

§6
Zamowienia publiczne o wartosci do 10 000 zt.

1. W zakresie zaméwien, ktorych wartosc nie przekracza 10 000 zt, nalezy przeprowadzic z
nalezytg starannoscig rozeznanie rynku, ktére uprawnia do udzielenia zamédwienia.

2. Podstawg udokumentowania zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1 jest stosowany
dokument ksiegowy (faktura, rachunek, nota ksiegowa itp.)

3. Rozeznania rynku mozna dokonywaé w formie elektronicznej — przegladajac strony
internetowe poszczegdlnych sklepdw lub stacjonarnej — odwiedzajgc miejsca, w ktérych
mozna dokonac okreslonych zamowien.

4. Do zamowien, ktérych warto$é nie przekracza kwoty 10 000 zt. Pracownik merytoryczny
sporzgdza notatke stuzbowg (zatgcznik nr 1).



§7
Zamoéwienia publiczne o wartosci powyzej 10 000 zt do 60 000 zt

1. W zakresie zamoéwien o wartosci przekraczajgcej 10 000 zt i nieprzekraczajacej kwoty 60
000 zt, nalezy przeprowadzi¢ udokumentowane rozeznanie rynku, w szczegdlnosci, w co
najmniej jednej z ponizszych form:

a) poprzez przekazanie zapytania ofertowego (zatgcznik nr 3) do co najmniej trzech
potencjalnych Wykonawcow. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania
ofertowego do trzech Wykonawcdédw dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do
mniejszej liczby Wykonawcdw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na
stronie internetowej Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana Pawfa Il w Pruszkowie,

b) poprzez zebranie i poréwnanie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, powszechnie dostepnych, aktualnych folderéw, katalogéw lub cennikéw
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych Wykonawcow,

c) poprzez poréwnanie cen zawartych w ofertach ztozonych we wczesniejszych
postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie tozsamego przedmiotu
zamodwienia, przy zachowaniu ich aktualnosci.

2. Po dokonaniu udokumentowanego rozeznania rynku, zamowienia udziela sie Wykonawcy
wybranemu zgodnie z warunkami postepowania, po uprzednim uzyskaniu zgody przez
Kierownika Jednostki lub inng osobe upowazniona.

§8
Zamoéwienia publiczne o wartosci powyzej 60 000 zt do 130 000 zt

1. W zakresie zamoéwien o wartosci przekraczajgcej 60 000 zt, jednak nie wyzszej niz 130 000
zt netto, Zamawiajgcy zobowigzany jest do udokumentowania oraz upublicznienia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w zakresie ktdrego:

a) nalezy zamiesci¢ ogtoszenie o zamiarze udzielenia zamodwienia na stronie internetowej
Szkoty Podstawowej nr 4 im. Jana Pawta Il w Pruszkowie oraz platformie BIP.

b) po zamieszczeniu ogtoszenia na stronie internetowej oraz platformie BIP mozliwe jest
bezposrednie poinformowanie o wszczeciu postepowania znanych sobie Wykonawcdw,
ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci swiadcze dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedgce przedmiotem zamdwienia,

c) termin sktadania ofert wyznacza sie z uwzglednieniem czasu niezbednego na ich
przygotowanie i ztozenie przez potencjalnych Wykonawcéw.

d) oferty sktadane sg w formie pisemnej lub elektronicznej, w sposdb umozliwiajacy
zapoznanie sie z ich trescig przed uptywem terminu sktadania ofert,

e) otwarcie ofert jest jawne, majg prawo w nim wzig¢ udziat Wykonawcy i inne
zainteresowane osoby. Zamawiajgcy moze ograniczy¢ bezpos$redni udziat Wykonawcéw lub
innych oséb w otwarciu ofert z waznych przyczyn (np. z racji obowigzujgcego rezimu
sanitarnego),



f) informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania
zamieszcza sie na stronie internetowej Szkoty oraz platformie BIP,

g) dla potwierdzenia zachowania zasad bezstronnosci i obiektywizmu osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z procedurg wyboru Wykonawcy sktadajg oswiadczenia o braku
powigzan osobowych lub kapitatowych z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty. W przypadku
mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, osoby te zobowigzane sg do wyfaczenia sie z
udziatu w postepowaniu.

h) jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
wedtug procedury, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie nie wptyneta zadna oferta lub
wptynety oferty podlegajace odrzuceniu (ze wzgledu na niezgodno$¢ z opisem przedmiotu
zamoéwienia, wykluczenie z postepowania lub brak spetnienia warunkéw udziatu w
postepowaniu Wykonawecy), pod warunkiem, ze pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty
w istotny sposdb zmienione Zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ kolejne postepowanie wg
procedury opisanej w §7.

2. Z przeprowadzonego postepowania sporzgdza sie protokot (zatacznik nr 2), ktory po
wyborze najkorzystniejszej oferty przekazuje sie do zatwierdzenia Kierownikowi Jednostki.

3. Umowa w sprawie zamowien publicznych opisanych w niniejszym paragrafie jest
zawierana w formie pisemnej lub elektronicznej z podpisem kwalifikowanym zgodnie z
warunkami dotyczgcymi zawierania uméw, o ktérych mowa w §9.

§9
Procedura zawierania umow z Wykonawca

1. Umowy na roboty budowlane zawierane sg w formie pisemnej lub elektronicznej z
podpisem kwalifikowanym bez wzgledu na wartos¢ zamdwienia.

2. Umowy na roboty budowlane zawierane s3 w terminie 7 dni od zawiadomienia o wyborze
najkorzystniejszej oferty.

3. Zmiany umdéw wymagajg aneksu w formie wtasciwej dla zawarcia umowy.

4. Obowigzek zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego w formie pisemnej lub
elektronicznej z podpisem kwalifikowanym dotyczy zamdwien na dostawy i ustugi o wartosci
szacunkowej bez podatku od towardw i ustug przekraczajgcej kwote 60 000 zt.

§10
Uniewaznienie postepowania
1. Kierownik jednostki uniewaznia postepowanie jezeli:
a) nie wptynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spetni warunkéw postepowania,

b) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote jaka wydziat zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinalizowanie zamdwienia,

c¢) wystgpi zmiana okolicznosci powodujgca, ze realizacja zamowienia jest niecelowa,

d) zapytanie obarczone bedzie wadg uniemozliwiajgcg zawarcie waznej umowy



2. Informacje o uniewaznieniu postepowania przekazuje sie wykonawcom, do ktorych
zostato skierowane zapytanie ofertowe. Informacja jest publikowana réwniez na stronie
internetowej BIP, w przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego w tym publikatorze.

§11
Zasady przechowywania dokumentacji

1. Dokumentacje postepowan, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie zamdwien do 130
000 zt przechowuja i archiwizujg pracownicy upowaznieni do tych czynnosci.

2. Dokumentacja postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego jest przechowywana
przez okres co najmniej 5 lat od dnia zakofAczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, chyba ze inny termin wynika z umowy o dofinasowanie zamdwienia
wspotfinansowanego ze srodkdw unijnych, wtasciwych wytycznych itp.

3. Dokumentacja postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest przechowywana w
sposob gwarantujacy jej nienaruszalno$é oraz dostep do informacji na potrzeby
sprawozdawczosci.

4. Odpowiedzialnos$¢ za wtasciwe przechowywanie i archiwizacje dokumentacji postepowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktérych mowa w regulaminie zaméwier do 130 000
zt, ponoszg we wtasciwym dla siebie zakresie Kierownicy Jednostki lub osoby do tego
wyznaczone.



