ZARZADZENIE Nr 6/2021
DYREKTORA ZESPOLU KSZTALCENIA | WYCHOWANIA
z dnia 10 maja 2021 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez ZKiW zaméwien

publicznych o wartosci mniejszej od kwoty 130.000,00 ztotych.

Na podstawie art. 47 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (j. z dnia 6 kwietnia 2020 r. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.") w zwigzku z
art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. z dnia 20
stycznia 2021 r. Dz. U. 2 2021 r. poz. 305) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie w ZKiW w Kolbudach Regulamin udzielania przez ZKiW
zamowien publicznych o wartosci mniejszej od kwoty 130.000,00 ztotych, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do postepowan o udzielenie zamdwienia wszczetych przed dniem wejscia
W zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie
Nr 6/2020 Dyrektora Zespotu Ksztatcenia i Wychowania z dnia 29 grudnia 2020r.
W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez ZKiW zaméwien publicznych
o wartosci mniejszej od kwoty 130.000,00 ztotych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 maja 2021r.
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Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 6/2021 Dyrektora ZKiW
z dnia 10 maja.2021r.

REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ ZESPOL KSZTALCENIA | WYCHOWANIA
W KOLBUDACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI MNIEJSZEJ
OD KWOTY 130.000,00 ZtOTYCH

§ 1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych na
ustugi, dostawy i roboty budowlane. Regulamin stosuje sie do udzielania
zamoéwien publicznych wytgczonych ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art.

2 ust.1 pkt 1 ustawy PZp, t. zamowien, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz .

130.000,00 zt.

2. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcoéw,
przejrzystosci i proporcjonalnosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

3) optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw
z danych nakfadéw,

4) zapewniajgcy realizacje zadan w terminach wynikajacych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan.

3. Zaméwienia wspoffinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb
udzielania takich zamowien.

4. Czynnos$ci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg wytgcznie osoby
zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.

5. ZamoOwienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie 2z przepisami
Regulaminu.

§2

1. W przypadku gdy planowane jest udzielenie zaméwienia w cze$ciach, z ktorych
kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, nalezy w pierwszej kolejnosci
zweryfikowaé czy tgczna warto$¢ poszczegéinych czesci zamoéwienia jest
mniejsza niz 130.000,00 zt.
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2. Jezeli tgczna wartoS¢ poszczegdlnych czesci zamoéwienia jest réwna lub
przekracza 130.000,00 =z, do udzielenia kazdej z czeSci zamoéwienia,
zastosowanie znajdg przepisy ustawy Pzp.

3. Podstawg ustalenia wartoSci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

4. W przypadku gdy przedmiotem zamoéwienia sg dostawy lub ustugi, szacunkowg
wartos¢ zamoéwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych - szacunkowg warto$¢ zamowienia stanowi $rednia
arytmetyczna z uzyskanych cen netto;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania warto$ci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw. Dopuszcza sie szacowanie
w oparciu o wydatki poniesione w roku budzetowym poprzedzajgcym wszczecie
procedury.

5. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci
rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi. Przy obliczaniu warto$ci
zamoOwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze warto$¢ dostaw i ustug
oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one niezbedne
do wykonania tych robét.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowaé w postaci
notatki stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami
potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia sg w szczegolnosci:
1) odpowiedzi cenowe otrzymane w wyniku skierowania zapytan cenowych do

potencjalnych wykonawcoéw,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardéw (opatrzone
datg dokonania wydruku),

3) notatki sporzgdzone w zwigzku z przeprowadzonymi rozmowami telefonicznymi
z potencjalnymi wykonawcami,

4) kopie zawartych uméw obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia,
z zatgczeniem notatki stuzbowej dotyczgcej wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, oraz zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub dostaw,

) kosztorys inwestorski lub inne zestawienie rodzaju, zakresu i ilosci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.



§3

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub w kilku
nastepujgcych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajgcego tj. www.spkolbudy.edu.pl.

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do kilku potencjalnych wykonawcéw
dziatajgcych na danym rynku dostaw, ustug lub robét budowlanych.
W przypadku zamowien doraznych dostaw i ustug o wartoSci nizszej niz
1000,00 zt netto, odstepuje sie od wysytania zapytania ofertowego.

2. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest
obowigzkowe w przypadku udzielania zamoéwienia o wartosci przekraczajgcej
kwote 30.000,00 zt oraz w przypadku braku mozliwosci przestania zapytania
ofertowego do wymaganej liczby wykonawcéw.

§4
1. Postanowienia zawarte w regulaminie obowigzujg wszystkich pracownikéw
Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Kolbudach.
2. Dyrektor Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Kolbudach jest zobowigzany do
przekazania tre$ci regulaminu wszystkim pracownikom biorgcym udziat
w postepowaniach o udzielanie zaméwien publicznych.
3. Wszyscy pracownicy biorgcy udziat w procesie wydatkowania $rodkéw
publicznych zwigzanych z procedurg udzielania zamoéwien, wypetniajga swoje
obowigzki przestrzegajgc niniejszego regulaminu.
4. Dyrektor Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Kolbudach sprawuje bezpos$redni
nadzér nad procesem udzielania zamowien.

§5

Wydatki publiczne dokonywane sg zgodnie z ich wtasciwoscia do wykonywania
okreslonych zadan i zakresem dziatania.

§6

1. Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego musi by¢
poprzedzone czynno$ciami zwigzanymi z zabezpieczeniem odpowiednich $rodkéw
finansowych na realizacje danego zadania.

2. Niedopuszczalne jest dzielenie na czesci i zanizanie wartosci zaméwienia w celu
ominiecia obowigzku stosowania przepiséw regulaminu lub ustawy Pzp.
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§7

Przed uzyskaniem ofert cenowych dopuszcza sie mozliwosé skorzystania
z wszelkich mozliwych dodatkowych zrodet informacji, wykonania dziatan takich
jak analiza lokalnego lub krajowego rynku potencjalnych oferentéw, sondaz
telefoniczny itp.

Zaproszenie do zfozenia ofert (tzw. zapytanie ofertowe) zamieszcza sie
na stronie internetowej zamawiajgcego www.spkolbudy.edu.pl.
Wzér zapytania ofertowego stanowi zafgeznik nr 1 do regulaminu.
Termin sktadania ofert wyznacza sie z uwzglednieniem czasu niezbednego
do przygotowania i ztozenia oferty, z tym ze termin ten nie moze byé krotszy
niz 3 petne dni kalendarzowe. W zakresie niniejszego regulaminu, przy obliczaniu
terminu stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.

. Oferty przekazywane sg przy uzyciu $rodkéw komunikagiji elektronicznej na adres

e-mail, ktory jest podawany w zapytaniu ofertowym.

. Zamowienie nalezy udzieli¢ oferentowi, ktdry zaproponuje najkorzystniejsze

warunki realizacji zadania, biorgc pod uwage cene lub zaréwno cene jak i inne
kryteria, w szczegolno$ci:

1) odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia tj. jako$¢, funkcjonalnosé, parametry
techniczne, koszty eksploatacji, zastosowanie najlepszych dostepnych
technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko, serwis, warunki gwarancji,
terminy wykonania zamoéwienia i ptatnosci itp.,

2) odnoszace sie do wtasciwosci oferenta, a w szczegélnosci jego wiarygodnosci
ekonomicznej, technicznej lub finansowej.

. Zamawiajgcy moze bada¢ na kazdym etapie postepowania wiarygodnos¢ oferenta

w zakresie realizacji przez tego wykonawce wczeséniejszych zamowien,
w szczegolnosci w odniesieniu do odpowiedniej jakosci i terminowosci
wykonanych prac.

. Z udzielonego zamoéwienia sporzadza sie protokét — wzdr protokotu stanowi

zatgcznik nr 2 do regulaminu.
Informacje dotyczace wyboru najkorzystniejszej oferty zamieszcza sie w na stronie
internetowej zamawiajgcego www.spkolbudy.edu.pl

. W celu uzyskania jak najlepszych efektéw o ktérych mowa w § 1 ust. 2,

mozna prowadzi¢ negocjacje z oferentami, w szczegdlnoéci z wykonawca,
ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte. Ewentualne negocjacje powinny dotyczyé
przede wszystkim ceny, ale mogag odnosi¢ sie takze do innych warunkéw
wykonania zaméwienia, w tym przywotanych w § 7 ust. 5 regulaminu.

. Gdy charakter zaméwienia na to pozwala, mozliwe jest udzielenie przynajmniej

czesciowego zamowienia. Dotyczyé to moze takich przypadkéw jak:
przekroczenie limitu $rodkow, ktére Zamawiajgcy przeznaczyt na realizacje catego
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zamowienia; nieporownywalno$¢ cenowa poszczegéinych elementéow ofert
z uwagi na m.in. istotne réznice w parametrach technicznych lub uzytkowych
oferowanych urzadzen lub towaréw; zadna oferta nie spetnia w cato$ci wymagan
zamawiajgcego; potrzeba niezwtocznego udzielenia zamoéwienia itp.
10. Stopienn sformalizowania procedury udzielenia zamoéwienia tj. m.in. termin
sktadania ofert, liczba uzyskanych ofert cenowych powinny byé dostosowane do
charakteru wydatku tj. przedmiotu, wartosci, wielko$ci oraz zakresu zaméwienia.
Zaleca sie sporzadzanie notatek stuzbowych.

11. Zapisy §7 mogg nie mie¢ zastosowania do udzielania zamoéwien, przy ktérych
zachodzi co najmniej jedna z okolicznosci o ktérych mowa w ustawie Pzp
w przypadku stosowania trybu zaméwienia z wolnej reki.

12. Dyrektor Zespotu Ksztatcenia i Wychowania w Kolbudach moze dodatkowo
zaleci¢ swoim pracownikom, zastosowanie bardziej restrykcyjnych procedur
udzielenia zaméwienia wykraczajacych poza §7.

13. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg Dyrektora Zespotu Ksztatcenia
i Wychowania w Kolbudach mozliwe jest udzielenie zamoéwienia bez zastosowania
regulaminu lub poszczegdinych jego zapiséw, np. z pominieciem wytycznych §7.

§8

1. Niedopuszczalne jest zawarcie umowy w sprawie zamoéwienia publicznego bez
zabezpieczonych $rodkéw finansowych w wysokosci kwoty wynikajgcej z projektu
umowy.

2. Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia nastepuje z chwilg
zawarcia umowy z oferentem albo rezygnacji z zawarcia umowy ktérejkolwiek ze
stron np. w sytuacji gdy cena oferty przewyzsza kwote, ktérg Zespét Ksztatcenia
i Wychowania moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia.

3. Cafta dokumentacja z postepowania o udzielenie zamoéwienia do czasu jej
archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, przechowywana jest
w Zespole Ksztatcenia i Wychowania w Kolbudach.

§9

1. Podang w regulaminie warto$cig zamoéwienia okreslonego kwotg 130.000,00
ztotych oraz kwotg 30 000,00 ztotych jest catkowite wynagrodzenie oferenta, bez
podatku od towardw i ustug.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie obowigzujgce
przepisy prawa, w szczegoélnosci przepisy Kodeksu Cywilnego.
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§ 10

1. Od dokonywania czynnos$ci wyboru wykonawcy w sposob okreslony w § 3, mozna
odstagpi¢ w przypadku gdy:

2) Wartos¢ zamowienia nie przekracza 30 000,00 ztotych netto,

3) Zamowienie dotyczy wykonawcow $wiadczgcych ustugi jako osoby fizyczne
lub w ramach prowadzonej jednoosobowo dziatalno$ci gospodarcze;.

4) przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wytacznych,
moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

d) przedmiot zamébwienia zwigzany jest z dziatalnoscig twoérczg i/lub
artystyczna,

6) wystepuje konieczno$¢ szczegdinie pilnej realizacji zaméwienia (np. awaria
lub inne wydatku, ktérych przy zachowaniu nalezytej starannosci nie dato sie
przewidzieg),

7) wystepuja inne przyczyny prawne, techniczne, ekonomiczne, organizacyjne,
gospodarcze lub spoteczne powodujgce, ze zamédwienie moze zrealizowaé
tylko jeden wykonawca,

8) w postepowaniu prowadzonym uprzednio w sposéb, o ktérym mowa w § 3
ust. 1 pkt 1,nie zostaly ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty
odrzucone, a pierwotne warunki zaméwienia nie zostaty w istotny sposob
Zmienione;

9) przedmiotem zamoéwienia sg pomoce dydaktyczne, ksiegozbior, druki
akcydensowe - szkolne, pieczatki i pieczecie, artykuty spozywcze, materiaty
budowlane do biezgcych napraw i konserwacji szkoty

2. W przypadku okreslonym w § 10 przed dokonaniem zaméwienia nalezy
sporzgdzic notatke zatwierdzong przez Dyrektora Zespotu Ksztatcenia
i Wychowania w Kolbudach, ktéra zawiera wskazanie podstawy odstapienia,
a w przypadkach okreslonych w ust. 1 pkt 2-6, rowniez uzasadnienie odstapienia
wraz z opisem stan faktycznego.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w § 10 ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegdinosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob
udzielania zamoéwien wspéfifinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizmoéw finansowych.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania przez Zespot
Ksztatcenia i Wychowania w Kolbudach

zamoéwien publicznych o warto$ci mniejszej
od kwoty 130.000,00 ztotych

Zespot Ksztatcenia i Wychowania w Kolbudach
Ul. Wybickiego 33
83-050 Kolbudy

............................... Kolbudy, dnia ..................
(Komérka organizacyjna)

ZAPYTANIE OFERTOWE

ZKiW w Kolbudach zaprasza do ztozenia oferty na wykonanie nastepujgcego zadania:

/nazwa zaméwienia/
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

* W razie potrzeby, tre$¢ zapytania ofertowego mozna odpowiednio zmodyfikowaé lub rozbudowad
o dodatkowe informacje np. o wzér umowy.



Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania przez Zespot
Ksztatcenia i Wychowania zaméwien
publicznych o wartosci

mniejszej od kwoty 130.000,00 ztotych

Protokét z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego od wartosci
przekraczajacej 30 000,00 zt. do wartosci mniejszej od kwoty 130.000,00 zt.

1. Opis przedmiotu zamowienia/tytut:

3. . Informacje dotyczace oferentéw oraz cen uzyskanych ofert:

Lp. Nazwa oferenta Oferowana cena
1.

4. Wybrano wykonawce nr

5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;:

6. Imiona i nazwiska oséb/osoby przeprowadzajgcych postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego:

(podpis wypetniajgcego formularz)

* W razie potrzeby, tresc protokotu mozna zmodyfikowacé i rozbudowacé o dodatkowe informacje. 0



