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PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA 130 000 z
OBOWIAZUJACA W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 12 W ELBLAGU

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 — Prawo zamowien publicznych OBWIESZCZENIE MARSZAL KA
SEIMU RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ z dnia 18 maja 2021 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu
ustawy — Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2021r. poz. 1191)

§1

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:
I . zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowa nr 12 im. Michata Kajki w Elblagu dalej
zwang ,,szkotg”;

2. dyrektor szkoty - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Szkoly Podstawowej nr 12 bedacej
kierownikiem jednostki;

3. pracownik merytoryczny- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika gospodarczego w szkole
4, regulamin - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych;
5. dostawy - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sg rzeczy ruchome, energia,

woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczeg6lnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

6. roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych

1. ustugi - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktore nie sg robotami budowlanymi lub
dostawami;

8. srodki publiczne - nalezy przez to rozumie¢ Srodki publiczne w rozumieniu ustawy z, dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

9. szacunkowa warto$¢ zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej podstawa ustalenia jest

catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezyta starannoscia

10.  wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowe¢ w sprawie zamdwienia publicznego;

11. zamodwienie - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy zamawiajacym a
wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robot
budowlanych, dostaw lub ustug.



no

§2

Podstawa do dokonywania dziatan w zakresie zamdwien na roboty budowlane oraz dostawy i ustugi
jest szczegdtowy plan rzeczowo-finansowy, sporzadzany do dnia 15 grudnia danego roku na rok
przyszty. Tworzy si¢ go w zaleznosci od rzeczywistych potrzeb i przydzielonych s$rodkow
finansowych. Plan przygotowywany jest przez pracownika merytorycznego.

Plan o ktorym mowa w ust. 1 jest przektadany do akceptacji do dyrektora szkoty w terminie do 10
stycznia kazdego roku, a jeSli jest to dzieh wolny od pracy , termin uptywa roboczego dnia
nastepnego .

Zmiana planu rzeczowo-finansowego moze nastapi¢ w drodze ,,aneksu” z podaniem uzasadnienia
dokonywanych zmian. Szczegdlnie ma to miejsce w przypadku otrzymania dodatkowych §rodkéw
finansowych.

Z planow rzeczowo-finansowych wynika, do ktérych zamowien majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych, a ktdrych mozna udzieli¢ bez jej stosowania — zamowienia, ktorych
wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci kwoty euro, okreslonej na
kazdy rok budzetowy, moga by¢ dokonywane z pomini¢gciem tryboéw i zasad postepowania
okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamdwienia w sposoOb szczegdlny nalezy przestrzegaé
przepisow dotyczacych zakazu dzielenia zamowien oraz zanizenia wartosci zamowien w celu
uniknigcia stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Przy ustalaniu warto$ci zamdwienia stosuje si¢ zasady okre§lone przepisami art. 32 — 35 ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

§3

Opracowane procedury stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych obowigzuja przy
zamoOwieniach powyzej kwoty 40 000 zt netto, a nie przekraczajacych kwoty 130 000 zt netto.
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego do ktérego nie stosuje si¢ ustawy, przygotowuje
i przeprowadza pracownik merytoryczny w szkole lub inna osoba uprawniona przez dyrektora
szkoty.

Jezeli zamoOwienie jest wspotfinansowane z zewngtrznych Zrodet finansowania postgpowanie,
o ktorym mowa w ust. 1, przygotowuje 1 przeprowadza si¢ z uwzglednieniem zasad wynikajacych
z wytycznych okreslonych dla programu, z ktdérego zamdwienie jest wspoHinansowane oraz zgodnie
z postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu.

Wydatkow publicznych zwigzanych z zamdéwieniami, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje si¢
w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkoéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow.

Jezeli zamowien, o ktérych mowa w ust. 1, udziela si¢ za posrednictwem dedykowanych systemow,
programow, aplikacji, platform informatycznych, postanowienia niniejszej procedury stosuje si¢
odpowiednio Do zamoéwien, ktorych warto$§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 40 000 zt netto nie
stosuje si¢ postanowien niniejszej procedury.

§4
Postepowanie, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy ze wzgledu na ich
warto$¢, udziela si¢ w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie
wykonawcow oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.
Postgpowanie jest jawne.
Dokumenty w postepowaniu przekazuje si¢ w formie pisemnej lub przy uzyciu srodkow komunikacji
elektroniczne;.

§5
Przed wszczeciem postegpowania, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, pracownik merytoryczny lub inna
osoba upowazniona ustala wartos¢ zamowienia zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 28 - 36
ustawy.
Wszczecie postgpowania poprzedza akceptacja wniosku o wszczecie zamdwienia publicznego
ktorego wartos¢ jest od 40 000 zt do 130 000 zt netto zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku
nr 1 dokonana przez pracownika merytorycznego lub osobg¢ upowazniong.



3. Procedur¢ udzielenia zamoéwienia o wartosci od 40 000 zt do 130 000 zt netto rozpoczyna si¢
poprzez wystanie, dostarczenie do oferentow zapytania ofertowego / zamoOwienia (wzoOr stanowi
zalacznik nr 1) lub przeprowadzenie rozméw telefonicznych z oferentami (wzor stanowi zalacznik
nr2).

4. Zapytanie ofertowe przygotowuje pracownik merytoryczny i kieruje si¢ co najmniej do dwodch
wykonawcow.

5. Zapytanie ofertowe zawiera w szczegolnosci:

1) szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia

2) termin realizacji

3) warunki realizacji zamowienia/ warto$¢ zamoOwienia netto
4) nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita wartos¢ zamowienia

§6

1. Zamawiajacy rozpoczyna postepowanie

1) zamieszczajac ogloszenie o zamowieniu na stronie internetowej szkoty;

lub

2) zapraszajac do ztozenia ofert wybranych wykonawcow
2. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzona telefonicznie, rozestanie drogg internetowa lub
pisemnie.
3. Zapytanie ofertowe na stronie internetowej szkoty jest obowigzkowe, gdy zaméwienie przekracza
wartos¢ 40 000 zt netto.
4. Ogloszenie oraz zaproszenie, o ktérych mowa w ust. 1, zawiera:

1) miejsce oraz termin sktadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i

ztozenia oferty.

2) okreslenie formy ztozenia oferty. ( rozmowe telefoniczng/ odestanie/ dostarczenie osobiste)
5. Zamawiajacy poprawia oczywiste lub nieistotne omytki w ofercie.
6. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

1) zostata ztoZzona po terminie;

2) jej tre$¢ nie odpowiada w istotnym zakresie tresci ogloszenia lub zaproszenia;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurenciji.
7. Po otrzymaniu ofert Zamawiajacy moze podja¢ negocjacje z wybranymi lub wybranym wykonawca

celem uzyskania mozliwie korzystnych warunkéw realizacji zamowienia.

§7
1. Zamowienia muszg by¢ dokonywane w sposéb celowy, oszczedny z zachowaniem nalezytej
starannosci dla zasady uzyskiwania najnizszych cen.
2. Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania jest
bezstronne przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

§8
1. Po dokonaniu czynno$ci wymienionych w § 6 pkt.1 pracownik merytoryczny lub osoba wyznaczona
przez dyrektora szkoty sporzadza notatke (wzor stanowi zalacznik nr 3).

§9

Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg ofertg.

3. Kryteriami wyboru wykonawcy jest cena albo cena i inne kryteria gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakoSciowo oferty (jakos$é¢, funkcjonalnos¢, serwis, termin
wykonania zaméwienia, do§wiadczenie wykonawcy)

Udzielenie zamowienia zatwierdza dyrektor szkoty.

W przypadku zaméwien na roboty budowlane i1 projektowe zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.
Do rachunku / faktury wybranego wykonawcy zamowienia nalezy dotgczy¢ zapytanie ofertowe /
zamoOwienie i notatke z rozeznania rynku.
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Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcdéw nie stosuje si¢ w przypadku gdy na
specyficzny charakter i rodzaj dostaw, ustlug lub robot budowlanych uzasadnione jest zlecenie
realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy.

§ 10
Dostawy i ustugi interwencyjne, ktorych nie mozna przewidzie¢ przy sporzadzaniu planu rzeczowo-
finansowego na dany rok lub w przypadku napraw awaryjnych wykonywanych z przyczyn
technicznych dokonywane sg na podstawie protokotu koniecznosci i zlecenia wykonania robot,
zatwierdzone przez dyrektora jednostki.

§11

Zamoéwienia o wartosci powyzej 40 000zt netto podlegaja wpisowi do rejestru zamdéwien. (wzor
stanowi zalacznik nr 4)

§11

Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest przez okres 10 lat od udzielenia
zamoOwienia.

Procedury wchodza w zycie z dniem 1.12.2021r.



Zalacznik nr 1
do procedury udzielania zamowien
publicznych

/ pieczatka zamawiajgcego /
ZAPYTANIE OFERTOWE / ZAMOWIENIE

1. Zwracam si¢ z prosba o ztozenie oferty na nizej wymienione dostawy* / ustugi* / roboty budowlane”

2. Prosze o wypehienie i podpisanie ponizszego formularza oferty oraz przekazanie go

zamawiajagcemu dodnia .......................
3. Przewiduje si¢ zawarcie niniejszego postepowania umowy z terminem realizacjido ..................
Elblagdnia ................

/ podpis zamawiajacego /

OFERTA CENOWA
................................ Elblagdnia .....................
/ pieczatka oferenta /
1. Nazwa WyKONawCy: .....oviuiitiiiiiiiin e,
2. Adres WyKONawCy: ....o.oiiiiiii i
3. Tel/ email WyKONaWCY: ......oouiiiiiii e,
4. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe/ zamowienie z dnia............... oferuje realizacje na dostawy*

/ ustugi* / roboty budowlane” za cene:

netto podatek VAT%  brutto

/ podpis oferenta /

niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2
do procedury udzielania zamowien

publicznych
Informacja dotyczaca cen towaréw / ustug
W dniach ...............l odbyto rozmowy telefoniczne w celu ustalenia najkorzystniejszych ofert
zakupu nast¢pujacych towarow* / ushug
Oferenci
Towar* / usluga* — — —
wartos¢ netto / brutto wartos¢ netto / brutto wartos¢ netto / brutto

Elblagdnia .................
/ podpis zamawiajgcego /

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 3
do procedury udzielania zamowien
publicznych

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Do udzialu w postgpowaniu, poprzez rozmowe telefoniczna / rozestanie* / dostarczenie osobiste™
formularza ofertowego zaproszono:

3. Informacje¢ dotyczacg ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
( wymieni¢ ) Netto Brutto

1.

2.

3.

Termin realizacji / wykonania zamOwienia .............coovvueiiiieinnineannnn..

Warto$¢ zamowienia ...................... zt netto ustalona na podstawie cen rynkowych /kosztorysu
Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktéra ustalita warto$€¢ zamoOwienia ..............ccoviiiiiiiiiiiiiiinnenn... data
ustalenia ................ooee.
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/ data i podpis dyrektora /



Zalacznik nr 5
do procedury udzielania zamowien
publicznych

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Do udzialu w postepowaniu, poprzez rozmowe telefonicznq* / drogg internetowa™® / rozestanie* /
dostarczenie osobiste* formularza ofertowego zaproszono:

3. Wybrano wykonawce nr ..........

4. Uzasadnienie wyboru:

/ data i podpis dyrektora/



Zalacznik nr 4
do procedury udzielania zamowien

publicznych
Rejestr zamowien publicznych, o wartosci powyzej 40 000zl netto
podlegaja wpisowi do rejestru zamowien
| 11) G,
Lp. | Przedmiot zamowienia | Data ztozenia | Data zakonczenia Warto$¢ Numer Uwagi
zamoOwienia realizacji zamowienia | netto ksiggowy

Sporzadzit/ta




