ZARZADZENIE Nr 22/2020
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 5
IM. POLSKIEJ MACIERZY SZKOLNEJ W CZELADZI

z dnia 31 grudnia 2020r.

w sprawie: ustalenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci

mniejszej niz__130 000 z} netto, oraz zaméwien o wartosci rownej lub wiekszej od

130 000 zt netto do ktérych nie stosuje sie ustawy Pzp

Na podstawie przepisu art. 47 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U. 2 2020 r. poz. 713 pd6zn. zm.) oraz art. 43 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r poz 2077) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 2019,

z p6zn.zm.) zwanej dalej ,ustawg”

Dyrektor szkoty zarzadza, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza sie regulamin w Szkole Podstawowej nr 5 w Czeladzi okreslajgcy

procedury postepowania w ramach realizacji procesu przygotowywania i przeprowadzania

postepowania oraz udzielania zaméwien publicznych w zakresie :

1). zaméwien ktorych wartos$¢ jest mniejsza niz 130 000 zt netto;

2). zamoéwien ktérych wartosc¢ jest rowna lub przekracza 130 000 zt netto do ktérych nie

stosuje sie ustawy Pzp—zgodnie z art.9,10,11,12,13,14 ustawy Pzp,

3). zamodwien ktorych wartosc¢ jest rowna lub przekracza 130 000 zt netto do ktorych nie

choréb zakaznych u ludzi, art 6a specustawy covid.

stosuje sie ustawy Pzp—zgodnie z art. 46¢c ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i

2. Zamowienia okreslone w niniejszym regulaminie udzielane sg z uwzglednieniem

nastepujgcych regulacji prawnych okreslonych w Ustawie o Finansach Publicznych (UFP) :

1) | Wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w:
uchwale budzetowej jednostki samorzgdu terytorialnego; planie finansowym jednostki

sektora finansoéw publicznych. (art. 44 ust. 1 UFP)

2) | Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
1)w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a)uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
b)optymalnego doboru metod i Srodkoéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdow;
2)w sposdb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;
3)w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
(art. 44 ust. 3 UFP)

3.Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdéwienia wykonujg osoby zapewniajgce bez-

stronnos¢ i obiektywizm.



4. Za przestrzeganie przepisow niniejszego regulaminu odpowiedzialne s3 :

1). Osoby upowaznione do zaciggania w imieniu Zamawiajgcego zobowigzan z tytutu zaku-

pow,

2). Inni pracownicy Zamawiajgcego oraz pozostate osoby w zakresie, w jakim powie-

rzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

§ 2. llekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

1) |Zamawiajgcym | Nalezy przez to rozumie¢ Miasto Czeladz/ Szkota Podstawowa Nr 5
w Czeladzi im Polskiej Macierzy Szkolnej w Czeladzi. W
postepowaniach okreslonych w niniejszym regulaminie reprezentowac
zamawiajgcego bedzie Dyrektor szkoty.

2 |zamodwieniu nalezy przez to rozumiec pojecia

3 |udzieleniu zamowienia zdefiniowane w przepisach o

dostawach, ustugach lub robotach budow- zaméwieniach publicznych,
lanych
5 |pisemnosci
6 | Platforma Nalezy przez to rozumieé Srodek komunikacii elektronicznej przyjety
zakupowa przez Zamawiajgcego do porozumiewania sie z Wykonawcami.
Jest to serwis/ ustuga internetowa prowadzona przez operatora, do
obstugi zamdwien publicznych i zaproszeh do sktadania ofert
realizowanych przez Zamawiajgcego.
7 | Kierownik Nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5
Zamawiajgcego |w Czeladzi

8 | Pracownik Pracownik szkoty posiadajgcy merytoryczng wiedze z zakresu
Merytoryczny okreslonego przedmiotu zamowienia,
Specjalista do | Pracownika ktéremu powierzono odpowiedzialno$¢ za realizacje
spraw procesu udzielania zamdwien publicznych, posiadajgcy wiedze z
zamowien zakresu zamowien publicznych, odpowiedzialng za prowadzenie
publicznych postepowan na Platformie Zakupowej

9 |Ustawa pzp nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. 2019 poz. 2019 z pozn. zm)

10 | dokumenty Dokumenty sporzgdzone przez zamawiajgcego lub dokumenty do

zamowienia ktérych zamawiajgcy sie odwotuje stuzgce do okreSlenia opisu
przedmiotu oraz wszelkie dokumenty dotgczone do zaproszenia do
skfadania ofert.

§ 3. 1.W ramach realizacji procesu udzielania zamoéwien publicznych zidentyfikowano

zagrozenia w zakresie okreslonym w Ustawie o Naruszeniu Dyscypliny Finanséw

Publicznych (NDFP) w celu dostarczenie informacji o miejscach w procesie w ktérych nalezy

zastosowaé szczegolny nadzoér i kontrole. Odpowiedzialno$¢ w tym zakresie przypisuje sie

Kierownikowi Zamawiajgcego .

Lp |Zidentyfikowane zagrozenial ryzyka :

1) | Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez dokonanie wydatku ze srodkow
publicznych bez upowaznienia okreslonego uchwatg budzetowg lub planem finanso-
wym albo z przekroczeniem zakresu tego upowaznienia lub z naruszeniem przepisow
dotyczgcych dokonywania poszczegolnych rodzajow wydatkéw. (art. 11 ust. 1 NDFP)

2) Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez przyznanie lub przekazanie srod-




kow zwigzanych z realizacjg programoéw lub projektéw finansowanych z udziatem srod-
kéw unijnych lub zagranicznych bez zachowania lub z naruszeniem procedur obowigzu-
jacych przy ich przyznaniu lub przekazaniu (Art. 13pkt 1 NDFP)

3) | Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez zaciggniecie zobowigzania bez
upowaznienia okreslonego uchwatg budzetowg lub planem finansowym albo z przekro-
czeniem zakresu tego upowaznienia lub z naruszeniem przepiséw dotyczgcych zacia-
gania zobowigzan przez jednostke sektora finanséw publicznych

(m.in. 15 NDFP)

4) | Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych- Niezgodne z przepisami o zamowieniach
publicznych- tgczenie zamoéwien albo dzielenie zamoéwien na odrebne zaméwienia pu-
bliczne w celu unikniecia stosowania przepiséw o zamowieniach publicznych.

(m.in. 17 ust. 1 pkt 5b NDFP)

5) | Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych poprzez niedokonanie lub nienalezyte do-
konanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej lub finansowej z planem
finansowym lub kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych takiej operadiji,
jezeli miato ono wpltyw na:

1) dokonanie wydatku powodujgcego przekroczenie kwoty wydatkéw ustalonej w planie
finansowym jednostki sektora finansow publicznych;

2) zaciggniecie zobowigzania niemieszczgcego sie w planie finansowym jednostki sek-
tora finansow publicznych. (art.18b NDFP)

2. W celu eliminacji skutkéw w/w potencjalnych zagrozen wprowadzono w regulaminie
czynnosci polegajgce na czynnos$ciach akceptacji, zatwierdzania , opiniowania(zasada
dwoch par oczu) na okreslonych etapach postepowania oraz dokonano podziatu
odpowiedzialnosci za okreslone czynnosci.

3. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci Pracownika merytorycznego to: dokonanie opisu
przedmiotu zamowienia, okreslenie czy zamowienie jest udzielane w czesciach, opisanie
powodu podziatu zamdwienia na czesci, oszacowania wartosci zamoéwienia, sprawdzenie
czy zamowienie jest ujete w planie zamdwien i czy sg zabezpieczone srodki na jego
realizacje, przygotowanie projektu umowy oraz aneksow do umow jesli wystgpi taka
potrzeba, przygotowuje wniosek o udzielenie zamdwienia oraz zaproszenie do sktadania
ofert, przygotowuje odpowiedzi na ewentualne pytania w trakcie postepowania dot. opisu

przedmiotu.

4. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci_Kierownika Zamawiajgceqo to : zatwierdzanie
planu zaméwien oraz sprawozdania z udzielonych zamoéwien w skali urzedu.
Rozpatrywanie i ewentualne wyrazanie zgodny na dokonanie ,wolnego zakupu”
w przypadkach o] ktérych mowa w § 6 ust. 2.
Ponadto zatwierdzenie wniosku o udzielenie zamodwienia oraz wszystkich informacji w nim
zawartych, zatwierdzanie zaproszenie do sktadania ofert, zatwierdzenie projektu umowy,
zatwierdzania odpowiedzi na pytania zadane w toku postepowania, zatwierdzanie zmian
w zaproszeniu do skfadania ofert i/lub zmian w projekcie umowy, zatwierdzenie
odrzucenia oferty, zatwierdzenie wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania, zatwierdzenie informacji o udzieleniu zamowienia, sprawdzenie przed
podpisaniem umowy czy sg zabezpieczone Srodki na dane zamoéwienie, zatwierdzanie

anekséw do umow, zgtaszanie koniecznosci naliczenia kar umownych wykonawcy,



odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zatwierdzanie raportu z
realizacji umowy.

5. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci Specjalisty do spraw zamowien publicznych:

opracowanie planu zamowien publicznych po dokonaniu agregacji zamowien, rejestracja
wnioskow o udzielenie zamdwienia z jednoczesnym potwierdzeniem na wniosku ze
wartos¢ zamowienia jest ponizej 130 000 zt netto i tym samym nie jest wymagane
stosowanie ustawy pzp. sprawdzanie czy rejestrowane zamowienia znajdujg sie w planie
zamowien, rejestracja ,wolnych zakupow” na podstawie informacji o udzieleniu
zamowienia, uzupetnienia danych w rejestrze zaméwien o  informacje ujete w
informacjach o udzieleniu zamoéwienia, rejestracja umow, przygotowywanie i przesyfanie
do Prezesa UZP sprawozdan z udzielonych zaméwien. Ponadto : zamieszczanie
postepowan na Platformie zakupowej, badanie i ocena ofert na podstawie okreslonych
kryteriow oceny ofert, wygenerowanie raportu i rekomendacji wyboru oferty
najkorzystniejszej w przypadku prowadzenie postepowania na Platformie zakupowej lub
przygotowanie notatki z poréwnania ofert , przygotowanie informacji o udzieleniu
zamowienia lub jego uniewaznieniu, zamieszczanie wszelkich dokumentéw i informacji
zwigzanych z postepowaniem na Platformie Zakupowej w  postepowaniu ktérego
dokument te dotyczg, badanie i ocena czy wykonawcy nie podlegali wykluczeniu i
spetniali warunki udziatu jezeli byty okreslone w postepowaniu, prowadzenie negocjacji z
wykonawcami jezeli korzysta sie z takiej mozliwosci, opracowanie raportu z realizaciji

umowy jezeli wystgpi podstawa do jego sporzgdzania.

§ 4. 1.Zamowienia o ktérych mowa w niniejszym regulaminie udziela sie po przeprowadzeniu
postepowania o0 udzielenie zaméwienia, zgodnie z § 5lub § 6 .
2. Wszczecie postepowania poprzedza uzyskanie akceptacji Kierownika Zamawiajgcego dla
wybranego sposobu/ procedury przeprowadzenia postepowania o udzielanie zaméwienia.
3. Termin na sktadanie ofert w procedurach polegajgcych na analizie rynku to minimum 4
dni robocze. Termin ten powinien by¢ dostosowany do okreslonego postepowania. Jedynie
w uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostaé skrécony.
4. Kazdy dokument dot. okreslonego postepowania powinien by¢ opatrzony nr nadany
z rejestru zamowien.
5. Postepowanie uznaje sie za wazne, gdy przynajmniej jeden wykonawca ztozy oferte
odpowiadajgcg wymaganiom podanym w zapytaniu ofertowym Ilub zaproszeniu do
negocjaciji.
6. Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych zrédet ze-
wnetrznych (juz przyznanych lub, o ktére Zamawiajacy zamierza sie starac i objac je
kwalifikowalnoscia wydatkéw), udzielane sg na podstawie procedur okreslonych
przedmiotowym Zarzadzeniem z zachowaniem wymagan wynikajacych z przepiséw

prawa i dokumentéow okreslajacych sposéb udzielania takich zamoéwien (wlasciwych



wytycznych). Postanowien Zarzadzenia sprzecznych z postanowieniami tych przepi-

so6w lub dokumentéw nie stosuje sie.

§ 5. 1. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci ponizej 130 000 zt
netto oraz o wartosci réownej lub przekraczajacej 130 000 zt wytaczone z obowigzku

stosowania ustawy pzp przeprowadzane jest w nastepujgcy sposoéb:

1). PROCEDURA ZAMKNIETA - poprzez skierowanie zaproszenia do sktadania ofert do co
najmniej trzech wykonawcow, $wiadczgcych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia. Zapytanie
kierowane jest poprzez PLATFORME ZAKUPOWA,.

2) PROCEDURA OTWARTA — poprzez zamieszczenie zaproszenia do sktadania ofert na
ogoélnodostepnej PLATFORMIE ZAKUPOWEJ zamawiajgcego

3) PROCEDURA OTWARTA PLUS - polegajgca na zamieszczeniu zaproszenia do
sktadania ofert na ogélnodostepnej PLATFORMIE ZAKUPOWEJ zamawiajgcego z

jednoczesnym poinformowaniem znanych wykonawcow. ,,Procedura otwarta plus” to

procedura rekomendowana do stosowania w kazdym postepowaniu.

- w powyzszych przypadkach (punkt 1-3) wymagane sg takie dokumenty jak: Wniosek

0 zatwierdzenie sposobu udzielenie zamdwienia o wartosci ponizej 130000 zt zgodnie z jed-
ng z procedur okreslonych w § 5 regulaminu -zatgcznik nr 1, Raport z rekomendacji wybo-
ru oferty najkorzystniejszej wydrukowany z PLATFORMY ZAKUPOWEJ oraz Informacja o
udzieleniu zamowieniu o wartosci ponizej 130000 zt netto (zatacznik nr 3) lub informacja o

uniewaznieniu postepowania (zatacznik nr 4)

4) PROCEDURA POROWNANIA DOSTEPNYCH OFERT- poprzez poréwnanie dostep-

nych Zamawiajgcemu ofert w inny sposéb —m.in. poprzez oferty cenowe zamieszczane na

stronach internetowych. Poréwnaniu podlegajg minimum 3 oferty.

- w powyzszym przypadku (punkt 4) wymagane sg takie dokumenty jak: Wniosek o zatwier-
dzenie sposobu udzielenie zamowienia o wartosci ponizej 130 000 zt netto zgodnie z jedng

z procedur okreslonych w § 5 regulaminu -Zalgcznik nr 1, Notatka z oceny ofert i rekomen-

dacji wyboru oferty najkorzystniejszej, Informacja o udzieleniu zamdéwienia ponizej 130 000

zt netto (zatacznik nr 3) lub Informacja o uniewaznieniu postepowania(zatacznik nr 4)

2. Wszczeciem postepowania w procedurze okreslonej w ust. 1 pkt 1-3 jest ZAPROSZENIE

DO SKEADANIA OFERT. Zaproszenie moze by¢ w postaci odrebnego dokumentu o takiej

nazwie lub by¢é zamieszczone poprzez wpisanie na Platformie Zakupowej niezbednych
informacji. Przyktadowe minimalne w swoim zakresie Zaproszenie do sktadania ofert stano-

wi Zatacznik nr 5.




1) Minimalne informacje jakie ma zawiera¢ zaproszenie do sktadania ofert to : przedmiot
zamoéwienia, kod CPV, informacja dot. czesci zamowienia i mozliwosci sktadania ofert cze-
sciowych (jezeli zamawiajgcy stosuje taki podziat i przewiduje takg mozliwos¢) , projektowa-
ne postanowienia umowy (jezeli umowa jest przewidywana) , procedura postepowania ,
termin wykonania zamdéwienia, kryteria oceny ofert z ich wagami oraz opis sposobu doko-
nywania oceny jezeli cena nie jest jedynym kryterium, termin sktadania ofert, termin otwarcia
ofert, termin na zadawanie pytan, termin zwigzania oferta,

2) W bardziej zlozonych postepowaniach -jezeli jest taka potrzeba zaproszenie zawiera
réwniez:

podstawy wykluczenia i warunki udzialu w postepowaniu- jezeli zamawiajgcy je okresla,
oswiadczenia/ dokumenty wymagane w celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia
oraz spetnienia warunkéw udziatu -jezeli zamawiajgcy warunki okreslit, opis sposobu spo-
rzadzania i przekazywania oferty (jezeli jest inny niz wpisanie ceny ofertowej do platformy
zakupowej, np. ztozenie oferty na opracowanych Formularzu ofertowym lub dotgczenie for-
mularza asortymentowo ilosciowo cenowego, opis sposobu obliczania ceny (jezeli sposéb
obliczenia ceny tego wymaga).

3) Zaproszenie moze zawiera¢ rowniez inne informacje, w tym w szczegoélnosci: informacja
dot. komunikowania sie z wykonawcami, informacja dot Rodo, wskazanie lub dotgczenie
instrukcji dot. sktadania ofert w postepowaniu regulaminowym oraz wymagan technicznych,

informacje dot. przewidywania mozliwosci prowadzenia negocjacji.

§ 6. 1. Dopuszcza sie udzielenie zamowienia wybranemu wykonawcy ,WOLNY ZAKUP”

bez stosowania procedur o ktérych mowa w § 5 jezeli warto§¢ zamoéwienia jest ponizej

130 000 zt netto i wystepuje przynajmniej jedna z ponizszych przestanek:

1) Wartos¢ zamoéwienia lub jego czedci na ktérg udziela sie zamowienia wynosi ponizej 20 000
zt netto

2) Zamdéwienia mozna udzieli¢ po przeprowadzeniu negocjacji z wybranym wykonawcg rowniez
w innych przypadkach, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 ustawy pzp, ktére to stosuje sie odpo-
wiednio.

3) zamowienie dot. zamowien wytgczonych ze stosowania ustawy Pzp na podstawie
art.9,11,12,13,14 ustawy Pzp

4) zamdwienie dot. zamowien wytgczonych ze stosowania ustawy Pzp na podstawie innych
ustaw niz ustawa pzp, w szczegolnosci : art. 46¢ ustawy o0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zaka-
zen i choréb zakaznych u ludzi, art 6a specustawy covid.

- w powyzszych przypadkach wymagane jest jedynie sporzadzenie Informacji o udzieleniu

zamowienia o wartosci ponizej 130 000 zt netto — Zatlacznik nr 3.

- w powyzszych przypadkach dopuszczalne jest odstgpienie od umieszczania i prowadzenia
postepowania na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ

2. Kierownik Zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania procedur
opisanych w § 5 i dokonania ,WOLNEGO ZAKUPU” w przypadku zamdwien ponizej

130 000 zt netto w innych uzasadnionych przypadkach niz okreslone w ust. 1



- w powyzszym przypadku wymagany jest zatwierdzony Wniosek Zatgczniku nr 2 o

zatwierdzenie sposobu udzielania zamowienia o wartosci ponizej 130 000 zt netto z
wytgczeniem stosowania procedur okreslonych w § 5 regulaminu i dokonania ,wolnego
zakupu”

- w powyzszych przypadkach wymagane jest sporzgdzenie Informacji o udzieleniu

zamowienia o wartosci ponizej 130 000 zt netto na Zalaczniku nr 3

3. Dopuszcza sie udzielenie zamowienia po negocjacjach w wybranym wykonawcg
i dokonanie ,WOLNEGO ZAKUPU” bez stosowania procedur o ktérych mowa w § 5

w przypadku zamoéwieh o wartosci réwniej lub przekraczajgcej 130 000 zt netto

wylaczonych ze stosowania ustawy pzp w przypadku zaméwien :

1) wytgczonych ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art.9,11,12,13,14 ustawy Pzp

2) wytgczonych ze stosowania ustawy Pzp na podstawie innych ustaw niz ustawa pzp, w
szczegolnosci : art. 46¢ ustawy o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaz-

nych u ludzi, art 6a specustawy covid.

- w powyzszym przypadku wymagane jest jedynie sporzgdzenie Informacji o udzieleniu
zamoéwienia o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 130 000 zt netto  wylgczonego

z obowigzku stosowania ustawy pzp — Zalgcznik nr 3a.

- w powyzszych przypadkach dopuszczalne jest odstgpienie od umieszczania i prowadzenia
postepowania na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ.

§ 7. 1.Zamébwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg przez
Specjaliste do spraw zaméwien publicznych w oparciu o zatwierdzony na dany rok
kalendarzowy PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

2. Specjalista do spraw zamoéwien publicznych dokonuje agregacji zaméwien i przygotowuje

plan.

3. Plan zamdwien publicznych zawiera minimum informacje w zakresie:

1). |Przewidywana Procedura postepowania

2). | Przedmiot rodzaj zaméwienia: Dostawa Robota Budowlana lub Ustuga

3). |zamowienia |nazwa zamowienia (do udzielenia w danym roku budzetowym).
4). Gtéwny kod CPV

5). | Przewidywany termin wszczecia postepowania

6). |Orientacyjna wartos¢ zaméwienia Netto

7). rozdziat i paragraf z planu budzetu

8). Kwota zabezpieczone srodKi
zabezpieczon

9). |ana WPF- informacja czy zadanie jest ujete w WPF (wysokos¢
realizacie | ¢o 4 ow)
zamowienia

4. Plan wskazuje na okre$lone kategorie zakupowe w kolejnosci wynikajacej z gtéwnych
kodéw CPV.



5. Po przyjeciu budzetu na dany rok specjalista do spraw zamowien publicznych dokonuje
korekt i opracowuje ostateczng wersje planu zamowien ktérg zatwierdza Kierownik
Zamawiajgcego

6. W przypadku wprowadzania zmian w budzecie plan zaméwien ulega aktualizacji.

§ 8. 1. W celu ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym
zamowieniem(zamoéwienia tego samego rodzaju) czy mozemy stworzy¢ odrebne zaméwienia
nalezy kierowa¢ sie kryteriami tozsamosciowymi i dokonaé AGREGACJI ZAMOWIEN.

2. Ustalajgc wartos¢ zamdwienia nalezy wzig¢ pod uwage koniecznos¢ tgcznego spetnienia
trzech przestanek tozsamosci: tozsamos¢ przedmiotowa, czasowa i podmiotowa.

3. Zamowienia mozliwe do zaplanowania i spetniajgce powyzsze kryteria nalezy zgrupowac
w jednym zamowieniu a ich warto$¢ zsumowac.

4.Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamowieniem, czy tez
z odrebnymi zamdwieniami konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku.
W tym celu nalezy postugiwa¢ sie takimi kryteriami jak podobienstwo przedmiotowe
i funkcjonalne zaméwienia (kryterium to powinno prowadzi¢ do wyodrebnienia nie tylko
zblizonych przedmiotowo zaméwien, ale takze zamowien, ktére mimo braku przedmiotowego
podobienstwa tworzg funkcjonalng catos¢), tozsamos¢ czasowa zamdwienia (mozliwe
udzielenie zaméwienia w tym samym czasie, ewentualnie mozliwos¢ realizacji zamowienia
w tym samym czasie) i mozliwo$¢ wykonania zaméwienia przez jednego wykonawce. Innymi
stowy konieczne jest ustalenie czy dany rodzaj zamowienia mogt by¢ wykonany w tym
samym czasie, przez tego samego wykonawce.

5. Zamowienia mozna udziela¢ w czesciach jezeli jest podzielne. Zaméwienie jest
niepodzielne jezeli ze wzgledéw technicznych, organizacyjnych lub ekonomicznych tworzy
nierozerwalng catosc.

6. tacznie agreguje sie dostawy identyczne i podobne, o identycznym lub podobnym
przeznaczaniu.

7. Lacznie agreguje sie ustugi identyczne.

§9.1. Zamawiajgcy moze skorzysta¢ z PRAWA OPCJI, jezeli przewidziat to w dokumentach

zamowienia w postaci zrozumiatych i jednoznacznych postanowien umownych, ktére tgcznie
spetniajg nastepujgce warunki:

1) okre$lajg rodzaj i maksymalng warto$¢ opcji,

2). okre$lajg okolicznoéci skorzystania z opcji,

3) nie modyfikujg okreslonego charakteru umowy.

2. Korzystajgc z prawa opcji nalezy podzieli¢ przedmiot zamowienia na zamowienie
podstawowe oraz zamowienie na zasadzie prawa opcji. Zamdwienie podstawowe jest
okreslone w opisie przedmiotu zamdwienia jako gwarantowane. Zamdwienie na zasadzie

prawa opcji to zamowienie ktdre przewiduje sie ale nie gwarantuje jego udzielenia.



3. Zamawiajgcy moze rowniez na etapie przygotowania i szacowania wartosci zamowienia

przewidzie¢ WZNOWIENIE polegajgce na mozliwosci powtérzenia ponownie identycznego

zamowienia jak zaméwienie podstawowe na identycznych warunkach co zaméwienie
podstawowe. Zamowieniem podlegajacym wznowieniu bedzie np. ustuga ubezpieczenia
budynku, ustuga najmu lub leasingu, dostawa czasopism fachowych (np. miesiecznikéw).
4. Przy ustaleniu wartosci zamowienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego
zamowienia z uwzglednieniem opcji oraz wznowienia.
5. Mozna skorzystac z prawa opcji lub wznowienia jezeli przewidzi sie je na etapie
wszczecia postepowania. W takim przypadku zakres opcji oraz wznowienia nalezy
uwzgledni¢ w wartosci szacunkowej zamoéwienia.
6. Aby skorzysta¢ z prawa opcji lub wznowienia niezbednym jest ujecie tych informacji w
umowie na zamoéwienie podstawowe by okresli¢ wartos¢ maksymalng zamowienia oraz by
wykonawca miat swiadomosc, ze od oceny jakosci jego pracy, uzalezniona jest decyzja
zamawiajgcego o kontynuowaniu wspotpracy i udzieleniu mu dalszych zamowien.

6. W przypadku uruchamiania prawa opcji lub wznowienia koniecznym jest przekazanie takiej

informacji (O$wiadczenie o uruchomieniu prawa opcji lub skorzystania z wznowienia) do

wykonawcy. Oswiadczenie dotgczane jest do umowy w rejestrze umow.

§ 10. SZACUNKOWA Wartoscia zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy bez podatkow od towarow i ustug, dokonane z nalezytg starannoscig. Przy ustalaniu

wartosci zamowienia mozna stosowac art. 28-36 ustawy pzp,

§ 11. 1. KOMUNIKACJA w ramach postepowania pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg

odbywa sie przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18
lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (t.j.Dz. U. z 2019 r. poz. 123 z pozn.
zm). Srodkiem komunikacji elektronicznej jest PLATFORMA ZAKUPOWA
Zamawiajacego.

2.Komunikacja ustana jest dopuszczalna w przypadku postepowan dot. ,Wolnego zakupu”.

§ 12. KRYTERIA OCENY OFERT muszg by¢ zwigzane z przedmiotem zamowienia, nie
mogag dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy, nie mogg by¢ oparte na nieweryfikowalnych
deklaracjach wykonawcow.
2. Najkorzystniejsza oferta moze zosta¢ wybrana na podstawie :
1).kryteridw jakosciowych oraz ceny lub kosztu;
2) ceny lub kosztu.
Cena moze mie¢ wage 100 %
4. Zastosowanie majg art. 248-251 ustawy Pzp jezeli wystgpi konieczno$¢ ztozenia ofert

dodatkowych.



5. Raport z rekomendacjg wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniem
postepowania jest dotgczany do postepowania na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ
przez prowadzgcego dane postepowanie.

§ 13. Zamawiajgcy ODRZUCA OFERTE jezeli:

1) Zostata ztozona po terminie skladania ofert,

2) Zostata zlozona przez wykonawce podlegajgcego wykluczeniu z postepowania lub
niespetniajgcego warunki udziatu w postepowaniu.

3) tresc oferty jest niezgodna z warunkami zamowienia,

4) zawiera razgco niskg cene lub koszt w stosunku do przedmiotu zamowienia (kwestie
razgco niskiej ceny realizuje sie zgodnie z art. 224 pzp)

5) wykonawca nie wyrazit zgody na wybor jego oferty po terminie zwigzania oferta.

§ 14. 1.Kazde zakonczenie postepowania moze by¢ poprzedzone NEGOCJACJAMI
przeprowadzonymi z wykonawcag, ktéry zaoferowat najkorzystniejszg oferte lub z wszystkimi
wykonawcami ktorzy ztozyli oferty, w celu ulepszenia oferty, w szczegdlnosci jezeli
Zamawiajacy niema wystarczajgcych srodkéw finansowych by udzieli¢ zamodwienia lub

cena netto najkorzystniejszej oferty jest wyzsza od wartosci szacunkowe.

2.Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejszg oferte bez przeprowadzenia negocjacji albo moze
negocjowac tres¢ oferty w celu jej ulepszenia.

3.Po dokonaniu wstepnego rankingu ofert i podjeciu decyzji o skorzystaniu z przewidzianej
mozliwosci negocjacji dokonuje sie negocjacji z wykonawcg i wnioskuje sie do wykonawcy

o przestanie oferty dodatkowej (oferty sktadanej po negocjacjach), wyznaczajgc termin na jej

ztozenie. Dodatkowg oferte po negocjacjach wykonawca rowniez sktada za posrednictwem
PLATFORMY ZAKUPOWEJ .

4.ZamoOwienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte dodatkowa po
negocjacjach.

5. Negocjacje tresci oferty nie mogag doprowadzi¢ do zmiany tresci dokumentacji
zamowienia.

6. Negocjacje mogg dotyczy¢ wytacznie tych elementdw tresci oferty, ktére podlegajg ocenie
w ramach kryteriow oceny ofert.

7. Podczas negocjacji ofert zamawiajgcy zapewnia rowne traktowanie wszystkich

wykonawcow.

§ 15. 1. WYNIK POSTEPOWANIA (Wybér oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie

postepowania) zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego, poprzez zatwierdzenie raportu z

rekomendacjg wyniku postepowania wydrukowanego =z Platformy zakupowej lub
zatwierdzenia notatki z poréwnania  posiadanych ofert i rekomendacji wyboru oferty
najkorzystniejszej. Po zatwierdzeniu raportu lub notatki moze doj$¢ do udzielenia

zamowienia (poprzez podpisanie umowy lub zlecenie zamowienia).
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2. Zamawiajgcy ma mozliwos¢ wyboru kolejnej ws$réd najkorzystniejszych ofert, jezeli
wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyli sie od zawarcia
umowy w przedmiocie realizacji zamowienia.

3. Po podpisaniu umowy sporzgdza sie ,Informacje o udzieleniu zamdwienia” natomiast po

uniewaznieniu postepowa Informacije o uniewaznieniu postepowania” ktorg umieszcza sie
na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ oraz przesyta wykonawcom biorgcym udziat w
postepowaniu, rowniez za pomocg PLATFORMY ZAKUPOWEJ.

4. Postepowanie uniewaznia sie, jezeli:

¢ nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu,

e cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg cena przewyzsza kwote,
ktérg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, chyba ze
zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty lub w ramach
negocjacji obnazy¢ cene.

o Srodki ktére zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia , nie
zostaty mu przyznane.

o wystgpita istotha zmiana okolicznoéci powodujgca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidziec,

e postepowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie
umowy,

o dopuszcza sie uniewaznienie postepowania przez Zamawiajgcego w kazdej chwili i bez

podania przyczyny.

§ 16.1. Umowa w formie pisemnej jest wymagana :

1) |W przypadku umow na roboty budowlane- bez wzgledu na warto$¢ zamowienia

2) |W przypadku umoéw na ustugi— od wysokosci 1500 brutto (okreslonegj
w Zarzadzeniu Dyrektora Szkoty w sprawie kontroli finansowej oraz obiegu i kontroli

dokumentdéw finansowo ksiegowych)

3) | Od wartosci 50 000 PLN netto bez wzgledu na rodzaj zamowienia

4) | Kiedy kupujemy prawa autorskie (np. opracowanie projektu budowlanego)

3. Umowa musi zawiera¢ informacje dot. :
1) | Strony umowy : Zamawiajacy i Wykonawca,

2) |Procedura w wyniku ktérej dokonano wyboru wykonawcy i podpisano umowe,

3) |Przedmiot umowy,

4) | Okreslenie rodzaju zamowienia : Dostawa, Ustuga, Robota Budowlana,

5) | Terminu realizacji umowy/ wykonania zamdwienia
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6) | Wynagrodzenie - rodzaj wynagrodzenia , jego wysokos$c¢ i warunki ptatnosci

7) | Informacja dot. rachunku bankowego Wykonawcy

8) | Wskazanie zrédta finansowania umowy

9) |Informacje dot. Zmiany umowy

10) | Kary umowne oraz wysokos$c¢ tacznej maksymalnej kary umownej

11) | Przestanki do odstgpienia od umowy

12) | Przestanki do rozwigzania umowy,

13) | Uregulowania w przypadku uméw zawieranych na okres dtuzszy niz 12 miesiecy.

14) | Uregulowania dot. prawa opcji lub wznowienia, jezeli jest przewidywane

13).W przypadku gdy:
- wartos¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej ptatnosci przekracza 15 000
zt brutto lub
-przedmiot zamowienia wymaga zastosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci
Informacja dot. rachunku bankowego Wykonawcy jest poszerzona o ponizsze zapisy :
Informacja dot. rachunku bankowego Wykonawcy
,1. Wykonawca wskazat Zamawiajgcemu rachunek bankowy, ktory jest zgodny z
rachunkiem bankowym przypisanym mu w wykazie podmiotow zarejestrowanych jako
podatnicy VAT, w tym podmiotow ktorych rejestracja jako podatnikow VAT zostata
przywrécona, prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej zgodnie z art.
96b ustawy o podatku od towardw i ustug.

Nr rachunku Wykonawcey to: .......ccocciiiiiiiiciic i s v e e e e
2. W przypadku zmiany rachunku bankowego lub wykreslenia wskazanego w ust. 1
rachunku bankowego Wykonawcy z wykazu jest on zobowigzany do poinformowania o tym
fakcie Zamawiajgcego w terminie 1 dnia od momentu zaistnienia zmiany. Informacja winna
zawiera¢ nowy numer rachunku bankowego umieszczony w wykazie na ktéry majg zostac
dokonane pfatnosci, i by¢ podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania
Wykonawcy oraz w pierwszej kolejnosci przekazana Zamawiajgcemu drogg elektroniczng
(na adres poczty elektronicznej: ........cocoeeeeeeeeieeiiiiinnnnns ), a nastepnie w oryginale do siedziby
Zamawiajgcego. Informacja o ktérej mowa powyzej stanowi podstawe do sporzadzenia przez
Zamawiajgcego aneksu do umowy w zakresie zmiany rachunku bankowego. W przypadku
poinformowania Zamawiajgcego 0 zmianie rachunku bankowego, jego wykreslenia lub
stwierdzenia przez Zamawiajgcego wykreslenia wskazanego przez Wykonawce rachunku
bankowego Wykonawcy z wykazu, ptatno$§¢ wymagalna zostaje zawieszona do dnia
wskazania przez Wykonawce innego rachunku, ktéry znajduje sie w wykazie, o ktérym mowa
w ust.1.
3. W przypadku zawieszenia terminu ptatnosci faktury zgodnie z ust. 2, ktéry zostat
okreslony zgodnie z umowg, Wykonawcy nie bedzie przystugiwato prawo do naliczania
dodatkowych opfat, kar, rekompensat, ani nie bedzie naliczat odsetek za powstatg zwioke w
zapfacie faktury.
4. W przypadku, jezeli Zamawiajgcy dokona wptaty na rachunek bankowy Wykonawcy
wskazany w umowie, a rachunek ten na dzienh zlecenia przelewu nie bedzie ujety w wykazie,
o ktorym mowa w ust. 1 Wykonawca zobowigzany bedzie do zaptaty na rzecz
Zamawiajgcego kary umownej w wysokosci réwnowartosci sankcji jaka zostanie natozona
przez Urzad Skarbowy wobec Zamawiajgcego wraz 2z naleznymi odsetkami Iub
rownowartosci podatku dochodowego od os6b prawnych jaki Zamawiajgcy zaptaci do
Urzedu skarbowego z tytutu okolicznosci wynikajgcych z powyzszych punktow, albo szkody
jaka Zamawiajgcy poniesie z tego tytutu.”

3. Pod projektem umowy muszg sie znalez¢ podpisy :
1). |osoby przygotowujgcej projekt umowy
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2). | Zatwierdzenie Kierownika Zamawiajgcego

3). | Kontrasygnata Gtéwnego ksiegowego

4). | Zatwierdzenie przez Radce prawnego

W przypadku uméw na wykonanie dokumentaciji projektowej na roboty budowlane,
5). | projekt umowy wymaga akceptacji Specjalisty do spraw zamoéwien publicznych.

4. Umowy podpisuje ze strony Zamawiajgcego : Kierownik Zamawiajgcego, - w umowie
dokonuje sie zapisu ,Zamawiajacego reprezentuje Dyrektor szkoty : Imie i Nazwisko”

5.Przed podpisaniem umowy przez strony Specjalista do spraw zamoéwien publicznych
dokonuje weryfikacji czy :
1). Umowa posiada niezbedne akceptacje/ zatwierdzenia (podpisy okreslonych
0s0b)
2). Sprawdza czy istnieje pokrycie finansowe na okre$lone zadanie w planie
zamowien,
3). Dokonuje weryfikacji kontrahenta w wykazie podatnikow Vat czynnych przez
osobe dokonujgcg weryfikacji konta bankowego Wykonawcy. Musi by¢ dowdd
ze Wykonawca zostat zweryfikowany w wykazie podmiotéw o ktérych mowa w
art. 96b ustawy o Vat.
(Weryfikacja dokonywana jest zgodnie z Zat 1 ust. 9 zarzgdzenia burmistrza nr
366/2019 w sprawie wprowadzenie procedury w zakresie zasad rozliczen
podatkow od towarow i ustug za pomocg Mechanizmu Podzielonej Platnosci oraz
zasad weryfikacji kontrahentéw przed dokonaniem pfatnosci faktury f{j.
potwierdza ze :
- na moment zakupu towaréw/ustug kontrahent jest zarejestrowany jako podatnik
Vat czynny wedtug danych wskazanych w wykazie podatnikéw,
- numer rachunku bankowego jest zgodny z numerem w umowie zawartej z
Wykonawcg )

6. Po dokonaniu weryfikacji umowa moze zosta¢ podpisana i zarejestrowana w rejestrze
umow.

§ 1. Raport z realizacji zaméwienia sporzadza sie w przypadku gdy doszto do
nienalezytego wykonania zamdwienia, w ktérym dokonuje oceny tej realizacji. Raport z

realizacji umowy jest dotgczany do rejestru umow.

§ 18.1. Rejestry prowadzi sie w podziale na :
1). Rejestr zamowien z wylgczeniem stosowania ustawy pzp.
2). Rejestr uméw i aneksow.

2.REJESTR ZAMOWIEN ZAWIERA W SZCZEGOLNOSCI:
1) Numer zamdéwienia,

2) Data wpisu,

3) Rodzaj zaméwienia (D/U/RB),

4) Temat- Nazwa zamowienia,

5) Data wniosku,

6) Wartos¢ szacunkowa -netto PLN,

7) Zabezpieczenie Srodkéw w Budzecie : rozdziat/§/ zadanie,

8) Zastosowana procedura postepowania

9) Dofinansowanie ze srodkéw zewnetrznych (podaé¢ jaki np. ze S$rodkéw Unii
Europejskiej — wskazac¢ projekt/program ewentualnie kwote dofinansowania)

10) Wykonawca,

11) Adres Wykonawcy,

12) Cena zamowienia netto PLN,
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13) Cena zamowienia brutto PLN,
14) Data udzielenia zaméwienia,
15) Nr umowy,

16) Informacja dot. Uniewaznienia,

3.REJESTR UMOW | ANEKSOW zawiera minimum :

1).Numer umowy / Nr Aneksu,

2). Przedmiot umowy,

3).Data zawarcia umowy,

4).Wykonawca,

5).Adres Wykonawcy,

6). Dot. Numer zamodwienia publicznego, jakiego dotyczy umowa,
7). Aneksy do umowy,

8). Dofinansowanie ze srodkow zewnetrznych (podaé jaki np. ze srodkéw Unii Europejskiej
wskazaé projekt/program ewentualnie kwote dofinansowania )
9). Wartos¢ przedmiotu umowy - cena netto,

10) Wartos¢ przedmiotu umowy - cena brutto,

11). Termin wykonania umowy (od — do),

12). dot. Nr sprawy — wniosku z wydziatu merytorycznego,

4.Rejestry prowadzi Specjalista do spraw zamoéwien publicznych w postaci elektroniczne;j.

§ 19.1. SPRAWOZDANIE ROCZNE jest przekazywane Prezesowi Urzedu Zaméwien

publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego

sprawozdanie dotyczy.

2. Sprawozdanie zawiera informacje o ilosci i wartosci udzielonych zaméwieh w progu
wartosciowym ponizej 130 000 zt netto oraz ilos¢, wartos¢ i przedmiot zamowieh o wartosci
réwniej lub wyzszej od 130 000 netto do ktérych nie stosuje sie ustawy Pzp.

3. Sprawozdanie opracowuje Specjalista do spraw zamoéwien publicznych na podstawie
prowadzonegdo rejestru zamowien i rejestru umow.

4. Sprawozdanie zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

§ 20.1.PRZECHOWYWANIE | PRZEKAZYWANIE DO ARCHIWUM dokumentacji

z postepowan jest realizowane przez Specjaliste do spraw zamowien publicznych .

2. Wszystkie dokumenty, w tym dokumenty elektroniczne winny by¢é przechowywane
i archiwizowane w oryginalnej postaci i formacie, w jakich zostaty sporzadzone Iub
przekazane.

3. Za przygotowanie, przechowywanie i przekazanie do archiwizacji dokumentéw w postaci
papierowej oraz w postaci elektronicznych odpowiedzialny jest Specjalista do spraw

zamowien publicznych.

§ 21. 1. Zatgcznikami do niniejszego Zarzadzenia sg wzory nastepujgcych dokumentow:

Zatacznik nr1 |WNIOSEK o zatwierdzenie sposobu udzielenia zamowienia o wartosci

ponizej 130000 zt netto zgodnie z jedng z procedur okreslonych w § 5
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regulaminu

Zatacznik_nr 2 | WNIOSEK o WYRAZENIE ZGODY na udzielenie zamdwienia o
wartosci ponizej 130 000zt netto z wytgczeniem stosowania procedur
okreslonych w § 5 regulaminu - JAKO,WOLNEGO ZAKUPU”

Zalacznik nr 3 | Informacja o udzieleniu zamodwienia o wartosci ponizej 130 000 zt

Zatacznik nr 3a | INFORMACJA O UDZIELENIU ZAMOWIENIA o wartosci réwniej lub
przekraczajgcej 130 000 zt wylgczonego z obowigzku stosowania

ustawy pzp

Zalacznik nr 4 | Informacja o uniewaznieniu postepowania

Zatacznik nr 5 |Przyktadowe Zaproszenie do skfadania ofert

2.Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie Regulaminu stosuje sie
postanowienia dotychczasowego regulaminu.

3.Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Szkoly oraz Specjaliscie do spraw
zamowien publicznych.

4. Traci moc ZARZADZENIE Nr 2/2019 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 5 w Czeladzi
z dnia 2 stycznia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamowien publicznych.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.
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