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Zarzadzenie Nr 24/2021
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 we Wioctawku
z dnia 1 grudnia 2021

w sprawie udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 130
tysiecy ztotych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3i 4, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 773, z p6zn. zm.).), art. 44 i 47 ustawy
z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 869

z poézn. zm.).
zarzadza sie , co nastepuje:
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
. Wprowadzam w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 we Wioctawku obowigzek

stosowania procedur udzielania zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt bez towaru od podatku i ustug, do
ktorych nie stosuje sie innych wigczen wynikajacych z ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie aktualnych wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych idokumentow okreslajgcych sposéb udzielania takich
zamowien, wydanych przez instytucje wspotfinansujgca lub nadzorujgca.
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien, ktérych
warto$¢ bez podatku od towardw i ustug w roku kalendarzowym nie przekracza
rownowartosci kwoty, o ktérej mowa wust. 1 nalezy do zadah kierownika
gospodarczego.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego nr 1 we Wioctawku moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od
stosowania postanowien zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 5 6.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, dokumentuje sie
w postaci notatki stuzbowej, podlegajace] zatwierdzeniu przez Dyrektora Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego nr 1 we Wioctawku. W notatce stuzbowej nalezy wskazac
przedmiot zamowienia, okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od stosowania
niniejszego zarzgdzenia oraz warto$¢ zamowienia ustalong zgodnie z § 5.
Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow w sposéb wnikajacy z innych aktéw
prawnych, w szczegélnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych
wynikajgcych z przepisbw prawnych idokumentéw okres$lajgcych sposéb
udzielania zamowien wspoffinansowanych ze Srodkéw europejskich lub innych
mechanizmoéw finansowych.



§2.

llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

6)

7)

8)

§3.

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn. zm.);
zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1
we Wioctawku;

zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub
ustug;

cenie — nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2
ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towarow i ustug (Dz. U.
22019 r. poz. 178 z pbzZzn.zm.), nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby
niebedacej przedsiebiorca;

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec to oferte przedstawiajaca
najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub kosztu lub oferte z najnizszg
ceng lub kosztem;

wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na
rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktow lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamoéwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego;
platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ Platforme Przetargowa
PZP24.pl;

kierujgcym komérkg organizacyjng — nalezy przez to rozumie¢ takze
pracownika posiadajgcego stosowne petnomocnictwo do dysponowania
$rodkami.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1)

2)

§4.

§5.

zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw
i przejrzystosci,

racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, wtym zasady
wydatkowania $rodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow

. Opis przedmiotu zamoéwienia, kryteria oceny ofert inne niz cena oraz termin

realizacji przygotowuje w uzgodnieniu z dysponentem $rodkéw budzetowych,
w formie pisemnej kierownik gospodarczy.

. Kierownik gospodarczy ma obowigzek ustalenia wartosci zamowienia,

w rozumieniu przepiséw Dziatu |l rozdziatu 5 ustawy, w szczegdlnosci majgc na
wzgledzie zakaz dzielenia zamoéwienia na czesci i zanizania jego wartosci
w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy, z zastrzezeniem § 7 ust. 2.



1)
2)

3)

8.
9.

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw iustug, ustalone
z nalezytg staranno$cig oraz zgodnie z ustawa.

Ustalenia wartosci szacunkowej dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesiace od
dnia wszczecia postepowania dla dostaw i ustug oraz nie wczesniej niz 6
miesiecy przed dniem wszczecia postepowania dla robét budowlanych

Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia nalezy udokumentowac w postaci
notatki stuzbowej Ilub dokumentdéw potwierdzajacych jej ustalenie.
Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia
sg w szczegolnosci:

rozeznanie rynku - zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcow,
wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone
datg dokonania wydruku),

kopie ofert lub umow z innych postepowan (obejmujacych tozsamy przedmiot
zamowienia) z 12 miesigcy poprzedzajgcych moment szacowania wartosci
zamowienia w przypadku zamowien na dostawy lub ustugi powtarzajgce sie
okresowo lub podlegajgce wznowieniu.

§6.

. Postepowania przeprowadza sie za posrednictwem platformy zakupowej,

z zastrzezeniem § 7 ust. 1.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamodwienia przygotowuje sie
i przeprowadza sie w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurenciji
oraz réwne traktowanie wykonawcow.

Obowigzkiem kierownika gospodarczego jest bezstronne oraz staranne
przygotowanie postepowania o udzielenie zamédwienia.

Zamowienia udziela sie wylgcznie wykonawcy wybranemu zgodnie
z niniejszym zarzgadzeniem, w formie pisemnej umowy lub zamodwienia, po
uprzednim poréwnaniu i ocenie ofert.

W umowie lub zamoéwieniu zamawiajgcy powinien okresli¢ w szczegdlnosci:
date zawarcia umowy lub zamowienia, przedmiot umowy, cene, warunki
i spos6b ptatnosci, termin realizacji zamodwienia, gwarancje irekojmie,
ewentualne kary za niedotrzymanie warunkéw umowy oraz protokolarny odbior
przedmiotu zamoéwienia.

Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena iinne kryteria odnoszace sie do
przedmiotu zamowienia, w szczegolnosci: jakosé, funkcjonalnosc, parametry
techniczne, aspekty Srodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty innowacyjne,
koszty eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zaméwienia, doswiadczenie
wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy. Kryteria te powinny
umozliwi¢ obiektywne poréwnanie i ocene ofert.

Jezeli jest to mozliwe zaleca sie stosowanie klauzul spotecznych przy
udzielaniu zamoéwien.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamodwienia jest jawne.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

10.Wybor wykonawcy kazdorazowo zatwierdza dyrektor Zespotu Szkolno-

Przedszkolnego nr 1 we Wioctawku.
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11. Dopuszcza sie wybranie jako najkorzystniejszego kolejnego wykonawcy bez
dokonywania ponownej oceny ofert, jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata
uznana za najkorzystniejszg w terminie zwigzania ofertg uchyla sie od zawarcia

umowy.

ROZDZIAL 1l )
ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 50 000 PLN

§7.

0

Zamowien o warto$ci nie przekraczajgcej kwoty 20 000 zt bez podatku od towarow

i ustug udziela sie z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w §3. Do wyboru

wykonawcy hie ma obowigzku stosowania platformy zakupowej, o ktorej mowa § 6

ust. 1.

Wartoscig szacunkowg zamowien, o ktérych mowa w ust.1 jest ich ostateczna cena.

W przypadku zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 20 000 zt bez

podatku od towardw i ustug do kwoty 50 000 zt bez podatku od towardw i ustug,

udzielenie zamoéwienia nastepuje na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty za

posrednictwem platformy zakupowej, przez skierowanie zapytania ofertowego do

co najmniej trzech wykonawcow ustug, dostaw lub rob6t budowlanych.

Zapytanie ofertowe powinno by¢ skierowane w formie elektronicznej za

posrednictwem platformy zakupowej. Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) termin wykonania zamdwienia,

c) opis sposobu obliczenia ceny, jezeli wymaga tego specyfika przedmiotu
zamowienia,

d) opis kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert,

e) termin sktadania ofert,

f) termin zwigzania ofertg.

Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej

oferty, spetniajgcej wymogi co do przedmiotu zamoéwienia oraz wymaganych

warunkoéw. Oferty nie spetniajace wymogow zapytania podlegajg odrzuceniu.

Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze wiecej niz jedna

oferta przedstawia taki sam bilans ceny iinnych kryteridw wybiera si¢ oferte

Z najnizszg cena, a jezeli zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, nalezy wezwac

wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych w wyznaczonym terminie.

Zamawiajgcy moze wezwacé wykonawce do uzupetninia brakujgcych dokumentéw

lub dokumentéw zawierajgcych btedy, jezeli w zapytaniu zadat dokumentéw na

potwierdzenie spetniania warunkéw udziatu lub zgodno$ci oferowanego przedmiotu

zamowienia z wymaganiami zamowienia.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci jezeli cena oferty

najkorzystniejszej przekracza zabezpieczone srodki, po ztozeniu ofert zamawiajgcy

moze prowadzi¢ z wykonawcami negocjacje dotyczace kryteriw oceny ofert.

Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie notatke stuzbowg wraz



z uzasadnieniem. Notatka stanowi zatgcznik do protokotu, o ktérym mowa w ust.
10.

9. Zamawiajgcy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktéry za pomocag platformy
zakupowej przedstawit najkorzystniejszg oferte.

10.Zwyboru wykonawcy sporzadza sie protokét. Protokdt stanowi  wydruk
rekomendacji wyboru oferty z platformy zakupowej. W przypadku uniewaznienia
postgpowania wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

11.Informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej, zawierajgca co najmniej: nazwe albo
imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania i adres, jezeli jest miejscem
wykonywania dziatalnosci wykonawcy, ktérego oferte wybrano, oraz cene wybranej
oferty, przesyta sie wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty.

12.0 uniewaznieniu postepowania nalezy poinformowa¢ wykonawcéw, do ktérych
zostaty skierowane zapytania ofertowe.

13.W przypadku zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 20 000 zt bez
podatku od towardw i ustug do kwoty 50 000 zt bez podatku od towardw i ustug
dopuszcza sie zastosowanie procedury, o ktérej mowa wrozdziale Il z
zastosowaniem platformy zakupowej.

ROZDZIAL Iil o ’
ZAMOWIENIA O WARTOS$CI ROWNEJ BADZ PRZEKRACZAJACEJ 50 000 PLN

§8.

1. W przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 50 000 zt bez
podatku od towardéw iustug do 130 000 zt bez podatku od towaréw i ustug,
udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego
na stronie platformy zakupowe;.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:

a) opis przedmiotu zamoéwienia,

b) warunki udzialu w postepowaniu, jezeli zamawiajacy stawia takie
warunki,

c) wykaz dokumentow jakie maja byé ziozone wraz z oferta, jezeli
zamawiajgcy zgda takich dokumentéw,

d) termin wykonania zamdwienia,

e) opis sposobu obliczenia ceny, jezeli wymaga tego specyfika przedmiotu
zamowienia,

f) opis kryteriéw, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze
oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert,

g) termin skfadania ofert,

h) termin zwigzania oferta,

i) istotne postanowienia umowy lub wzér umowy, jezeli zamawiajgcy
wymaga zawarcia umowy na okreslonych przez siebie warunkach.

3. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
oferty, spetniajgcej wymogi co do warunkéw udziatu oraz przedmiotu zaméwienia.
Oferty nie spetniajgce wymogow zapytania podlegajg odrzuceniu.



4. Zamawiajgcy moze wezwac wykonawce do uzupetninia brakujacych dokumentow
lub dokumentéw zawierajgcych biedy, jezeli w zapytaniu zgdat dokumentéw na
potwierdzenie spetniania warunkow udziatu lub zgodnosci oferowanego
przedmiotu zamowienia z wymaganiami zamowienia

5. Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze wiecej niz
jedna oferta przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw wybiera sie oferte
Z najnizszg ceng, a jezeli zostaty zlozone oferty o takiej samej cenie, nalezy
wezwac wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych w wyznaczonym terminie.

6. Zamawiajgcy udziela zamodwienia wykonawcy, ktory za pomoca platformy
zakupowej przedstawit najkorzystniejszg oferte .

7. W szczegolnie przypadkach, w szczegdlnosci jezeli cena oferty najkorzystniejszej
przekracza zabezpieczone $rodki, po ztozeniu ofert zamawiajgcy moze prowadzi¢
z wykonawcami negocjacje dotyczgce kryteridw oceny ofert. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza sie notatke stuzbowa wraz z uzasadnieniem. Notatka
stanowi zatgcznik do protokotu, o ktérym mowa w ust. 9.

8. Zwyboru wykonawcy sporzadza sie protokét. Protokdt stanowi  wydruk
rekomendacji wyboru oferty z platformy zakupowej. W przypadku uniewaznienia
postepowania wzoér protokotu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

9. Informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej, zawierajgcg co najmniej: nazwe
albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania, jezeli jest miejscem
wykonywania dziatalnosci wykonawcy, ktérego oferte wybrano, oraz nazwy albo
imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania, jezeli sg miejscami
wykonywania dziatalno$ci wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, a takze ceny oraz
punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i taczng punktacje,
lub informacje o uniewaznieniu postepowania, zamieszcza sie¢ na stronie
internetowej, na ktérej opublikowano zapytanie ofertowe.

10.W przypadku uniewaznienia postepowania, na stronie internetowej, na ktorej
opublikowano zapytanie ofertowe umieszcza sie informacje o uniewaznianiu
postepowania.

ROZDZIAL IV ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§9. Dopuszcza sie udzielenie zamoéwienia po negocjacjach z jednym wykonawcag
w przypadku tych zamowien, ktére mogg by¢ wykonane tylko przez jednego
wykonawce lub przedmiotem zamowienia sg ustugi, do ktérych nie majg zastosowania
przepisy ustawy.

§10. Nadzor nad realizacjg zamowienh publicznych o wartosci nie przekraczajacej
kwoty 130 000 zt bez podatku od towaréw i ustug w danej komdrce organizacyjnej
nalezy do dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 we Wioctawku.

§11. Do postepowan wszczetych przed dniem wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe
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§12. Traci moc Zarzgdzenie dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 we
Whoctawku z dnia 1.09.2016r.

§13.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2021 r.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomo$ci poprzez ogtoszenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 we
Wioctawku.







Zatgcznik Nr 1

PROTOKOL POSTEPOWANIA, KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA
130 000 PLN

1. Postepowanie w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego na:

/ przy zamowieniach na roboty budowlane zamawiajgcy okre$la rodzaj budowy,
zakres robot, lokalizacje budowy;

przy zamowieniach na dostawy zamawiajgcy okresla rodzaj dostawy oraz liczbe
zamawianych surowcow, produktéw, sprzetu, innych rzeczy i débr;

przy zamowieniach na wykonanie ustug zamawiajacy okres$la rodzaj ustug oraz ich
zakres /.

Przedmiotem zamowienia jest:

Zamowienie mozne wykonac jeden wykonawca
Uzasadnienie:

2. Wartos¢é szacunkowa zamoéwienia w WysokosSCi .......evveviciiinnnns zi bez podatku
od towarow i ustug,. Zostata ustalona na podstawie: . :
(dokumenty potwierdzajgce ustalenie wartosci nalezy do’chzyc do protoko#u)

3'* Zapytanie ofertowe zostalo skierowane do nastepujacych wykonawcow:

p. | Nazwa wykonawcy | Adres Data zaproszenie

i Ll o |

32* Zapytanie zostato opublikowane na platformie zakupowej w dniu




Dowéd publikacji nalezy dotgczy¢ do protokotu.

4. Termin sktadania ofert uptynatw dniu: ...

5. Opis i poréwnanie ofert:

Lp. | Nazwa wykonawcy | Kryterium | Kryterium | Kryterium | Razem
1-cena 2- 3 -

1

2.

3

6. Uzasadnienie uniewaznienia postepowania:

7. Zataczniki do protokotu:

SpPorzadzit, dNia: ......oooiiiiiieee e

Zatwierdzil, Inia; .o AT

* - niepotrzebne skreslic
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