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Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 12/11/2020
Dyrektora Szkoty z dnia26.11.2020r.

Elblag, dn. 26.11.2020 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA PRZEZ SZKOLE PODSTAWOWA NR 1 W ELBLAGU ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH. KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA ROWNOWARTOSCI
KWOTY 30 000 EURO NETTO

PODSTAWA PRAWNA
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. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (DZ.U. z 2019r poz. 1843 ze zm.),
. Ustawa z dnia 27 sierpnia2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2019r., poz.869 ze zm.)

Rozdziat
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

. Przepisy Regulaminu zamdéwien publicznych stosuje si¢ do zamowien. ktorych wartos
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP, do ktérych nie stosuje
si¢ procedur okreslonych w ustawie PZP.

. Udzielajac zamowienia, o ktéorym mowa w pkt. 1 nalezy kierowa¢ si¢ zasada
gospodarnosei. celowosci, legalnosci i rzetelnosci wydatkowania $rodkéw finansowych
(przestrzegajac zapisow art. 35 ustawy o finansach publicznych) oraz uzyska¢ zgode
zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej na realizacj¢ zamowienia po
uprzedniej akceptacji osoby nadzorujacej $rodki finansowe, zgodnie z zalgcznikiem
nr 1 do Regulaminu z zastrzezeniem §5.

. Zasady okreslone w §6 i 7 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike

zamoOwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajgcej wybor wykonawey nie jest mozliwe

w szczegllnosci z nastgpujacych powodow:

a) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, 2ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamowienia,

b) zachodzi pilna potrzeba zamowienia,

¢) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnodcig tworczg i artystyczng.

d) wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spolec/i
powodujgce, ze zamOwienie moze zrealizowa¢ tylko jeden wykonawca z przyczyn
zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow.

Zamawiajagcym w rozumieniu Regulaminu jest Szkota Podstawowa nr 1 w Elblagu.

. Uzyty skrét ,,ustawa PZP” — to Ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

§2

. Dopuszcza si¢ dokonanie sondazu rynku w formie telefonicznej, drogg elektroniczna,
pisemnie lub faksem.
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. Dopuszcza si¢ sporzadzenie zaproszen i przyjecia ofert w formie elektronicznej (wydruk

przeprowadzonej korespondencji), w formie pisemnej lub faksem.

. Stanowisko merytoryczne moze opublikowa¢ zapytanie ofertowe na stronach

internetowych lub w prasie, w zaleznosci od rodzaju, skomplikowania lub finansowania
przedmiotu zamowienia.

. W przypadku zamoéwienia na roboty budowlane, oferte stanowig wstepne, uproszczone

kosztorysy sporzadzone przez oferentow.

. W przypadku pisemnego zaproszenia do skladania ofert zapytanie powinno zawieraé

co najmniej:

- nazwe, adres, numer telefonu, faksu oraz adres internetowy Zamawiajgcego.

— opis przedmiotu zamoéwienia,

— termin skiadania ofert.

Stanowisko merytoryczne wybiera ofert¢ najkorzystniejsza sposréd ofert ktore wplvnelv.
w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, na podstawie kryteriow okreslonych w zapytaniu
ofertowym, w szczegolnoscei: cena, jako$¢, okres gwarancji, funkcjonalnosé itp.

Do protokotu nalezy dotgczy¢é wszelkie dokumenty potwierdzajace fakt uzyskania
informacji, np. pisemne oferty cenowe, wydruki korespondencji prowadzonej z dang firma
droga elektroniczng itp.

. Dopuszcza si¢ mozliwos$é negocjacji ceny oferty — zal. nr 6 w sytuacji, gdy zostata ztozona

tylko jedna oferta.
Jezeli w postgpowaniu zostala zlozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze podejmuje
Dyrektor po przeprowadzonych negocjacjach przez osobe merytoryczng.

§3

. Decyzja o udzieleniu zamowienia nalezy do Dyrektora Szkoly.
. Dyrektor podejmuje decyzje o udzieleniu zamoéwienia na podstawie pisemnego protokotu

pracownika merytorycznego o udzielenie danego zamowienia, sporzadzonego wedtug
wzoru okreslonego w zataczniku Nr 1 do Regulaminu.

. Protokot podlega akceptacji Dyrektora po sprawdzeniu dostgpnosci srodkow finansowych

z pracownikiem E-CUW odpowiedzialnym za finanse szkoly, nastepnie angazuje srodki
na realizacje zadania.

. W przypadku braku pracownika merytorycznego, formularz protokolu wypelnia osoba

wyznaczona przez Dyrektora szkoty.

Rozdziat 11 '
USTALENIA SZCZEGOLOWE

§4

Zamowienia dzieli sie na nastepujace grupy:

1) zamowienie o wartosci do 1000zt wiacznie;

2) zamowienie o wartosci od 1000,01 zt do 5.000.00 zt;

3) zamodwienie o wartosci od 5.0000,01 zt do 30.000 euro;

4) podstawowym trybem realizacji zamowienia publicznego powyzej 30.000 euro netto
jest tryb przetarg nieograniczony opisany w Oddziale 1 ustawy PZP:

5) Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatkoéw od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z
nalezyta starannoscia;



6) podstawa przeliczenia wartoSci zamdwien jest $redni kurs zlotego w stosunku do euro,
okreslany w drodze rozporzadzenia wydanego na podstawie z art. 35 ust. 3 ustawy
PZP:

§5

Procedura obowigzujgca w zakresie udzielania zamowien publicznych o wartosci

do 1000 zl.

Przy realizacji zaméwienia publicznego od 0 zt do warto$ci 1000 zt — nie jest

wymagane stosowanie zasad Regulaminu.

§6

Procedura obowigzujaca w zakresie udzielania zaméwien publicznych o wartosci

od 1000,01 zl do 5.000 zl netto:

1.

2

Dla zamowien publicznych o wartosci szacunkowej od 1000,01 PLN netto do kwoty
nieprzekraczajacej rownowartos¢ 5.000 PLN netto stosuje si¢ procedurg postgpowania
przy udzieleniu zaméwienia publicznego okre$lona w Instrukcji obiegu dokumentow
ksiggowych Polityki Rachunkowos$ci — Protokét wstepnej weryfikacji zakupu -
zalgeznik Nr 1.

. Zapytanie ofertowe (sondaz telefoniczny) kieruje sig¢ do kilku, jednak nie mniej niz do 2

wykonaweéw Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia.

. W_przypadku konieczno$ci wykonania zamowienia w_trybie pilnym, naglym lub

awaryjnym, wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny
lub_specyfike przedmiotu zamoéwienia, dopuszcza sie odstapienie od obowiazku
sporzadzania przeprowadzenia rozeznania rynku.

. Zakupy grup towarow takich jak: art. biurowe i $rodki czystosci, ktorych zakup w skali

roku jest powtarzalny podlega odpowiedniej procedurze:

a) pracownik merytoryczny jest zobowiazany na poczatku kazdego roku kalendarzowego
do konca stycznia dokonaé przegladu ofert w oparciu o minimum cztery artykuly z
danej grupy,

b) wybrane artykuty z danej grupy powinny speinia¢ dwa kryteria:

— jest najczegscie] kupowany,
— ma znaczacq ceng w odniesieniu do pozostatych artykuléw z danej grupy;

¢) z przeprowadzonego zapytania pracownik merytoryczny sporzadza protokol, ktory
zawiera zestawienie ofert, wskazuje najkorzystniejsza oferte i przedstawia do akceptacji
Dyrektora,

d) dopuszcza si¢ zakup towaru u kontrahenta ktory zlozyl mniej korzystna oferte,
ale zaproponowat lepsza ceng za poszczegoélny produkt,

€) z uwagi na zmiany cenowe zachodzace na rynku, procedur¢ wyboru najlepszej oferty
mozna w ciagu roku powtorzy¢.

§7

Procedura obowigzujgca w zakresie udzielania zamowien publicznych o wartosci

od 5.000,01 zI netto do 30.000 euro netto:

1.

Dla zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 5.000,01 zt netto do kwoty
nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro netto stosuje si¢ zapytanie o cen¢ w formie
pisemnej oraz przedstawienie ofert i protokolu z wykazem oferentéw i wskazaniem
przyczyny wybrania danego dostawcy.



. Zapytanie ofertowe kieruje si¢ do kilku, jednak nie mniej niz do 3 wykonawcow
swiadczacych dostawy, ushugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia.

. W przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych nie jest mozliwe uzyskanie co najmniej
3 ofert (firmy nie sa zainteresowane zlozeniem oferty), udziela si¢ zamowienia
wykonawcy, od ktérego uzyskano oferte.

. Z rozeznania cenowego przeprowadzonego w dowolnie wybranej formie, sporzadza sig
dokument w postaci protokotu wstgpnej weryfikacji zakupu.

. Dokumentacja z podj¢tych czynnos$ci zaakceptowana przez glownego ksiggowego, zostaje
przekazana Dyrektorowi celem udzielenia zamowienia.

. Zawieranie umow nie jest obowiazkowe. W przypadku uméw nieobjetych przepisami
ustawy, potwierdzeniem ich zawarcia sg faktury.

. W_przypadku koniecznosci wykonania zamdwienia w_trybie pilnym, naglym lub
awaryjnym, wymagajacvm jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny
lub_specyfike przedmiotu zamdwienia, dopuszcza sie odstapienie od obowigzku
sporzadzania przeprowadzenia rozeznania rynku.

. Dokumentacja zapytania ofertowego:

a) protokot wstepnej weryfikacji zakupu — zal. nr 1,

b) zapytanie ofertowe — zal. nr 2,

¢) oferta wykonawcy — zal. nr 3.

§8

. Podstawaq ustalenia wartosci zamowienia na dostawy zywnos$ci powtarzajace si¢ okresowo,
jest faczna warto$¢ zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich
12 pelnych miesigey lub w poprzednim roku budzetowym.

. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia zobowigzany jest
do dokonania oceny rynku w miesigcu grudniu kazdego roku na poszczegdlne grupy
towarowe.

Grupy towarowe przyjete dla potrzeb regulaminu to:
[.  Pieczywo
[I.  Nabial
[II.  Rozne produkty zywnosciowe
[V. Warzywa i owoce
V. Swieze migso, wedliny
VL. Swiezy drob

VII.  Jaja
VIII.  Ryby
IX.  Mrozonki.

. Podstawa wyboru najkorzystniejszej oferty jest suma wszystkich zaproponowanych cen
przez kontrahenta z danej grupy towarowe;.

. Dopuszcza si¢ zakup towaru u kontrahenta, ktory zlozyl mniej korzystna oferte,
ale zaproponowat lepsza ceng za poszczegolny produkt.

. Dopuszcza si¢ zakup towaru u innego kontrahenta w przypadku braku towaru
u kontrahenta, ktory ztozy! najkorzystniejsza ofertg.

. W przypadku Zywnosci, przy wyborze kontrahenta, cena nie musi by¢ jedynym kryterium,
lecz rowniez jakos$¢ towaru, szeroka gama asortymentu, punktualnos¢ oraz uczciwosc
kontrahenta.

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwien kieruje zapytania
ofertowe do kilku, jednak nie mniej niz do 3 wykonawcéw swiadczacych dostawy.



8. W przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych nie jest mozliwe uzyskanie co najmniej
3 ofert (firmy nie sa zainteresowane zlozeniem oferty), udziela si¢ zamowienia
wykonawcy, od ktorego uzyskano oferte.

9. Zawieranie umoéw nie jest obowigzkowe. W przypadku uméw nieobjetych przepisami
ustawy, potwierdzeniem ich zawarcia sg faktury.

10.  Z uwagi na zmiany cenowe zachodzace na rynku, procedurg¢ wyboru najlepszej oferty
mozna w ciagu roku powtérzyc.

11.  Dokumentacja zapytania ofertowego:

a) zaproszenie do skladania ofert — zat. nr 4,
b) oferta wykonawcy — zal. nr 3,
¢) notatka o wyborze najkorzystniejszej oferty — zal. nr 5.

’ Rozdziat 111 ‘
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§9

Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia nastgpuje w dniu :
a\ zawarcia umowy z wykonawca, ktéremu udzielono zamoéwienia,
b\ podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie zamknigcia przez Zamawiajacego
postegpowania bez wybrania oferty,
¢\ podjecia przez Dyrektora, na wniosek Kierownika Gospodarczego lub osobg
uprawniona, decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia,
jezeli:
a) nie zlozono zadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktora Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
¢) podjecia przez Dyrektora decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia bez podania przyczyny.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§10

[

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Cywilnego, Ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

2. Ilekroé¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro nalezy przez
to rozumie¢ kurs euro okreSlonego w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw
z dnia 23 grudnia 2009 r. z pdZniejszymi zmianami.

. Zmiany do Regulaminu wprowadzane sa w formie Zarzadzenia Dyrektora.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.12.2020 r.

. Wykonanie regulaminu powierza si¢ Kierownikowi Gospodarczemu SP Nr 1 lub osobie
zastgpujacej.

6. Cata dokumentacja z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego przechowywana

jest przez Kierownika Gospodarczego, ktory odpowiedzialny jest za realizacj¢ zamowienia

oraz archiwizacj¢ dokumentacji.
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Zalaczniki do Regulaminu:

1. Protokdt wstepnej weryfikacji zakupu — zat. nr 1

2. Zapytanie ofertowe — zal. nr 2

3. Oferta Wykonawcy — zal. nr 3

4. Zaproszenie do skladania ofert — zal. nr 4

5. Notatka o wyborze najkorzystniejszej oferty — zal. nr §

6. Protokot z negocjacji — zal. nr 6



