Zalycznik nr 1 do Zarzadzenia nr 20/2020/2021
Dyrektora Zespol Szkot Rolniczych i Ogolnoksztatcacych
w Jagarzewie

Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 130 000,
o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych
w Zespole Szkot Rolniczych i Ogolnoksztalcacych w Jagarzewie
§ 1 Zasady ogolne
1. Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130 000 zt., o ktorej mowa w art. 2 ust.

1 pkt 1 ustawy Prawo zamodwien publicznych w Zespole Szkét Rolniczych

i Ogolnoksztalcacych w Jagarzewie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady

i tryb postepowania oraz obowigzki pracownikow placowki w zakresie zamowien,

do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo

zamoéwien publicznych.
2. Niniejszy Regulamin opracowano na podstawie nast¢pujacych przepisdéw prawnych:

1) Ustawa z 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jedn.: Dz.U.
z 2019 r. poz. 2019) — art. 18 ust. 6, art. 19, art. 23, art. 30 ust. 2, art. 74 ust. 3 i 4,
art. 75-76.

2) Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2019 r. poz. 869
ze zm.).

3) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r.) - art. 13 ust. 1-3.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Zespot Szkét Rolniczych

1 Ogolnoksztatcagcych w Jagarzewie.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Kierowniku zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu
Szkoét Rolniczych 1 Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie.

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika -
intendenta, ktoéry zgodnie z zakresem obowigzkow jest merytorycznie wiasciwy
do podejmowania dzialan zakupowych zgodnie z ustawa Pzp lub zgodnie
z niniejszym Regulaminem).

Rejestrze zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ rejestr zamowien
wylaczonych ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej
ustawy,

w danym roku budzetowym.

Stronie internetowej — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ internetowg
Zamawiajacego, tj. Www.zsriojagarzewo.pl

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. 22019 r. poz. 2019 ze zm.).

Whiosku o udzielenie zamdéwienia — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy
dokument zamowienia na dostawe, ustuge lub robot¢ budowlang, o wartosci
mniejszej niz 130.000 zt.

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osob¢ prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ztozyta oferte
lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego.

Zaméwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne
zawierane mi¢dzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi,
dostawy

lub roboty budowlane.

4. Regulamin stosuje si¢ do zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa jest:

1)
2)

réwna lub przekracza kwotg 5.000 zi (netto),
mniejsza niz 130.000 PLN (netto).

5. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1)

2)

zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania Wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

racjonalnego  gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $§rodkoéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz
umozliwiajgcy terminowg realizacj¢ zadan, a takze optymalnego doboru metod

1 srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.



Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuje Pracownik merytoryczny

placowki, zapewniajacy bezstronnos¢ 1 obiektywizm.

ZamoOwienia wspotfinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizmow

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania
takich zaméwien.

Zamawiajacy, na rzecz ktorego zamoéwienie ma by¢ udzielone, wykonuje wszystkie

czynno$ci objete Regulaminem we wlasnym zakresie. Pracownik merytoryczny jest

odpowiedzialny za prawidlowos¢ przeprowadzenia procedury zakupu zgodnie

z Regulaminem.

§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia Pracownik merytoryczny szacuje
z nalezyta starannoscig warto§¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
2) czy nie nastepuje podzial zamowienia na cz¢sSci w celu uniknigcia stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych;
3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawg ustalenia warto$ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie cennikow zamieszczonych
w Internecie lub uzyskanych bezposrednio od potencjalnych Wykonawcow;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow 1 uslug konsumpcyjnych, publikowanego
przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzgdu Statystycznego;

4) innych dokumentéw lub analiz.



4. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia s3
w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow wraz z ich
odpowiedziami,

2) wydruki ze stron internetowych,

3) zestawienia obejmujgce ceny z ofert lub uméw z innych postgpowan
(obejmujacych analogiczny przedmiot zamédwienia) z okresu poprzedzajgcego
moment szacowania wartosci zamowienia.

5. Ustalona wartos¢ zaméwienia podlega weryfikacji Kierownika zamawiajacego
lub innego pracownika wskazanego przez kierownika tej komorki.

6. Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do przeprowadzenia analizy mozliwosci
zastosowania aspektow spoltecznych w danym postepowaniu, przy uwzglednieniu
specyfiki przedmiotu zamdowienia, wartosCi zamowienia, czasu realizacji oraz warunkow
wykonania zaméwienia.

§ 3 Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zamoOwienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego Wniosku,
ktory stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu przez Pracownika
merytorycznego do Kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby.

2.  Wniosek zawiera w szczegolnosci:

1) okreslenie przedmiotu zamdowienia,

2) informacj¢ (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamdwienia,

3) szacunkowag warto$¢ zamdwienia,

4) wskazanie zrodta finansowania,

5) informacj¢ o Igcznej wartoSci zamowien tego rodzaju w danym roku
budzetowym, ustalonej np. na podstawie Planu zamowien publicznych —
w zlotych,

6) proponowany termin wykonania zamowienia.

3. Po potwierdzeniu, przez gtdéwnego ksiggowego, pokrycia wydatku w planie rzeczowo -
finansowym, wniosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego
lub upowazniong przez niego osobg.

§ 4 Wybér Wykonawcy

1. Czynnosci wyboru Wykonawcy Pracownik merytoryczny przeprowadza poprzez:

1) przekazanie zapytania ofertowego, ktory stanowi zalacznik nr 2

do Regulaminu co najmniej do trzech potencjalnych Wykonawcow — jezeli



szacunkowa warto§¢ zamoOwienia miesci si¢ w przedziale powyzej 5.000 zt
do 20.000 zt;

2) zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu na stronie internetowej Zespotu Szkot
Rolniczych i Ogodlnoksztatcacych w Jagarzewie lub stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP) — jezeli szacunkowa warto$¢ zamowienia przekracza
20.000 z1,

Jezeli przedmiotem zamoOwienia sg dostawy, a warto$¢ szacunkowa zamowienia miesci

si¢ w przedziale powyzej 5.000 zt do 20.000 zl, to wyboru Wykonawcy mozna dokonac

poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych.

Oferta ze strony internetowej musi zawiera¢ parametry towaru be¢dacego przedmiotem

zamdwienia oraz jego ceng.

W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do co najmniej trzech

Wykonawcoéw, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

Wykonawcow, z jednoczesnym zamieszczeniem ogloszenia o zamoéwieniu na stronie

Zespotu Szkot Rolniczych 1 Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie oraz stronie internetowej

BIP.

Zapytanie ofertowe, jak i ogloszenie o zamoéwieniu, powinno zawiera¢ informacje

umozliwiajace Wykonawcom ustalenie charakteru i zakresu zaméwienia oraz podjecie

decyzji co do ztozenia oferty, w szczego6lnosci:

1) nazwe Zamawiajgcego,

2) informacje, ze warto$¢ zamowienia jest nizsza niz 130.000 zt i ustawa Prawo
zaméwien publicznych nie ma w tym przypadku zastosowania,

3) opis przedmiotu zamdwienia,

4) opis kryteriow wyboru Wykonawcy i warunki udzialu w postepowaniu, jakie musi
spetni¢ Wykonawca, 0 ile sg przewidziane,

5) termin wykonania zamowienia,

6) imi¢ i nazwisko oraz adres e-mail lub telefon Pracownika merytorycznego,

z ktéra Wykonawcy mogg si¢ kontaktowa¢ w sprawie zamowienia,

7) termin (nie krotszy niz 7 dni) i sposob, w jaki Wykonawca ma ztozy¢ oferte,
8) klauzule informacyjng, okre$lajaca zasady przetwarzania danych osobowych przez

Zamawiajacego.

Zalacznikami do zapytania ofertowego lub ogloszenia o zaméwieniu sg: wzér
szczegotowego przedmiotu zamowienia — zatacznik nr 1, wzor formularza ofertowego

— zalacznik nr 2 oraz wzoér umowy — zalacznik nr 3.



Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace si¢
do przedmiotu zamoéwienia, takie jak: jakos¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne,
zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania
na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamdwienia, aspekty
spoteczne, doswiadczenie Wykonawcy.

Oferta wykonawcy powinna by¢ przestana poczty elektroniczng lub poprzez platforme
zakupowa.

§ 5 Udzielenie zamoéwienia

Po zakonczeniu etapu wyboru Wykonawcy Pracownik merytoryczny sporzadza pisemne
Protokét z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, stanowigcego
zalacznik nr 4, bedacego podsumowaniem czynnosci wyboru Wykonawcy, w ktorym
wskazuje:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia,

2) szacunkowa warto$¢ zamowienia,

3) zrédia finansowania zamowienia,

4) nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz
adres wybranego wykonawcy, ceng zaproponowang przez Niego, jak rowniez
uzasadnienie wyboru jego oferty,

5) termin wykonania zamowienia

6) tryb, w jakim zostal wybrany Wykonawca wraz z informacjg o nazwach i cenach
oraz punktach uzyskanych w Kkryterium pozacenowym przez pozostatych
Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,

7) czy zostanie zawarta umowy w sprawie zamowienia.

Do podsumowania czynnosci wyboru wykonawcy nalezy dolaczy¢ dokumentacje
z przeprowadzonej czynnosci wyboru Wykonawcy.

Zatwierdzenie przez Kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe,
podsumowania czynno$ci wyboru Wykonawcy stanowi podstawe do przygotowania
umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Udzielenie zamdwienia nast¢puje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub
w formie elektronicznej.

Tworzy si¢ ,,Rejestr zamowien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130.000 zI” —
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu, ktoéry jest zamieszczony Zespotu Szkot

Rolniczych i Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie lub na stronie internetowej BIP.



6. Po zawarciu umowy Pracownik merytoryczny zamieszcza w Rejestrze nast¢pujace
informacije:
1) numer umowy,
2) okreslenie przedmiotu zamowienia,
3) szacunkowg warto$¢ zamowienia,
4) nazwe (firme¢) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz
adres Wykonawcy z ktorym zawarto umowe,
5) warto$¢ umowy.
§ 6 Zasady dokumentacji

1. Pracownik merytoryczny dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamoOwienia oraz procedur¢ udzielenia zamowienia w sposdb pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 5.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 5 Pracownik
merytoryczny przechowuje przez okres co najmniej 4 lat od zawarcia umowy.

§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajagcy moze podjac
decyzj¢ 0 odstapieniu od stosowania Regulaminu.

2. W przypadku odstgpienia od stosowania Regulaminu, udzielenie zamoéwienia
dokumentuje si¢ w postaci notatki shuzbowej, zatwierdzonej przez Kierownika
zamawiajacego
lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnoSci
wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajagce odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke
stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

Traci moc Regulamin zamoéwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej

rownowartosci w ztotych polskich 30 000 tysiecy euro w Zespole Szkoél Rolniczych

i Ogolnoksztatcacych w Jagarzewie z dnia 1.11.2020r.

Niniejszy Regulamin Udziclania Zamowien Publicznych o wartoSci nieprzekraczajgcej
wyrazone] w ztotych roéwnowartosci kwoty 130 000,0 ktéorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Prawo zamowien publicznych w Zespole Szkot Rolniczych i Ogolnoksztatcacych

w Jagarzewie obowigzuje od dnia 1.02.2021r.



