SZKOLA PODSTAWOWA NR 32 ORYGINAL Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 5/2021

z Oddziatami Integracyjnymi

tm. Pamieci Majdanka

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 32

1. Kazimierza Przerwy-Tetmajera 2 z Oddziatami Integracyjnymi

20-362 Lublin

DSz.021

im. Pamieci Majdanka w Lublinie
z dnia 27 stycznia 2021 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 32

Z ODDZIALtAMI INTEGRACYINYMI IM. PAMIECI MAJDANKA W LUBLINIE

O WARTOSCI DO 130 000 Zt

zwany dalej ,,Regulaminem”

§1

Zasady ogdlne

1. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1)
2)

zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,
racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktaddw.

2. Zamowienia wspétfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych

udzielane sg z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw

okreslajagcych sposdb udzielania takich zamdéwien, w szczegdlnosci wynikajgcych z zawartych

umow o dofinansowanie, oraz na podstawie Regulaminu.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.),

Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg nr 32 z Oddziatami
Integracyjnymiim. Pamieci Majdanka w Lublinie

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej
nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Pamieci Majdanka w Lublinie, a takze osobe
wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla Dyrektora

Gtownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Szkoty
Podstawowej nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Pamieci Majdanka w Lublinie,
Kierowniku gospodarczym - nalezy przez to rozumiec¢ Kierownika gospodarczego Szkoty
Podstawowej nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Pamieci Majdanka w Lublinie,
Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia
publicznego,

upowaznionym pracowniku — nalezy przez to rozumiec pracownika Szkoty Podstawowej
nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Pamieci Majdanka w Lublinie

najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizszg ceng lub oferte,
ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow oceny.



Uzyte w niniejszym regulaminie nastepujgce pojecia: cena, dostawa, ustuga, robota budowlana,
zamawiajacy, wykonaweca, najkorzystniejsza oferta — majg znaczenie wynikajgce z art. 7 ustawy
Prawo zamowien publicznych.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy Zamawiajgcego
zapewniajgcy bezstronnosc i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy Zamawiajgcego
w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.

Przystepujac do udzielenia zaméwien o wartosci do 130 000 zt mozna réwniez skorzystac
z wybranego trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, okreslonego w ustawie.
Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik Zamawiajgcego. Nalezy wowczas przepisy tej
ustawy stosowac w catosci.

Regulamin nie ma zastosowania, jeieli zamoéwienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktéw (e-Katalogi).

§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia nalezy oszacowac z nalezytg starannoscig
wartos¢ zamodwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

Podstawag ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardéw i ustug (netto).

Szacunkowg wartos¢ ‘zamdwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajagcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane o wartos$ci powyzej 25 000 zt ustala sie
na podstawie np. kosztorysu ofertowego, inwestorskiego, rodzaju, zakresu i iloSci robdt
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg wartos¢ zamodwienia ustala sie w ztotych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) aktualne katalogi, foldery, oferty produktowe otrzymane przez Zamawiajgcego,
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5) kopie ofert lub umoéw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartos$ci zamodwienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamodwienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§3

Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku (zatf. 1)

przez wnioskujgcego pracownika do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego

osoby.
2.  Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

3. Po

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamodwienia wraz
z proponowang datg realizacji,

3) szacunkowag wartos¢ zamodwienia w ztotych.

4) informacje o tgcznej wartosci zamdwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
okreslonej w planie finansowym/budzetowym,

5) proponowany sposéb wyboru Wykonawcy.

potwierdzeniu potrzeby poniesienia wydatku przez Kierownika gospodarczego

Zamawiajgcego oraz potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo-finansowym, wniosek

podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.

§4

Wybér wykonawcy

1 Czynnos$¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza pracownik odpowiedzialny za realizacje danego

zamowienia w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

1)
2)

3)

poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,
poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcéw.

poprzez zebranie co najmniej trzech ofert opublikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang poprzez potencjalnych wykonawcow,

Wyboru dostawcy art. chemicznych(srodki czystosci i higieny osobistej), art. papierniczych,
biurowych oraz tuszy, toneréw i akcesoriow komputerowych dokonuje kierownik
gospodarczy na poczatku roku budzetowego.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajgcego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy

3) warunki realizacji zamodwienia

4) terminisposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
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5. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakosé,
2) funkcjonalnosc,
3) parametry techniczne,
4) aspekty Srodowiskowe,
5) koszty eksploatacji,
6) serwis,
7) termin wykonania zamdwienia,

§5
Udzielenie zamoéwienia

Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia

sktada do dyrektora szkoty lub upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzielenie

zamoéwienia(zat. 2).

Whniosek o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegdlnosci:

1) Szacunkowa wartos$¢ zamowienia,

2) Informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) Nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) Cene wybranej oferty.

Do wniosku o udzielenie zamdwienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej

czynnosci wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamowienia przez dyrektora szkoty lub

upowazniong przez niego osobe pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia

przystepuje do jego realizacji.

Jezeli zamdwienie dotyczy dostaw lub ustug, do udzielenia zamdwienia nie jest potrzebna forma

pisemna , jezeli zamodwienie dotyczy robdt budowlanych powyzej kwoty 25 000 zt udzielenie

zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje dyrektor

szkoty lub osoba przez niego upowazniona.

Wszystkie umowy akceptuje poprzez parafowanie gtéwny ksiegowy.

§6
Zasady dokumentacji

Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia dokumentuje czynnosci ustalenia
szacunkowe] wartosci zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia
w sposéb pozwalajgcy na ich weryfikacje pod kagtem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1
ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 1, Zamawiajacy
przechowuje przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

Kierownik gospodarczy prowadzi Rejestr zamowien publicznych do kwoty 130 000 zt (zat. 3).

§7

Odstagpienie od stosowania Regulaminu
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1.

W uzasadnionych przypadkach, w tym zwiaszcza przy udzielaniu zamodwienn publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 25000 zt netto oraz w przypadkach dotyczacych
natychmiastowego usuniecia awarii Kierownik Zamawiajgcego moze podjg¢ decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdélnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposob udzielania zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub
innych mechanizmow finansowych.

§8

Procedura udzielania zamoéwien
o wartosci do 130 000 zt netto

Dla zaméwien o wartosci do 25000 zt dokonuje sie wyboru wykonawcy, w sposéb celowy
i oszczedny, kierujac sie zasadg nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadéw nie stosujgc przepiséw regulaminu, przy czym Kierownik Zamawiajgcego kazdorazowo
moze zleci¢ zastosowanie formy pisemnej z wykorzystaniem zapytania ofertowego.

Procedure udzielenia zamodwienia prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacje upowazniony na podstawie ustnego lub pisemnego polecenia stuzbowego, ponoszgc
odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Jezeli zamdwienie dotyczy dostaw, ustug, oraz robot budowlanych do 25000 zt netto, do
udzielenia zamdwienia nie jest wymagana forma pisemna, przy czym Kierownik Zamawiajgcego
kazdorazowo moze zleci¢ zastosowanie formy pisemnej zwykorzystaniem zapytania
ofertowego.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamoOwienia jest zamieszczenie informacji
o0 zastosowaniu trybu okreslonego w Regulaminie w paragrafie 7 i 8 na odwrocie faktury lub
rachunku z podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacje zamodwienia/




Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

w Szkole Podstawowej Nr 32 Z Oddziatami Integracyjnymi im. Pamieci Majdanka w Lublinie

do kwoty 130 000 zt

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIENIA

1. Data sporzadzenia wniosku

2. Opis przedmiotu zamoéwienia

3. Informacja (uzasadnienie)
dotyczacg potrzeby udzielenia
zamoOwienia

4. Szacunkowa wartosc
zamowienia
Netto
Brutto

PLN

5. Sposodb i termin oszacowania
wartos$ci zamowienia zgodnie z §2
regulaminu, w tym dane osoby
dokonujacej oszacowania

6. Proponowany termin realizacji
zamowienia

7. taczna wartos¢ zamowien tego
rodzaju w danym roku
budietowym okreslona w planie
finansowym/budzetowym

8. Proponowany sposob
(procedura) wyboru Wykonawcy

9. Podpis osoby sporzadzajacej wniosek

10. Akceptacja Gtownego Ksiegowego (w zakresie

zabezpieczenia srodkow finansowych)

11. Akceptacja Kierownika gospodarczego (w zakresie

potrzeby dokonania zamoéwienia)

Zatwierdzam / NIE ZatWIBITAZAM: ...eeeeee et e e e e e e e e e e e ee e eaneees
(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)




Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

w Szkole Podstawowej Nr 32 Z Oddziatami Integracyjnymi im. Pamieci Majdanka w Lublinie
do kwoty 130 000 zt

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
1. Rodzaj zaméwienia: dostawa / ustuga /robota budowlana*
2. Opis przedmiotu zamowienia :

3. Wartos¢ zamowienia:

Netto: ...................PLN (stownie:
1T ) 4 o L Ema—— zt (stownie:)
VAT: ............... zt (stownie: )

4. Kwota jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia:
brutto .................... (stownie:

5. Zastosowana procedura wyboru Wykonawcy:

1)
2)

3)

' Niepotrzebne skresli¢



6. Wptynety 3 oferty poniiszych Wykonawcow / zestaty-przeanalizowane strony-internetowe
penizszych-Wykenaweéw™*, ktore uzyskaty nastepujaca ocene:

Nazwa i adres Wartos¢ brutto
. Cena netto - vz
L.p. | Wykonawcy (i adres llos¢ sztuk | Wartos¢ netto

PL
strony www) (PLN)

Adres strony www Wykonawcdw nalezy wpisac w przypadku analizy ofert publikowanych na stronach internetowych.

10. Proponowany wybor Wykonawcy (nazwa Wykonawcy):
1)

11. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

12. Postepowanie nalezy uniewaznic¢ z powodu: nie dotyczy

13. Wniosek sporzadzit/ta (data i podpis)

ZatWierdzam / A 2ot e EZaIR . . oo ieee e e e e e e aan

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)
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Szkofa Podstawowa nr 32
z Oddzialtami Integracyjnymi

im. Pamigci Majdanka
w Lublinie

¥ %

AP TAABNE 35

2 Oddzialami Integracyjnymi

] nieci Majdanka
farvAtey

ithiéfza Przerwy-Tetmajera 2
20-362 Lublin

ZARZADZENIE NR 5/2021
DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 32
Z ODDZIALAMI INTEGRACYINYMI IM. PAMIECI MAJDANKA
W LUBLINIE
z dnia 27 stycznia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 130.000 z{
w Szkole Podstawowej nr 32z Oddzialami Integracyjnymi im. Pamigci Majdanka w Lublinie

Dzialajac na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. r. Prawo zamowien publicznych
(Dz.U.z2019r., poz. 2019 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci do 130.000 zI w Szkole
Podstawowej nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Pamigci Majdanka w Lublinie.

§ 2.
Traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin udzielania zamdowien publicznych w Szkole

Podstawowej nr 32 z Oddziatami Integracyjnymi im. Pamigci Majdanka w Lublinie wprowadzony
Zarzadzeniem nr 24/2017 Dyrektora Szkoty z dnia 28 grudnia 2017 rok.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

20-362 Lublin, ul. Kazimierza Przerwy - Tetmajera 2, tel/fax (81) 744-16-44
www.sp32.lublin.eu; poctal@sp3 2. lublin.en
Adres ESP na ePUAP: /SP32lublin/SkrytkaESP




