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REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1. Zasady ogdlne

Regulamin stosuje sie¢ do udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci ponizej kwoty wskazanej

w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych

(Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn. zm.), zwanych dalej ,,zamowieniami”, przez jednostke

budzetowa Powiatu Zywieckiego — Zesp6t Szkét Mechaniczno-Elektrycznych w Zyweu.

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminows realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

Zamoéwienia wspolfinansowane ze §rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sq na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisdw

prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.

Czynno§ci zwiazane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy szkoly w sposob

zapewniajacy bezstronnosé 1 obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) dyrektor szkoty,

2} pracownicy szkoly w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu

zamowienia.

Regulaminu nie stosuje sie, jezeli ustalona zgodnie z paragrafem 2 niniejszego regulaminu

wartos¢ zamowienia jest nizsza od kwoty:

a. 40.000 zl (czterdziesci tysiecy zlotych) netto.

b. 130.000 zI netto dla zaméwien w danym roku budzetowym lub w okresie realizacji
projektu objetego umowa o dofinansowania/zadania i sq zwigzane z wydatkowaniem
srodkow finansowych:

i. Na =zakup artykulow codziennego wuzytku, artykuléw spozywczych,

wyzywienia i ushug gastronomicznych,

ii. Na zakup drobnych materialéw i narzedzi do remontéw biezacych, artykuléw
gospodarstwa domowego oraz sprzetu socjalnego,

iii. Na zakup kwiatow, wigzanek okoliczno$ciowych, puchardéw, statuetek i
medali oraz publikacji ksiazkowych na nagrody i suweniry,

iv. Na zakup ustug noclegowych i transportowych na potrzeby Szkoty,

v. Na zakup plakatow, zaproszen, dyplomow i listow gratulacyjnych,



vi. Na zakup uslug zwigzanych z wykonaniem kserokopii dokumentow,
dorabianiem kluczy, myciem samochodow sluzbowych, utrzymaniem
czystosci i porzadkow wokot budynkow Starostwa,

vii. Na zakup drobnego sprzetu informatycznego oraz aktualizacji, wsparcia
technicznego i dodatkowych licencji do posiadanego oprogramowania i
systeméw informatycznych,

viii. Na usuwanie biezacych awarii w budynkach Szkoty,

ix. Na ushugi prawnicze,

X. W przypadku uméw cywilnoprawnych dotyczacych produkeji, koprodukeji
lub emisji materialow oraz ogloszen w prasie, radio, telewizji oraz w mediach
elektronicznych, w zakresie dziatan promocyjnych Szkoty,

xi. W przypadku zawierania umoéw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi, nie
prowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej.

Powyzsze wylaczenia  nie wplywaja  na obowiazek stosowania  postanowien
ust. 2.

7. Zaméwienie rozliczane jest wylacznie na podstawie faktury, paragonu lub innego
dokumentu finansowego.

§ 2. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik wnioskujacy szacuje z nalezyta
staranno$cia warto§¢ zamowienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

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

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw 1 ushug,

3.  Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sig¢ zgodnie z przepisami art. 28 — 36 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sig, przy uwzglednieniu ust. 5 niniejszego paragrafu,
miedzy innymi przy zastosowaniu jednej z wymienionych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkOw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamoOwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia.

5. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu
inwestorskiego lub programu funkcjonalno - uzytkowego .

6. W toku ustalania szacunkowej warto$ci zamdwienia pracownik wnioskujacy zobowiazany jest do
uzgodnienia z Dyrektorem lub wskazang przez niego osoba odpowiedzialng za planowanie
zamowien w szkole, czy:

a. w obecnym roku budzetowym lub w ciagu najblizszych 12 miesigcy planowane jest
zamoOwienie tego samego rodzaju, tozsame przedmiotowo lub tozsame funkcjonalnie;
b. dane zamdwienie dofinansowywane jest ze §rodkéw Unii Europejskiej.

7. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej
warto$ci zamowienia sa w szczegolnosci:

1) =zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushig i towardw (opatrzone data dokonania

wydruku),



4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto§ci zamowienia,
5) kosztorys inwestorski.

8.  Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych. Celem uniknigcia zdarzenia, o ktérym mowa w
zdaniu poprzedzajacym, pracownik wnioskujacy przy szacowaniu wartoéci zamdwienia bierze
pod uwage informacje pozyskane na podstawie ust. 7 powyzej.

§ 3. Wszczecie procedury

1. Procedurg udzielenia zamowienia wszczyna sig poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez
pracownika wnioskujacego do Dyrektora lub upowaznionej przez niego osoby.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegélnoéci:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) informacj¢ (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zaméwienia,
3) szacunkowa warto$¢ zamdwienia w ztotych i euro,
4) wskazanie zrddla finansowania,
5) informacj¢ o facznej wartodci zamoéwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, z
uwzglednieniem informacji pozyskanych na podstawie § 2 ust. 7 powyzej,
6) proponowany sposob wyboru wykonawcy.
3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora lub upowazniong przez niego osobe.

§ 4. Wybor wykonawcy

1. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza, w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonaweow,
Z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach Internetowych,
zawlerajacych ceng proponowana przez potencjalnych wykonawcow,

4) poprzez przeprowadzenie negocjacji z potencjalnym wykonawca.

2. Dla zamoéwien, ktérych szacunkowa warto$é zamowienia przekracza kwote 40.000 =zi,
dopuszczalne i ktére nie sa wylaczone ze stosowania regulaminu na podstawie § 1 ust. 6 lit. b,
dopuszcza si¢ wylacznie stosowanie trybow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lub 2 powyzej.

3. W przypadku braku mozliwoéci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sig przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow
z jednoczesnym zamieszezeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé¢ w szczegdlnoécei:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) opis i wagi kryteriow wyboru wykonawcy wraz ze sposobem oceny ofert,
3) warunki realizacji zaméwienia (w tym termin realizacji zaméwienia),

4) termin i sposéb zlozenia oferty przez wykonawce.

5. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty, np.:
1) jakosé,

2) funkcjonalno$é,

3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe,
5) aspekty spoleczne,

6) aspekty innowacyjne,
7) koszty eksploatacji,



10.

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,

10) do$wiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

Udzielenie zamdwienia w trybie o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4 powyzej, {j. negocjacji z jednym
potencjalnym wykonawca, jest dopuszczalne, gdy jest to uzasadnione potrzebami
organizacyjnymi Zamawiajacego, wzgledami celowos$ciowymi lub ekonomicznymi.

§ 5. Udzielenie zamowienia

Zamodwienia udziela sie¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu przez

Komisjg ztozona z 0s6b wyznaczonych przez Kierownika zamawiajacego.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik wnioskujgcy sktada do Dyrektora [ub

upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzielenie zamowienia.

Whiosek o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegolnosci:

1) szacunkowgq warto$¢ zamdwienia w zlotych i euro,

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) ceng wybranej oferty.

Do wniosku o udzielenie zamowienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzone;

czynnosci wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zaméwienia przez Dyrektora lub upowazniong

przez niego osobg i gtownego ksiggowego, komodrka wnioskujaca przygotowuje projekt umowy,

o ile dla danego zamdwienia zawarcie umowy w formie pisemnej jest celowe.

Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy, ktéra moze by¢ zawarta w formie

pisemnej. Umowe¢ w imieniu Zamawiajacego podpisuje Dyrektor lub upowazniona przez niego

osoba oraz Gtowny ksiegowy.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno

numerowanych 1 parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony

jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt. 1 Regulaminu,

informacje o udzieleniu zamdwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajacego

niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym

mowa w § 4 ust. 1 pkt. 2 Regulaminu, informacje o udzieleniu zamoéwienia przekazuje sie

niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

Jesli zapytanie cenowe opublikowane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

zamawiajacego oraz rozestano je indywidualnie do potencjalnych wykonawcow, informacje o

udzielonym zaméwieniu zamieszcza sie na stronie BIP zamawiajgcego oraz przesyla sig

indywidualnie jedynie do tego wykonawcy, ktéremu udzielono zamowienia publicznego.

W informacji o udzieleniu zamowienia podaje sie nazwe (firme) albo imig i nazwisko, siedzibg

albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

Dyrektor w zakresie udzielonych zamowien o warto$ci mniejszej niz 130 000 zlotych prowadzi

na biezaco uproszczona ewidencje udzielonych zaméwien, stanowiaca zatacznik do niniejszego

Regulaminu.

§ 6. Zasady dokumentacji

Pracownik wnioskujacy dokumentuje czynnosci:
a. ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia oraz
b. przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposdb pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 2.



2. Celem udokumentowania okoliczno$ci wskazanych w ust. 1 lit b. powyze] pracownik
wnioskujacy sporzadza protokét z udzielenia zamdéwienia. Protokét ten zawiera:
a. Oznaczenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego i jego przedmiotu;
b. Opis i wagi kryteriéow wyboru wykonawcy wraz ze sposobem oceny ofert;
¢. Zestawienie ofert, ktore wptyngly w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz z
podaniem parametréw stanowiacych przedmiot oceny ofert;
d. Wskazanie daty oceny ofert;
Wskazanie, czy oferty byty aktualne w dniu ich oceny;
f. Zwigzle uzasadnienie wyboru najlepszej oferty oraz ewentualnego odrzucenia ofert
lub wykluczenia wykonawcow.
3. Dokumentacjg z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje wskazany
wicedyrektor szkoly przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

o

§ 7. Zakupy z wolnej reki

1. W uzasadnionych sytuacjach (w szczegélnoéci w razie naglej konieczno$ci uzupetnienia
zaopatrzenia szkolty w $rodki czystoSci i higieny, materialy dydaktyczne, uszkodzony sprzet IT i inne
podobne towary, niezbgdne do prawidiowego funkcjonowania Szkoty), Dyrektor moze wyrazié¢ zgode
na udzielenie zamowienia z wolnej reki dla zaméwienia o wartoéci ponizej 40.000 ztotych.

2 Zamowienie z wolnej reki to tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym zamawiajacy udziela
zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca, bez koniecznosci stosowania postanowier
niniejszego regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Udzielenie zaméwienia z wolnej reki nie zwalnia osoby odpowiedzialnej za udzielenie
zamoOwienia z udokumentowania szacowania wartoéci zamowienia oraz stosowania sie do zasad
wskazanych w § 1 ust. 2 powyze;j.

§ 8. Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podja¢ decyzje o odstapieniu
od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora lub upowazniona przez niego osobe albo
w protokole, o ktérym mowa w § 6 ust. 2 powyzej. W notatce stuzbowej lub protokole nalezy w
szczegdlnodci wskaza¢ okolicznoéei uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu.
Notatke stuzbowgq przechowuje sig przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlno$ci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentdw
okreslajacych sposob udzielania zamoéwien wspoltfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.







