ZAYL.ACZNIK do Zarzadzenia Nr 2/02/2021 Dyrektora
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego im. Janusza
Korczaka w Zawichoscie z dnia 26.02.2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ztotych

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
SZACUNKOWE] PONIZEJ KWOTY 130 000 Z£.OTYCH

§1.

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o warto$ci ponizej kwoty

wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych

(Dz. U. z 2019 poz. 2019) tj. 130 000 ztotych, z zastrzezeniem ust. 2.

. Przystepujac do udzielenia zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych

mozna réwniez skorzysta¢ z wybranego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia

publicznego, okreslonego w ustawie Pzp. Decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor. Nalezy

wowczas przepisy tej ustawy stosowac w catosci.

§ 2.

1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

~Zamawiajacym” - nalezy przez to rozumie¢ Mlodziezowy Osrodek Wychowawczy
im. Janusza Korczaka w Zawichoscie;

,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Milodziezowego Os$rodka
Wychowawczego im. Janusza Korczaka w Zawichoscie;

»regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zaméwien
publicznych o wartos$ci szacunkowej ponizej szacunkowej kwoty 130 000 zt.;

,ustawie Pzp” - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 2019);

»zamOwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ odplatng zawierang migdzy
Zamawiajacym, a wykonawcg, ktérej przedmiotem s3a ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

»srodkach publicznych” - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy
z dnia 27 sierpnia 20009 r. o finansach publicznych;

»szacunkowej warto$ci zamoOwienia” - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej podstawg
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw

i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscia;



8) ,.najkorzystniejszej ofercie” - nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ z najnizszg ceng lub oferte,
ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow oceny.
. Uzyte w niniejszym regulaminie takie pojgcia jak: cena, dostawa, ustuga, robota budowlana,

wykonawca- majg znaczenie wynikajace z art. 7 ustawy Pzp.

§3.

Ogoélne zasady udzielania zaméwien publicznych

. Przedmiotem postepowania na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartos¢

nie przekracza 130 000 zi. moga by¢:

1) zamowienia jednostkowe wykonywane nie czesciej niz raz na 12 miesi¢gcy lub zamdéwienia
udzielane w czesciach, ktérych taczna wartos¢ w okresie 12 miesigecy nie przekracza
130 000 zt.;

2) zamOwienia interwencyjne, usuwanie awarii, ktérych nie mozna byto przewidzie¢, a co do
ktérych wymagane jest natychmiastowe ich wykonanie- zaméwienia majace bezposredni
wplyw na utrzymanie ciggtosci pracy;

3) inne zamoéwienia, jezeli ich zasadno$¢ poparta jest przyczynami technologicznymi,
organizacyjnymi lub gospodarczymi.

. Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu muszg by¢ dokonywane:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i1 Srodkéw stuzacych osiagnieciu
zatozonych celow;

2) w sposéb zapewniajacy najlepsza jako$¢ dostaw, ustlug czy robét budowlanych
uzasadnionych charakterem zamoéwienia, w ramach §rodkéw przeznaczonych na ich
realizacjg;

3) w sposOb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan;

4) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczes$niej zaciggnietych zobowigzan.

. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasady zachowania uczciwej konkurencji,

niedyskryminacji, jawnoS$ci, proporcjonalnosci, przejrzysto$ci, dostepnosci oraz réwnego

traktowania wykonawcow.

. Postegpowanie o udzielenie zamdéwienia ma zapewni¢ Zamawiajagcemu dokonanie wyboru

najkorzystniejszej oferty.



§4.

. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamodwienie publiczne jest posiadanie przez
Zamawiajacego odpowiednich §rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu
zamOwienia.

. Podstawa do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego na dostawy, ustugi i1 roboty budowlane jest plan zamoéwien
publicznych, sporzadzony na okres jednego roku budzetowego.

. Wydatkowanie S$rodk6w nastepuje na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora planu
zaméwien publicznych, ktérego sposéb konstrukcji okre$lony jest w zatgczniku nr 1 do
niniejszego regulaminu.

. W przypadku konieczno$ci udzielenia zaméwienia publicznego, nie przewidzianego w planie
zamowien publicznych przedktada si¢ wniosek do Dyrektora wraz z uzasadnieniem oraz celem

dokonania korekty planu zaméwien.

§5.

. Zamoéwienia przeprowadzane sg jednoosobowo przez Dyrektora po potwierdzeniu posiadania
srodkéw (zabezpieczenia) na realizacj¢ zamowienia — przez Gtéwnego ksiggowego.

. Dyrektor moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci
pracownikom Zamawiajacego udzielajac stosownego pelnomocnictwa/ upowaznienia.

. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia odpowiadaja
pracownicy Zamawiajacego, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, w zakresie, w
jakim powierzono im czynnos$ci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania.

. Obowigzkiem Dyrektora jest staranne, przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

. Dyrektor zobowigzany jest do bezstronnego, obiektywnego oraz rzetelnego wyboru wykonawcy.

§ 6.
Komisja przetargowa
. Do przygotowania i1 przeprowadzenia okreslonego postgpowania Dyrektor moze powotac
Komisje przetargowa, do dziatania ktérej stosuje si¢ art. 53- 56 ustawy Pzp.
. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Dyrektora powotywanym do oceny spetniania
przez wykonawcoéw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do
badania i oceny ofert.
. Dyrektor okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czionkéw Komisji

przetargowej, majagc na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji



odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane czynnos$ci oraz przejrzystosci jej prac.

. Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech oséb.

. Wyznaczenie Komisji przetargowej niezaleznie od kompetencji i zadan jej cztonkéw, nie
zmienia ostatecznej odpowiedzialno$ci Dyrektora za przeprowadzane postgpowanie.

. Komisja przetargowa w szczegélnosci przedstawia Dyrektorowi propozycje wykluczenia

wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty w postgpowaniu.

§7.
Ustalenie wartoS$ci szacunkowej zamowienia
. Przed wszczgciem postgpowania Dyrektor kazdorazowo szacuje warto§¢ zamdwienia,
w szczegollnosci, w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo- finansowym Zamawiajacego.
. Okreslenie wartos$ci szacunkowej zamoOwienia powinno nastgpi¢ z zachowaniem zakazu
dzielenia zamdéwien oraz zanizania ich warto$ci w celu unikni¢cia stosowania ustawy Pzp.
. Wartos¢ zamowienia szacuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed wszczeciem postepowania
o udzielenie zamdéwienia w przypadku dostaw czy ustlug oraz nie wczes$niej niz 6 miesigcy
w przypadku rob6t budowlanych. Jesli zaméwienia udzielane jest w cze$ciach powyzsze daty
dotycza pierwszego z postepowan.
. Ustalenie szacunkowej wartosci zamOwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej 1 zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:
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) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.
. W przypadku dostaw produktéw powszechnie oferowanych przez wielu wykonawcow
dopuszcza si¢ wydruk ofert i ich poréwnanie bezposrednio ze stron internetowych dostawcow.

Poréwnania nalezy przeprowadzi¢ minimum dla 3 réwnowaznych produktow.

§8.
. Wszczynajac postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego Zamawiajacy speinia wobec

wykonawcow obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w Rozporzadzeniu Parlamentu



Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), poprzez
zapoznanie ich z klauzulg informacyjng, ktérej wzér stanowi zatgceznik nr 2 do niniejszego
regulaminu (zamieszczenie wymaganych informacji w ogloszeniu o zamdwieniu lub
dokumentach zamowienia).

2. Obowigzku informacyjnego nie wypetnia si¢, gdy osoba, ktérej dane dotycza, dysponuje juz
tymi informacjami.

3. Dane osobowe przetwarzane w trakcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
Zamawiajacy przetwarza zapewniajac ich wlasciwe zabezpieczenie (np. przed ich bezprawnym
rozpowszechnianiem) poprzez  zastosowanie odpowiednich  $rodkéw  technicznych

1 organizacyjnych.

§9.
Udzielanie zaméwien publicznych regulowane jest w uktadzie:
1) zaméwienia o wartosci do 10 000,00 zt. netto (wlacznie);
2) zamoéwienia o wartosci wigkszej niz 10 000,00 z1. netto, a mniejszej niz S0 000,00 zt. netto;
3) zamdéwienia o wartosci réwniej lub wigkszej niz 50 000,00 zi. netto, a mniejszej niz

130 000,00 z1. netto.

§ 10.
Szczegotowa procedura udzielania zamowien publicznych o wartos$ci do
10 000,00 z1. netto (wiacznie)

1. W przypadku gdy wartos¢ zamowienia nie przekracza 10 000,00 zl. netto nie stosuje si¢
zapisOw niniejszego regulaminu w zakresie proceduralnym. Wydatkowane $rodki nalezy
udokumentowac stosowng fakturg lub rachunkiem.

2. Dokumenty potwierdzajace udzielenie zamowienia publicznego- rachunki, faktury winne:

1) by¢ podpisane przez Dyrektora;

2) by¢ opatrzone informacja, ze zamowienie nie podlega przepisom ustawy Pzp ze wskazaniem
odpowiedniego jej artykutu- np. dla zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 tys.
zt.- adnotacja, ze do zamdwienia nie stosuje si¢ przepisOw ustawy Pzp zgodnie z art. 2 ust. 1
pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych;

3) by¢ kompletne oraz nie mogg zawiera¢ blgdéw formalnych i rachunkowych.



2. Obowiazkiem Dyrektora we wspétpracy z Giéwnym ksiegowym jest bezstronne, obiektywne
i staranne dokonanie analizy wydatku oraz stwierdzenie istnienia wystarczajagcych $rodkéw
finansowych w grupie wtasciwej dla zamierzonego wydatku.

3. Nie ma obowiazku zawierania uméw z zachowaniem formy pisemnej z wykonawcami
w przypadku dostaw. W przypadku zamoéwien, ktorych przedmiotem sg uslugi oraz roboty
budowlane, nalezy zawrze¢ z wykonawcg stosowng umow¢ na pismie, ktéra winna regulowac

prawa i obowigzki oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajgcego.

§ 11.
Szczegétowa procedura udzielania zaméwien publicznych o wartosci wiekszej niz 10 000,00 zi.
netto, a mniejszej niz 50 000,00 zt. netto

1. Dla zaméwien o wartosci od 10 000,01 zl netto od kwoty 49 999,99 zl. netto przeprowadzi¢
nalezy pisemne rozeznanie rynku w formie sondazu telefonicznego, internetowego lub
pisemnego, np. faksem lub mailem, osobiscie w siedzibie Zamawiajgcego oraz na podstawie
wszelkich mozliwych zrédet informacji np. katalogéw cenowych, kosztoryséw itp. wsréd co
najmniej 3 wykonawcow.

2. Z rozeznania rynku w dowolnie wybranej formie sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa, ktorej wzor
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Zamdéwienia udziela si¢ w formie zlecenia lub umowy w formie pisemne;j.

4. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia jest dowdd ksiegowy (faktura, rachunek).

§ 12.
Szczegétowa procedura udzielania zaméwien o wartosci rowniej lub wiekszej niz 50 000, 00 zi.
netto, a mniejszej niz 130 000, 00 zl. netto
1. W przypadku zamoéwien publicznych o wartosci od 50 000,00 zl. netto (wlacznie), do

129 999,99 z1. netto Zamawiajacy:

1) publikuje/ zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenie o danym zamdéwieniu
(za pomocg formularzy dostgpnych na stronie internetowej Urzedu Zaméwien Publicznych)
oraz;

2) przekazuje potencjalnym wykonawcom/ kontrahentom informacj¢ o zamiarze udzielenia tego
zamOwienia przygotowang na podstawie danych zawartych w ogtoszeniu o zaméwieniu.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w § 15 ust. 1 Dyrektor moze odstapi¢ od zamieszczenia
ogloszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych.
3. Informacja o zamiarze udzielenia danego zamdwienia przygotowywana jest w formie zapytania

ofertowego i skierowana do potencjalnych wykonawcéw/ kontrahentéw w formie pisemnej,
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11.
12.

13.

drogg pocztowa, telefoniczng, faksem lub mailem.

. Zapytanie ofertowe (ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu) nalezy

skierowa¢ do co najmniej 3 wykonawcow $wiadczacych ustugi, dostawy lub roboty budowlane

bedace przedmiotem zamdwienia.

. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow

z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego.

. Udzielenie zamdéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania jednej waznej oferty, jezeli do

uplywu terminu sktadania ofert nie wptynie ich wiece;.

. Oferty sktadane przez wykonawcéw w odpowiedzi na zapytanie powinny by¢ sktadane wg zasad

wskazanych w zapytaniu ofertowym.

. Jezeli wystano zapytanie ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw, a otrzymano

w jego wyniku tylko jedng ofert¢, Zamawiajacy moze uznac te oferte za najkorzystniejszg.

. Jezeli wyslano zapytanie ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw, a nie

otrzymano zadnej oferty dopuszcza si¢ zawarcie umowy z wykonawcg wybranym bez

zachowania procedury okreslonej w niniejszym paragrafie.

. Dopuszczalne jest prowadzenie z wykonawcami negocjacji ceny lub innych warunkéw

zamOwienia, celem uzyskania najkorzystniejszych warunkéw realizacji zamoOwienia.
Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktérej wzor stanowi zatgcznik
nr 5 do niniejszego regulaminu.

Zamawiajacy zobowigzany jest rozpatrze¢ wszystkie oferty zgtoszone w wymaganym terminie.
Rozpatrzeniu podlegaja takze oferty zlozone przez wykonawcéw, do ktérych nie zostato
skierowane zapytanie ofertowe. Wyboru oferty dokonuje Dyrektor.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie 1 jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakos¢;

2) funkcjonalnos¢;

3) parametry techniczne;

4) gwarancje;

5) walory uzytkowe czy estetyczne;

6) aspekty srodowiskowe;

7) aspekty spoleczne;

8) aspekty innowacyjne;

9) koszty eksploatacji;

10) serwis;



11) termin wykonania zamdwienia;
12) do$wiadczenie wykonawcy;

13) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

14. Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokot, ktérego wzor stanowi zatgeznik

nr 6 do niniejszego regulaminu.

15. Zamoéwienia udziela si¢ w formie zlecenia lub umowy w formie pisemne;]

§ 13.

. Umowy w sprawie udzielenia = zamdéwienia  publicznego  podpisuje  Dyrektor,
a pod jego nieobecno$¢- osoba, ktérej powierzyl wykonanie tej czynnosci na podstawie
upowaznienia lub wiasciwego pelnomocnictwa, z zastrzezeniem ust. 2.

. Kazda umowa przed jej zawarciem wymaga kontrasygnaty Giéwnego ksiegowego.

. Umowy sporzadza si¢ w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla
wykonawcy, drugi egzemplarz dla Zamawiajacego.

. Umowy podlegaja obowigzkowi rejestracji w rejestrze uméw prowadzonym przez Dyrektora
(stanowiacy zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu).

. Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze Zamawiajacy przewidzial mozliwos¢
dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu o zamdwieniu, zapytaniu ofertowym lub istotnych
postanowieniach umowy zataczonych do wymienionych dokumentéw, a takze okreslit warunki
dokonania takiej zmiany.

. Wykonanie umowy odbywa si¢ zgodnie z jej postanowieniami. Nadzér nad jej realizacja
sprawuje Dyrektor lub upowazniony do tego pracownik Zamawiajacego, do ktérego
obowigzkéw bedzie nalezato w szczegdlnosci czuwanie nad prawidlowoscig realizacji umowy,
sumowanie jednostek przedmiotu umowy w ramach 1 m-ca, roku oraz czasu obowigzywania
umowy, odbior umowy
w tym weryfikacja wykonanego przedmiotu umowy, a takze pisemne informowanie Dyrektora
o wszelkich niezgodnosciach w realizacji umowy.

. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

. Po zakonczeniu postgpowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest przez Dyrektora,
przez okres co najmniej 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zaméwienia lub

przez caty czas trwania umowy w sposOb gwarantujacy jej nienaruszalnosc.



9. Dokumentacja przechowywana jest w spos6b umozliwiajacy tatwe wyszukiwanie dokumentow.

Dokumenty muszg by¢ widoczne, trwale oznakowane oraz utozone chronologicznie.
§ 14.
Sprawozdawczos$¢

1. Zamawiajacy zobowigzany jest do przekazania Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, w terminie do dnia 1 marca kazdego roku za rok
poprzedni (ktérego dotyczy sprawozdanie).

2. W przypadku stwierdzenia, ze informacje w sprawozdaniu sg nieprawidiowe lub nieaktualne
Zamawiajacy moze dokona¢ w nim modyfikacji i poprawek.

3. Wz6r sprawozdania, zakres informacji w nim zawartych, sposéb jego przekazania i korygowania
okresla rozporzadzenie Ministra wtasciwego do spraw gospodarki.

4. Wykonanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach oraz biezaca kontrola
wydatkéw 1 monitorowanie wartosci udzielonych zaméwien sa mozliwe poprzez prowadzenie
przez Zamawiajacego ewidencji zamowien publicznych o wartosci do 130 000 zi. wg rodzajow

zamowienia- zatgcznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

§ 15.
Postanowienia koncowe

1. W przypadku:

1) gdy konieczne jest wykonanie zamodwienia w trybie pilnym, naglym/ awaryjnym,
wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub ze wzgledu
na specyfike przedmiotu zamoéwienia lub;

2) kiedy zam6wienie moze by¢ wykonane wylgcznie przez jednego wykonawce

Dyrektor moze odstapi¢ od stosowania regut i zasad, o ktérych mowa w § 11 oraz § 12 ust. 1 pkt 1

regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

2. W przypadkach odstgpienia od stosowania regut okreslonych w § 11 regulaminu Zamawiajacy
udziela zamdéwienia z wolnej reki. Udzielenie zamdowienia dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdélnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zamdéwienia.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, nie
zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegllnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisow  prawnych i1 dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zamoéwien

wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



§ 16.

. Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego regulaminu sprawuje Dyrektor.

. Nadz6r w imieniu Dyrektora nad realizacja zadan na podstawie niniejszego regulaminu moze
rowniez sprawowa¢ wyznaczony 1 upowazniony pracownik Zamawiajacego.

. Osoby prowadzace nadzér i kontrole w przypadku ujawnienia naruszenia postanowien
niniejszego regulaminu czy zapisow umowy, zobowigzane s3 do zlozenia pisemnego
zawiadomienia do Dyrektora.

. Stwierdzona 1 ujawniona w trakcie kontroli nierzetelno§¢ wykonawcy winna by¢
udokumentowana w protokole kontroli.

. Wszystkie osoby wymienione w niniejszym regulaminie zobowigzane sg do bezwzglednego
przestrzegania jego postanowien i obowigzujacych przepisow w zakresie zamdéwien publicznych
w biezacej dziatalnosci stuzbowe;.

. Osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponosza odpowiedzialno$¢ zaréwno
w przypadku dzialania, jak i zaniedbania z winy nieumyslnej, powodujace straty finansowe dla
Zamawiajacego.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowania przepisy ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 11 wrzes$nie 2019 r. Prawo
zamOwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz ustawy

z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

Zatgczniki do niniejszego regulaminu:

1) wzor planu zaméwien publicznych;

2) wzor klauzuli informacyjne;j;

3) wzor notatki stuzbowej z rozeznania cenowego;

4) wzor zapytania ofertowego wraz ze wzorem formularza ofertowego;

5) wz6r notatki z negocjacji z wykonawcg zamdéwienia publicznego o wartosci ponizej kwoty
130 000 ztotych;

6) wzor protokotu;

7) rejestr umow;

8) ewidencja udzielanych zaméwien publicznych do 130 000 zi. wg rodzajow zamdwienia.

(podpis Dyrektora)



ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ztotych

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ROK ....

L.aczna wartos¢

. . w planie przewidziana
Przewidywany termin p p

Rodzaj zamdéwienia: rozpoczecia procedury o Proponowany Wartoéé zaméwienia dla zaméwienia UWAGI
Nazwa zadania/ zam6éwienia ustuga/ robota budowlana/ poczgela procecury termin realizacji - Zamoéwienie do 130
udzielenie zamowienia L. [netto/ brutto]
dostawa ubliczneso zamoOwienia tys. zl.
P & - Zamodwienie pow.
130 tys. zt. BZP
2 3 5 6 7 8 9

data, podpis i pieczec¢ Dyrektora







ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych o warto$ci
szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ztotych

KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 1 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanym dalej ,,RODO”,
Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy w Zawichoscie z siedzibg przy ul. 11 Listopada 1, 27-
630 Zawichost, jako Administrator Pani/ Pana danych osobowych informuje, ze:

1) Inspektor Ochrony Danych Cezary Gradzinski, dostepny jest pod nr telefonu 15 644 10
10 wew. 320; lub adresem mailowym: gradzinski @powiat.sandomierz.pl;

2) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane b¢dg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w
celu prowadzenia przedmiotowego postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
(oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty udzielenia zamdéwienia/ zlecenia i/ lub
zawarcia umowy, realizacji 1 rozliczenia zmdwienia, archiwizacji dokumentacji),
a podstawg prawng ich przetwarzania jest obowigzek prawny stosowania
sformalizowanych procedur udzielania zaméwien publicznych spoczywajacy na
Zamawiajacym jako jednostce sektora finanséw publicznych:

3) odbiorcami Pani/ Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty upowaznione na
podstawie przepisow prawa lub wykonujace zadania realizowane w interesie
publicznym; osoby lub podmioty, ktérym udostgpniona zostanie dokumentacja
postepowania w oparciu o przepisy prawa, w tym ustawe z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o
dostgpie do informacji publicznej, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, oraz operator pocztowy/ kurier, inne podmioty, z ktérymi Administrator
zawarl stosowne umowy powierzenia przetwarzania danych;

4) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 4 lat od dnia zakofhczenia
postepowania o udzielenie zamowienia, a jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata,
okres przechowywania obejmuje caly czas trwania umowy. W stosownych sytuacjach
Pana/ Pani dane osobowe bedg przechowywane do czasu niezbednego do archiwizacji —
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) podanie przez Panig/ Pana danych osobowych jest obowigzkowe, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie niemozno$¢ udzielenia zaméwienia/ zlecenia i/

lub zawarcia umowy;



6) Pani/ Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowana, o ktérym mowa w art. 22 RODO;
7) posiada Pani/Pan:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych,

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych*,

c) na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od Administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w
art. 18 ust. 2 RODO**,

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO;

8) nie przystuguje Pani/Panu:

a) w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych
osobowych,

b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,

¢) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych
osobowych, gdyz podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Wyjasnienia:

* skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z
przepisami oraz nie moze naruszac integralnosci dokumentacji postepowania w tym protokotu

oraz jego zatqcznikow.

** prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania,
w celu zapewnienia korzystania ze srodkow ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej
osoby fizycznej Ilub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii

Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.



ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ztotych

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku
NazZWa ZAMOWICNIAS ZAKIES ... ..ottt ettt ettt ettt e e et e e e et e et e e e ettt e e et e et e et e et e et e et e et e et et e e e e

Ustalona wartos¢ zamowienia: ............covuuu..

Informacje¢ dotyczacg ceny / wartosci zaméwienia uzyskano z nastepujacych zrédet:

Data dokonania ) Sposéb dokonania ., ., Inne uwarunkowania majace wptyw na
Lp. . Nazwa i adres wykonawcy - wartos¢ netto warto$¢ brutto )
rozeznania rozeznania wybér wykonawcy
1.
2.
3.
DOAAtKOWE TIWAZE .. vttt ettt ettt et et et et et et et et e et et e ettt
Wybrano oferte nr ..................
podpis ksiegowego podpis Dyrektora

*/Nalezy okresli¢ spos6b dokonania rozeznania rynku (e- mail, faks, pisemnie, wydruki ze stron internetowych, itp.)




ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych o warto$ci
szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ztotych

Informacja- zapytanie ofertowe

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej ponizej

kwoty 130 000 zlotych.

Zamawiajacy:

Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy w Zawichoscie

ul. 11 Listopada 1
27- 630 Zawichost

tel/ faX. e

e-mail: ...,

zaprasza do zlozenia ofert cenowych na (poda¢ nazwe przedmiotu zaméwienia):

Opis przedmiotu zamowienia.

1.

Specyfika gtéwnych wymagan
a)
b)
9

Wz6r oferty stanowi zatgcznik do niniejszego zapytania ofertowego.
Przedmiot zamdéwienia opisany zostat wg nastepujacych kodéw CPV - ......................

Wykonawca zwigzany jest ofertg .............. dni.

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminu sktadania ofert.

Inne istotne warunki zamowienia.

1) WYKONAWCA USLUGI zobowigzany Jest d0: ......evuueeniiiiiieiie it eieiieeieeneeanaanns



Dokumenty, jakie wykonawca powinien zalaczy¢ do oferty.
1. Zamawiajacy wymaga, aby kazda oferta zawierala minimum nastepujace dokumenty:
1) wypetniony i podpisany przez wykonawce formularz cenowo- ofertowy;
2) aktualny odpis z wiasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji wystawiony nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert (zatacznik wykonawcy).

2. Postgpowanie prowadzone jest w jezyku polskim

Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z wykonawcami oraz
przekazywania o§wiadczen i dokumentéw.
Wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i wykonawcy mogag

przekazywac pisemnie, za pomocg faksu lub drogg elektroniczng.

Osoby po stronie Zamawiajacego uprawnione do porozumiewania si¢ z wykonawcami.
Osoba uprawniong do kontaktowania si¢ z wykonawcami i1 udzielania wyjasnien dotyczacych

postepowania w jest Pani/ Pan ...

Szczegétowe informacje dotyczace przedmiotu zamdwienia mozna uzyska¢ osobiscie w siedzibie

Zamawiajacego.

Miejsce skladania ofert.

Oferte cenowa nalezy:

- ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego: Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym w Zawichoscie,
ul. 11 Listopada 1, 27- 630 Zawichost, w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem ,, Nazwa przedmiotu
zaméwienia” NIE OTWIERAC PRZED.........

- przesta¢ faksemnanr ... ,

- przesta¢ drogg elektroniczng adres e-mail ..............cccooiiiiiiiiiiiiiii

w terminie do dnia .........cceceviniinnnnns , godz..........
Otwarcie ztozonych ofert nastagpi w dniu .................. 0 godz. ... i w siedzibie
Zamawiajacego.

Kryteria wyboru oferty:
1) najnizszej ceny— cena-100%;

2) inne kryteria oceny ofert: .............cooiiiiiiiiiiiin.



Opis sposobu obliczania ceny.

1.

Na formularzu cenowo- ofertowym, nalezy przedstawi¢ cen¢ ofertowa brutto za wykonanie/
udzielenie przedmiotu zamdéwienia.

Warto$¢ cenowa nalezy poda¢ w ztotych polskich cyfra — z dokladnoscia do dwoéch miejsc po
przecinku oraz stownie.

Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamdwienia.
Wszelkie rozliczenia pomigdzy Zamawiajacym, a wykonawca odbywaé si¢ bedag w zlotych

polskich.

Informacje o formalnoS$ciach.

1.

Zamawiajacy wybierze jako najkorzystniejszg, oferte, ktéra speilnia wszystkie postawione
wymagania udzialu w postgpowaniu oraz przedstawia najnizszg ceng.

Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi wszystkich
wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamdéwienia o wyniku postepowania.

Zamawiajacy zawrze umowe¢ z wybranym wykonawcg po przekazaniu zawiadomienia o wyborze
wykonawcy, ale nie pdzniej niz w terminie zwigzania ofertg.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyli si¢ od zawarcia umowy, Zamawiajacy
wybierze kolejng ofert¢ najkorzystniejszg sposrdod zlozonych ofert, bez przeprowadzania ich
ponownej oceny.

Do prowadzonego postgpowania nie przystuguja wykonawcom $rodki ochrony prawnej okreslone
w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych tj. odwotanie, skarga.

Niniejsze postgpowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych uregulowaniach
organizacyjnych Zamawiajacego. Nie maja w tym przypadku zastosowania przepisy ustawy Prawo

zamOwien publicznych.

Sytuacje dopuszczajace uniewaznienie postepowania.

Zamawiajacy uniewazni prowadzone postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego

w nastepujacych przypadkach:

1) nie ztozono zadnej oferty spetniajacej wymagania udzialu w postgpowaniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdra zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia;

3) wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamoOwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wcze$niej

przewidziec.



Zalaczniki:

Wz6r druku ,,Formularz ofertowy”

ZATWIERDZIL.:

(data, podpis i piecze¢ Dyrektora)



pieczatka oferenta miejscowos¢, data

Formularz ofertowy

Pelna nazwa wykonawcy:

W ettt ettt ettt et s kod .............. e

UL e 1) SRRSO PP

REGON ....oooiiiiiiiiiiiicncececeeeee e NIP oo

Tel./ fax. oo

SEIOTMA WWW. ettt ettt et et ettt et et e et et e ettt e e aee e e e a e

E-MNALL: ..

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe nr ................. dotyczace zamdwienia

/wpisa¢ przedmiot zamdéwienia/

sktadamy oferte nastepujacej tresci:
oferujemy wykonanie ustugi/ dostawy/ roboty budowlanej* bedacej przedmiotem zamdwienia,

1) za ceng:

- w kwocie netto ZEotych: ......ccoeieeceecnceicssnnccssanccssasecsnns
(63 (030741 (O RURRR )
- w kwocie brutto zlotych: ........coeiceveicnceicscnnccscanccsnanes

(63 (030741 1RO )



- w tym podatek VAT w wysoKosci ............. %, to jest w kwocie zlotych: ...cccceceeviinnnnn.n.
(63 (030711 1ROt )

2) WHerminie do ..ceeeviinneeeeeeeiiinneeeeececernneccccanns

Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego, w zapytaniu ofertowym, warunki.

Oswiadczamy, ze firma jest platnikiem podatku VAT o numerze identyfikacyjnym

Oswiadczamy, ze:
1) jesteSmy uprawnieni do wystepowania w obrocie prawnym, zgodnie z wymaganiami
ustawowymi,
2) posiadamy uprawnienia niezbedne do wykonania okreslonych prac lub czynnosci, jezeli ustawy
naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien,
3) posiadamy niezbedna wiedzg¢ 1 doswiadczenie, potencjal ekonomiczny 1 techniczny,
a takze pracownikéw zdolnych do wykonania niniejszego zaméwienia,
4) znajdujemy si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie przedmiotowego
zaméwienia.
Oswiadczamy, ze cena podana w ofercie jest obowigzujagca w calym okresie trwania zlecenia i
zawiera wszystkie koszty 1 skladniki zwigzane z wykonaniem zamoéwienia jakie ponosi

Zamawiajacy.

Zatacznikami do niniejszej oferty cenowej sa:

(podpis osoby upowaznionej)

pieczec¢ wykonawcy

* niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK NR 5 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych o warto$ci
szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ztotych

Notatka z negocjacji z wykonawca zamowienia publicznego
o wartosci ponizej kwoty 130 000 ziotych

WdNiU ..o przedstawiciel zamawiajacego............

(data przeprowadzenia negocjacji)

(wskazanie przedstawiciela zamawiajacego)

oraz przedstawiciel WYKONAWCY ......oiiiiiiiiiiiiiiie ittt ettt st

(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamowienie publiczne o wartosci

ponizej 130 000 ZIotyCh ODEJTMUJICE] .eevuvveervriiriiiiiiieiiee ettt

(wskazanie przedmiotu zaméwienia)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zamdowienia:

— LETMNIN TEALIZACTT +eeevvieeiiiieeiiie ettt ettt e et e st e e et e e s abe e e sabeeesabeeesbeesbbeeeanees
— WarUNKIT PATNOSCI ..vviiiiiiiiiiieiee ettt ettt et e et e et eeabeeebbeeeanees
— EWATATICTA cuvveeeuiieeeuiteeeteeesiteeesuseeetteeeatbeesabteeeabteeeabte e abeeeabeesasbee e bt e e enbbeesabeeesabee e sbeeebbeeennbeeeanaes

— inne majgce znaczenie dla ZAmMawiaJaCeEO ...ccveivivireriieeriieeiieeeiteeeireeeieeeeieeesaeeeseaeeeareeenenes

Przedstawiciel Przedstawiciel
Wykonawcy Zamawiajacego



ZALACZNIK NR 6 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych o warto$ci
szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ztotych

Zawichost, dnia........... I.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI SZACUNKOWE]J PONIZEJ KWOTY
130 000 ZX.OTYCH w trybie zapytania ofertowego

Przedmiot ZAMOWICIIIA: ... .....o e e e et

NEIO  toieeieiieeete et brutto  ......cceeceiiiiiiieen. PLN
wysoko$¢ podatku VAT ...eeeviiinninnnnens /)
W  dniu .. zaproszono do udzialu w niniejszym postepowaniu nizej

wymienionych wykonawcéw poprzez rozestanie formularza cenowego, ktéry stanowi integralng

czes¢ niniejszej dokumentacii.

Lp. Nazwa wykonawcy Adres
1.
2.
3.
Do godz. .......ccccveuene.e. (3 111 do Zamawiajacego wplynely za
posrednictwem faksem, e-mailem, pocztq tradycyjng, osobiscie w siedzibie Zamawiajgcego™
nastepujace oferty:
Lp. Nazwa Wykonawcy Zaoferowana cena zl. | Ocena spelnienia warunkow
brutto udzialu w postepowaniu
1. spetnia/ nie spetnia *
2. spetnia/ nie spetnia *
3. spetnia/ nie spetnia *




Wybér wykonawcy:

Sposrdéd ztozonych ofert jako najkorzystniejszg wybrano oferte wykonawcy:

NAZWa WYKONAWCY/AATES ...coueiiiniiiiiiiiie ettt et ettt e sab et e st e st e et e e st e e b e nanes
Cenabrutto - ......ooovviiiiiiiiiiinnnn. zt.,

Termin realizacji - .......ccoevviiiiiiiiinnnnnn...

Inne iStotne elemeNty OfETTY = .......iint ittt et et e et e e e et

Uzasadnienie wyboru:

Imi¢ i nazwisko pracownika merytorycznego prowadzacego postgpowanie

.................................... (podpis)

Protokot sporzadzil /a: ...

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

(data i podpis Dyrektora)

* niepotrzebne skresli¢



ZALACZNIK NR 7 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ztotych

REJESTR UMOW

wskazanie podstawy prawnej

wskazanie osoby

Nr umowy/ Data zawarcia Nazwa (imi¢ i nazwisko lub firma) i dane . . . . sprawujacej nadzor
Lp. . . Przedmiot umowy/ zlecenia | w oparciu, o ktérag umowa :
zlecenia umowy/ zlecenia adresowe wykonawcy/ kontrahenta nad prawidlowa
zostata zawarta L

realizacja umowy
1.
2.
3.
4.




ZALACZNIK NR 8 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ztotych

Ewidencja udzielonych zaméwien publicznych ponizej kwoty 130 000 zt. wg rodzajéow zaméwienia

Wartos¢ netto Wartos¢
Lp. | Nr umowy/ zlecenia Wykonawca Data faktury Nazwa towaru/ ushugi brutto
[z1.] [z1.]
1.
2.
3.
4.
5.

Razem warto$¢ zamowien




