ZARZADZENIE NR 1/ZP/2021
z dnia 4 stycznia 2021 r.
Dyrektora Zespolu Szkol w Podgrodziu

W sprawie zasad i trybu udzielania zamowien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy — prawo zaméwien publicznych.

Na podstawie § 13, ust.l Statutu Zespotu Szkét w Podgrodziu z dnia 24.11.2016 r. zarzadzam,
co nastgpuje:

§1.

1. Zarzadzenie okresla zasady 1 tryb udzielania w Zespole Szkot w Podgrodziu (zwanym dalej ZS
w Podgrodziu) zamoéwien publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 2019 z zm.) o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy, zwanych dalej ,,zamowieniami”.

2. Podstawa ustalenia wartoS§ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscig.

3. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcoéw, proporcjonalnosci
1 przejrzystosci,

2) zapewniajacych najlepsza jako$¢ dostaw, ustug, oraz robdot budowlanych, uzasadniong
charakterem zamoéwienia, w ramach $rodkow, ktore zamawiajacy moze przeznaczyC na jego
realizacjg, oraz

3) zapewniajgcych uzyskanie najlepszych efektow zamodwienia, w tym efektow spotecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy do
uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

4) Powyzsze zasady nalezy stosowa¢ bez wzgledu na warto$¢ zamowienia.

4. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy ZS w Podgrodziu,
zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

5. Zamowienia wspotinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie zarzadzenia z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

6. Za przestrzeganie przepisow zarzadzenia odpowiedzialny jest dyrektor ZS w Podgrodziu..

§2.
Przepisow zarzadzenia nie stosuje si¢:

1) do zamowien udzielanych w trakcie podrozy stuzbowej, wynikajacych z uzasadnionych potrzeb,

2) jezeli dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce,

3) zamoéwien na ustugi radcy prawnego lub adwokata,
4) do zamowien, ktorych przedmiotem sg utwory w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
0 prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1231, z 2020 r. poz. 288),

oraz zakupu wyrobow rekodzieta artystycznego,


https://www.uzp.gov.pl/__data/assets/pdf_file/0026/45359/Ujednolicony-tekst-nowej-Pzp.pdf
https://www.uzp.gov.pl/__data/assets/pdf_file/0026/45359/Ujednolicony-tekst-nowej-Pzp.pdf

5) do zamowien, o ktorych mowa w: DZIAL I, Rozdziat 1, Oddziat 2 ustawy Prawo zamdwien
publicznych (Wylaczenia stosowania przepisow ustawy).

6) do zamowien o wartosci nie przekraczajacej 50 000,00 zt brutto,

7) w przypadku, gdy ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje nie wynikajagcg z przyczyn lezacych po
stronie ZS w Podgrodziu, ktorej nie mozna bylo przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia,

8) w przypadku, gdy w prowadzonych kolejno postgpowaniach o udzielenie zamowienia, z ktdrych
co najmniej jedno prowadzone bylo w trybie przetargu na podstawie kodeksu cywilnego, nie
wptyneta zadna oferta lub zadna z ofert nie zostala wybrana, a pierwotne warunki zamowienia nie
zostaly w istotny sposdb zmienione,

9) w przypadku wydatkéw finansowanych ze zrodet zewngtrznych, jezeli z uméw o dofinansowanie,
wytycznych lub innych dokumentoéw okreslajacych wymagania instytucji dofinansowujacych
wynika obowigzek stosowania odmiennych zasad i trybéw niz okre§lone w zarzadzeniu.

§ 3.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia, pracownik wystepuje
z wnioskiem o wszczgcie postgpowania, szacuje z nalezyta starannos$cig wartos¢ zamowienia,
w szczeg6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie (jest wpisany) w budzecie ZS w Podgrodziu.

Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towarow i ustug.

Ustalajac warto$¢ zamowienia nalezy uwzgledni¢ zapisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych —

DZIAL 1, Rozdziat 5 - Szacowanie warto$ci zamowienia i konkursu.

Szacunkowg warto$§¢ zamdwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzgdu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamoOwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i uslug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$§¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi, sporzadzonego minimum 6 miesigcy przed wszczeciem postgpowania.

Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych w kwocie netto.

W tresci wniosku o wszczgcie postepowania nalezy rowniez poda¢ kwote brutto z uwzglednieniem

prawidtowo naliczonego podatku VAT z zastosowaniem prawidtowej stawki podatku VAT.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowe;j

i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej

warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw (minimum do trzech)
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,



3)

4)

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

kopie ofert lub umow z innych postgpowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoOwienia w celu ominig¢cia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

1.

N

§ 4.
Wszczecie procedury
Zamowien udziela si¢ w sposob celowy i1 oszczedny, zapewniajac uczciwg konkurencje, rowne
traktowanie wykonawcéw (oferentow) z zachowaniem zasady proporcjonalnosci 1
przejrzystosci.
Zamoéwien udziela si¢ oferentom, ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty.
Procedure udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego Wniosku przez
pracownika wnioskujgcego, do Dyrektora ZS w Podgrodziu lub upowaznionej przez niego
0soby.
Whiosek zawiera w szczegolnosci:
1) wskazanie Wydziatu wystepujacego z wnioskiem,
2) przedmiot zamoOwienia, ze wskazaniem niezbgdnoSci potrzeby, ktora ma zaspokoié
dokonanie zamowienia wraz z uzasadnieniem,
3) opis przedmiotu zamoéwienia (nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ uwzglednienia aspektow
spotecznych z ustawy Pzp),
4) szacunkowag warto$¢ zamoOwienia w ztotych w kwocie netto i brutto, wraz ze wskazaniem
podstawy jej ustalenia,
5) wskazanie zrodta finansowania - pozycji budzetowej, z ktorej ma nastgpic zaptata,
6) proponowany sposob ustalenia kryteriow wyboru wykonawcy,
7) imig¢ i nazwisko oraz podpis pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie zamowienia.
W tresci wniosku Gléwny ksiggowy pisemnie potwierdza ujecie kwoty zamowienia w budzecie
placowki. Po pisemnym potwierdzeniu Gtéwnego ksiegowego, wniosek, o ktorym mowa w ust.
3 podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 5.

1. Zapytanie ofertowe polega na zaproszeniu oznaczonego podmiotu do ztozenia oferty i powinno
okresla¢ co najmniej przedmiot zamowienia, termin wykonania zamoéwienia, zgdang gwarancjg, 0O ile

z uwagi na przedmiot zamOwienia zadanie gwarancji jest mozliwe, stwierdzenie, ze ztozona oferta
winna zawiera¢ ceng, oraz termin ztozenia oferty.

2. Zapytanie ofertowe sktada si¢ na piSmie lub za pomocg srodkéw porozumiewania si¢ na odlegltos¢,
w szczegllnosci poczty elektronicznej. Pracownik skladajacy zapytanie ofertowe winien ten fakt
udokumentowaé¢ (np. wydruk potwierdzajacy przestanie e-maila, zwrotne potwierdzenie odbioru,
zawierajacy: okreslenie adresata, datg przestania, tres¢ zapytania, okreslenie nadawcy).

3. W przypadku gdy po przestaniu minimum trzech zapytan ofertowych, oferty nie zostang ztozone,

pracownik prowadzacy zadanie sporzadza stosowng pisemng notatke sluzbowa w nawigzaniu do § 2
pkt 7) .

§ 6.

1. Zapytanie ofertowe kieruje si¢ do co najmniej 3 podmiotdw, z zastrzezeniem ust. 2.



2. W przypadku, gdy wedtug dokonanych z nalezyta staranno$cia ustalen, potwierdzonych w formie
notatki stuzbowej, przedmiot zamodéwienia moze by¢ wykonany przez nie wigcej niz 2 podmioty,
zapytanie ofertowe kieruje si¢ do kazdego z nich.

§7.
1. Najkorzystniejszg oferte wybiera si¢ sposrod ofert zebranych w wyniku zapytan ofertowych,

a w przypadkach okreslonych w zarzadzeniu - po przeprowadzeniu przetargu.

2. Wybdr najkorzystniejsze] oferty w wyniku zapytan ofertowych moze nastapi¢ wylacznie po
otrzymaniu dwodch ofert zlozonych w formie pisemnej, zawierajacych szczegdélowe okreslenie:
przedmiotu zamowienia, okresu udzielonej gwarancji, terminu wykonania (realizacji) zamowienia, oraz
jednoznaczne okre$lenie ceny (warto$ci) zamowienia, z zastrzezeniem § 6 ust. 2 .

3. W przypadku gdy po zapytaniu ofertowym nie uzyskano minimum trzech ofert w formie pisemnej,
nalezy przeprowadzi¢ przetarg na zasadach okre§lonych w kodeksie cywilnym opisany w § 9
niniejszego zarzadzenia.

4. Kryteriami wyboru najkorzystniejszej oferty moga by¢ w szczegdlnosci: cena albo cena i inne
kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia, w szczegolnosci jakos¢, funkcjonalnosé, parametry
techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko,
koszty eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zamowienia.

5. Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty ustala si¢ przed przystapieniem do sktadania zapytan
ofertowych lub ogtoszenia przetargu.

§ 8.

Zamowien udziela si¢ po przeprowadzeniu przetargu w przypadku, gdy warto§¢ zamoéwienia przekracza
100 000 zt netto.

§9.

1. Przetarg organizuje si¢ na zasadach okreSlonych w kodeksie cywilnym, zuwzglednieniem
postanowien niniejszego paragrafu.

2. Organizatorem przetargu jest Zesp6t Szkot w Podgrodziu

3. Przetarg oglasza si¢ przez umieszczenie ogloszenia o przetargu na stronie internetowej
www.podgrodzie.ugdebica.pl. Ogloszenie o przetargu moze zosta¢ umieszczone w prasie o zasiggu
lokalnym, regionalnym lub krajowym. Ogloszenie o zmianie warunkéw przetargu lub o odwotlaniu
przetargu podaje si¢ do publicznej wiadomosci w taki sposob jak ogloszenie o tym przetargu.

4.0gloszenie o przetargu zawiera:
a) informacje, ze przetarg organizowany jest na zasadach okreslonych w kodeksie cywilnym,
b) okreslenie organizatora przetargu,
c) okreslenie przedmiotu przetargu,
d) okreslenie kryteriow wyboru najkorzystniejszej oferty,
e) okreslenie miejsca i terminu sktadania ofert,
f) zastrzezenie, ze warunki przetargu moga zosta¢ zmienione, a przetarg moze zosta¢ odwotany

bez podania przyczyn,
g) w przypadkach innych niz okreslone w § 10 ust. 1 - zastrzezenie, ze zawarcie umowy W wyniku
przetargu nastapi z chwilg zlozenia przez strony podpiséw na osobnym dokumencie obejmujacym
jej tresé.



Do okres$lenia przedmiotu zaméwienia (litera ¢) zawartosci Ogloszenia) stosuje si¢ przepisy ustawy
Prawo zamoéwien publicznych - DZIAL 11, Rozdziat 1, Oddziat 4 pn. ,,Opis przedmiotu zamoéwienia”.

5.0gloszenie o przetargu moze okreslac:
a) wymagania formalne dotyczace oferty,
b) okreslenie istotnych postanowien przysztej umowy lub wzor tej umowy,
¢) okreslenie wysokosci, sposobu i terminu wniesienia wadium.
6. Ogloszenie moze by¢ zmienione lub odwotane tylko wtedy, gdy zastrzezono to w jego tresci.

7. Zamawiajacy od chwili ogtoszenia, a oferent od chwili zlozenia oferty sa obowigzani postgpowaé
zgodnie z postanowieniami ogloszenia.

8. Zamawiajacy jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ na pi$mie uczestnikow przetargu 0 jego
wyniku albo o zamknigciu przetargu bez dokonania wyboru.

W przypadku dopuszczenia w ogloszeniu o przetargu porozumiewania si¢ w formie elektronicznej
tj. e-mail , dopuszcza si¢ przestanie powiadomienia o wyniku przetargu w tej formie, dokumentujac
dowdd przestania e-maila.

9. Oceny ofert dokonuje Dyrektor ZS w Podgrodziu.

10. Przebieg oraz wyniki przetargu utrwala si¢ w protokole.

§ 10.
1. Udzielenie zamdwienia polega na zawarciu z wykonawca (oferentem) umowy.
Umowy na ustugi od kwoty 1 000,00 zt brutto nalezy zawiera¢ w formie pisemne;.

2. Umowg zawiera si¢ na pismie, a w przypadku gdy ustawa zastrzega dla niej okreslong forme pod
rygorem niewaznosci — z zachowaniem tej formy. Co najmniej jeden egzemplarz umowy sporzadza si¢
W jezyku polskim. Umowa okresla w szczego6lnosci: strony umowy, przedmiot §wiadczen obu stron,
termin, sposob i miejsce ich spelnienia. Umowa moze zawiera¢ postanowienia dotyczace okresu
rekojmi, gwarancji, kar umownych.

3. W przypadku, gdy strong umowy jest osoba fizyczna nie prowadzaca dzialalno$ci gospodarczej
W umowie oznacza si¢ ja przez podanie jej imienia i nazwiska oraz adresu i numeru PESEL. W
przypadku, gdy strong umowy jest osoba fizyczna nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej w umowie
oznacza si¢ ja przez podanie jej imienia 1 nazwiska, firmy, adresu firmy, numeru REGON.

4. W przypadku, gdy strona umowy nie jest osoba fizyczng , oznacza si¢ ja przez podanie jej firmy lub
nazwy, siedziby, adresu oraz numeru wpisu do Krajowego Rejestru Sadowego lub innego rejestru,
a ponadto — wskazuje si¢ osoby uprawnione do reprezentowania strony umowy przez podanie ich
imienia 1 nazwiska oraz petnionej funkcji.

5. W przypadku, gdy strona dziata przez pelnomocnika, w umowie podaje si¢ jego imi¢ i nazwisko,
miejsce 1 date udzielenia pelnomocnictwa oraz imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora udzielila pelnomocnictwa.

§11.
1. Bez zachowania formy pisemnej moze zosta¢ zawarta umowa sprzedazy rzeczy ruchome;,
z wylagczeniem umowy sprzedazy rzeczy majacej powstaé w przysztosci.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, zawarcie umowy stwierdza si¢ na pismie za pomocg: faktury.



§12.
W przypadku gdy w procesie udzielania zamoOwien pojawig si¢ watpliwosci dotyczace kwestii
zwigzanych z trybem i zasadami udzielania zamowien pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie
zamoOwienia obowigzany jest zasiegna¢ opinii radcy prawnego.

§ 13.
Odstapienie od stosowania zarzadzenia
1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor ZS w Podgrodziu moze podja¢ decyzje

0 odstgpieniu od stosowania Zarzadzenia, z zastrzezeniem § 13 ust. 21 3.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora ZS w Podgrodziu lub upowazniong przez
niego osob¢. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania Zarzadzenia. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej
4 lat od udzielenia zamowienia.

3. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych
finans6w publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zamdwien wspotfinansowanych ze $rodkow europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

§ 14.
Traci moc zarzadzenie nr 3/2014 z dnia 12 maja 2014r., okreslajace regulamin zamowien, ktorych
wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro.

§ 15.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Zespolu Szkol w Podgrodziu
dr Barbara Szczerbinska



