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ZARZADZENIE NR 22/2021
nysiMosipzN M Ydiujeldads 1oxzs todsaz

DYREKTORA ZESPOLU SZKOt SPECJALNYCH W UZDROWISKU KONSTANCIN ZDROJ S. A. i

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, do ktérych nie stosuje
sie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych poniiej kwot okreslonych
w art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy

Na podstawie ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. art. 2 ust. 1 pkt. 1 Prawo zaméwieri publicznych (Dz.
U. 22021 r. poz. 1129 z péin. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin udzielania zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamédwien publicznych ponizej kwot okreslonych w art. 2 ust. 1 pkt 1 tej
ustawy, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

§3

Pracownicy zostang zapoznani z trescig zarzagdzenia poprzez poczteg elektroniczna.

w.z. Dyrektora
Zespoty Szkof

w Uzdoyvisks Konslarlcm - J0r6j S.A
mg( Lau;ma Ambroziak




Zespbt Szkol Soecjalnych w Uzdrowisku
Konstancin Zdréj S.A.

ul Sue Ryager 1

05-510 Konstancin - Jeziorna

NIP. 123 144 48 32; REGON: 383891901

1.

3)

4)

5)

6)

. 22484 2 i
tei. 22 484 2870 Regulamin

udzielania zamodwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych ponizej kwot okreslonych
w art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy

§1.
Zasady ogolne

Regulamin stosowany jest do udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz.U. 2 2021 r. poz. 1129 ze zm.}, tj. kwoty 130 tys. zt.

Regulamin nie dotyczy

1) dostaw i ustug, dla ktérych Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie
realizuje zamodwienia publiczne jako Wspdiny Zamawiajgcy, na podstawie Uchwaty nr
174/218/17 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 7 lutego 2017 r. w sprawie
wyznaczenia Wspolnego Zamawiajgcego do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o
udzielenie zamdwiert publicznych  oraz udzielenia zamdwien publicznych na rzecz
wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych;

2) towardw wskazanych w Uchwale nr 616/333/18 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z
dnia 23 kwietnia 2018 r. w sprawie dokonywania zakupow Srodkow trwatych na potrzeby
wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Udzielanie zamdwiefh wymaga przestrzegania zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umoiliwiajacy terminowa realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i sSrodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z
danych naktadow.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonuje pracownik szkoly, zapewniajac

bezstronnosé i obiektywizm zamowieniom.

Zamdwienia wspoétfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw

prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Dyrektor szkoty,

2) inni pracownicy szkoly w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.

§2.

Ustalenie szacunkowej wartoséci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia Dyrektor szkoty szacuje z nalezyty

starannoécig wartos$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien
publicznych,




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

Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamédwienia, z uwzglednieniem wskainika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamodwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, ocbejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowq warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np.

w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala sie w ztotych w celu ustalenia, czy tgczna wartoéé nie

przekracza kwoty 130 tys. zt.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamédwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej

i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej

wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow w celu rozeznania ceny,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

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

4) kopie ofert tub uméw z innych postepowali obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia
z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartoséci zamowienia. )

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamodwienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych.

§3.
Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez

pracownika Zespotu do dyrektora szkoty lub upowaznionej przez niego osoby.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdinosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) informacje dotyczacg potrzeby udzielenia zamdwienia (uzasadnienie),

3) szacunkowa wartos$¢ zamowienia w zfotych i euro,

4) wskazanie Zrodta finansowania,

5) informacje o tacznej wartosci zamodwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej
np. na podstawie Pianu zamowieii puiiicaiiyeis W Ztotychianrn

6) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo-finansowym wniosek, o ktérym mowa w



ust. 1, podlega zatwierdzeniu przez dyrektora szkoty lub upowazniong przez niego osobe.

§4,
Wybér wykonawcy

Czynnos$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza Dyrektor szkoty w jednej lub w kilku nastepujgcych

formach, z zastrzezeniem ust. 4:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcdw, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw,

W przypadku braku moizliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw z

jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest obowigzkowe

w przypadku udzielania zamodwienia o wartosci przekraczajgcej kwote 5 000 zt.

Zamawiajacy moze skierowac zapytanie ofertowe wytgcznie do zaktadéw pracy chronionej lub

innych wykonawcow, ktérych dziatalnosé lub dziatalnos¢ ich wyodrebnionych organizacyjnie

jednostek, ktére bedg realizowaly zamdwienie, obejmuje spoteczna i zawodowg integracje oséb,

bedacych cztonkami grup spotecznie marginalizowanych, okreslajgc w nim  minimainy

procentowy wskaznik zatrudnienia tych oséb.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamdwienia,

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie do

przedmiotu zamdwienia.

§5.

Udzielenie zamodwienia

Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje dyrektor szkoty/przedszkola lub upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzadza sie w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno numerowanych i
parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przenaczony jest dla
wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

W przypadku zamoéwien, ktérych przedmiotem sa dostawy i ustugi, a zamawiajacy nie podpisat
umowy, wigzace sg dla stron ustalenia dokonane przy wyborze wykonawcy. Zamawiajacy w
przypadku braku umoéw musi przestrzegac zasad ustalania wartosci szacunkowej zaméwienia i
analizowaé zmiany rynkowe co 3 miesigce. Jezeli zamawiajacy nie podpisuje umowy, nie
powinien na podstawie jednorazowego wyboru wykonawcy dopuszcza¢ do zmiany cen
(zapytanie ofertowe lub inne moze dopuszcza¢ zmiane cen; jezeli te zmiany wystepuja,




zamawiajacy musi dokonaé ponownego wyboru wykonawcy; przede wszystkim nalezy dokona¢
analizy wartosci szacunkowej zamdwienia).

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1, informacje o
udzieleniu zamodwienia zamieszcza sie na stronie internetowej szkoty niezwlocznie po zawarciu
umowy.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, informacje o
udzieleniu zamdwienia przekazuje sie niezwtocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktdérzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

§6.
Zasady dokumentacji

Dyrektor dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposdb pozwalajacy na ich weryfikacje pod
katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje sie przez
co najmniej 4 lata od udzielenia zaméwienia.

§7.

Odstgpienie od stosowania Regulaminu

W szczegoinie uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoty moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od
stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 7 ust. 2 i 3.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez dyrektora szkoty tub upowazniong przez niego
osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdinosci wskazaé okolicznosci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje sie przez co najmniej 4
lata od udzielenia zamdwienia.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegoélnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okres$lajgcych sposdb udzielania zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkédw europejskich lub
innych mechanizmow finansowych.



