Zarzadzenie nr 02/2022
Dyrektora Szkoly Podstawowej
im. Stefana Kardynala Wyszynskiego w Korycinie
z dnia 15 marca 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury wydatkowania srodkow publicznych
o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zl netto w Szkole Podstawowej
im. Stefana Kardynala Wyszynskiego w Korycinie

Na podstawie: art. 68 ust.1 pkt 5 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.
j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.); art. 44 ust. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.); art. 2 ust. 1 pkt 1, art. 17, art. 26-
36 Ustawy z 11 wrze$nia 2019 r. Prawo Zamowien Publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129
ze zm.); art. 70! Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz.
1740) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ do stosowania Procedury wydatkowania srodkow publicznych o
wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt netto w Szkole Podstawowej im. Stefana Kardynata
Wyszynskiego w Korycinie.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikow odpowiedzialnych za wydatkowanie $rodkow
publicznych w Szkole Podstawowej im. Stefana Kardynata Wyszynskiego w Korycinie
do zapoznania i stosowania niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor szkoty
Ewa Bojarzynska



PROCEDURA WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130 000,00 ZE&. NETTO W SZKOLE
PODSTAWOWEJ IM. STEFANA KARDYNALA WYSZYNSKIEGO

W KORYCINIE

§1

Postanowienia ogolne

1. Przepisy niniejszej Procedury maja zastosowanie tylko do wydatkowania srodkow
publicznych przez Szkotg¢ na dostawy, ustugi, ustugi spoteczne i roboty budowlane o
wartos$ci mniejszej niz 130 000 zt netto oraz wigkszej niz 24 000,00 zt netto zwanych
dalej ,,zaméwieniami”.

2. Do zamowien mniejszych niz 24 000,00 zI netto nie stosuje si¢ niniejszej procedury,
przepisow prawa zamédwien publicznych przy rownoczesnym obowigzku stosowania
regul wynikajacych z Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Udzielenie zamoéwien publicznych przez Szkote jest zgodne z zasadami Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

4. Niniejszy regulamin okresla szczegotowe zasady i procedury udzielania zamowien,
o ktorych mowa w ust. 1.

§2

Ilekro¢ w Procedurze wydatkowania srodkéw publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000,00
zt netto postuzono si¢ pojeciem:

1) Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowa im. Stefana Kardynata
Wyszynskiego w Korycinie;

2) Jednostka, Szkola — nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowsa im. Stefana
Kardynata Wyszynskiego w Korycinie;

3) Kierownik Zamawiajacego, Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Stefana Kardynata Wyszynskiego w Korycinie;

4) Pracownik funkcjonalny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu kierownik
jednostki powierza obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia
rachunkowosci  jednostki, wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnos$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego
wiedze w zakresie przedmiotu zamowienia;

6) Procedura — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Procedure wydatkowania srodkow
publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zi netto w Szkole Podstawowej im. Stefana
Kardynata Wyszynskiego w Korycinie;

7) Ustawie —nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien



publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.).

8) wartosci zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ -catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw 1 ustug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezyta staranno$cia;

9) udzielenie zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie Umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego;

10) procedura udzielenia zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ cigg czynnosci, ktorych
podstawag sg warunki zamoOwienia ustalone przez zamawiajacego, prowadzace do
wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowanie postanowien umowy w sprawie
zamoOwienia, konczace si¢ zawarciem umowy w sprawie zamowienia lub jego
uniewaznieniem. Procedura koniczy si¢ z momentem udzielenia zamoéwienia, czyli
zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego, lub uniewaznieniem,;

11) zamowienia publiczne — to umowa odptata zawierana mie¢dzy zamawiajacym a
wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

12) CPV - jednolity system klasyfikacji zamoéwien publicznych ustanowiony w
rozporzadzeniu (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2195/2002 z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamowien (CPV)

13) ushlugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

14) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr;

15) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy
Prawo zamdwien publicznych;

16) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamowienia albo oferte z najnizsza cena;

17) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, zlozyla oferte lub zawarla umowe¢ w sprawie zamowienia;

18) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny;

19) zapytanie ofertowe — zaproszenie dla dostawcow do wzigcia udzialu w procesie
sktadania ofert dostarczenia konkretnego produktu lub ustugi;

20) rozeznanie rynku — poréwnanie cen u co najmniej trzech potencjalnych dostawcow
towarow lub ustugodawcéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcow.

§3

1. Zamawiajacy jest zobowigzany do przestrzegania zasady efektywno$ci ekonomiczne;.
Oznacza to konieczno$¢ udzielania zamdéwien publicznych w taki sposob, ktory
zagwarantuje najlepsza jako$¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych, uzasadniong
charakterem zamowienia, w ramach $rodkow, ktore zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
jego realizacj¢ oraz uzyskanie najlepszych efektow zamoéwienia — w tym efektow



spotecznych, srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow
jest mozliwy do uzyskania w danym zamoéwieniu — w stosunku do poniesionych
naktadow.

2. Kierownik zamawiajgcego oraz inne osoby wykonujace czynno$ci zwigzane z
przeprowadzeniem procedury udzielenia zamowienia, po stronie zamawiajacego, lub
mogace wptyna¢ na wynik tego postgpowania lub udzielajagce zamowienia podlegaja
wylaczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt intereséw.

3. Konflikt interesow wystepuje woéwczas, gdy osoby wymienione w ust. 2:

1) ubiegajg si¢ o udzielenie tego zamdOwienia;

2) pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, lub sg zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja
we wspolnym pozyciu z wykonawca, jego zastepca prawnym lub cztonkami
organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie
o udzielenie zamoéwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem procedury o udzielenie zamowienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaly od wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytutu lub byly czlonkami organdéw zarzadzajacych lub
organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia;

4) pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z
procedurg o udzielenie zamowienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnigciu tego postgpowania.

4. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoOwienia wykonuja osoby zapewniajace
bezstronno$¢ i obiektywizm.

5. Szkota przygotowuje 1 prowadzi procedure udzielenia zamowienia publicznego (w
mozliwie najszerszym zakresie), korzystajac ze srodkow komunikacji elektroniczne;.

§4

1. Zamoéwienia wspotfinansowane ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane s3 napodstawie niniejszej procedury z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentdéw okreslajacych sposob
udzielania takich zamowien.

2. Czynnos$ci zwigzane z wydatkowaniem $rodkow publicznych wykonuja pracownicy
jednostki zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

3. W przypadku rozbieznosci pomigdzy postanowieniami wytycznych dotyczacych
zamoOwien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych a niniejszg procedurg zastosowanie maja postanowienia wytycznych.



§5

Zasady udzielania zamowienia

1. Przy udzielaniu zamowienia Szkota stosuje przepisy ustawy o finansach publicznych,
zgodnie z ktorymi wydatki publiczne dokonywane sa wedhug nastepujacych zasad:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

rownego traktowania - wszystkich wykonawcoéw nalezy traktowac¢ na réwnych
zasadach, z zachowaniem tozsamych kryteriow wobec wszystkich;

uczciwej konkurencji - zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza procedurg o
udzielenie zamowienia publicznego w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow;

przejrzystosci — zagwarantowanie upublicznienia informacji o zaméwieniu w celu
zachowania uczciwej konkurencji oraz kontroli bezstronno$ci procedur
przetargowych;

proporcjonalnos$ci — warunki udziatu w procedurze, opis przedmiotu zamdowienia
czy kryteria oceny ofert powinny by¢ formulowane w taki sposob, aby nie
spowodowac nieuzasadnionych barier w dost¢pie do zamdwienia;

zasada jawnoSci — oznacza, ze informacje i1 dokumenty z post¢gpowania o
udzielenie zamowienia publicznego powinny by¢ powszechnie dostepne (t¢ zasade
mozna wylaczy¢ tylko w konkretnych sytuacjach, wskazanych w ustawie, np. ze
wzgledu na informacje niejawne lub ujawniajace wrazliwe dane osobowe);
racjonalnego gospodarowania S$rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkow publicznych w  sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i1 $srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadows;
zasada pisemnoSci i prowadzenia postgpowania w jezyku polskim — postgpowanie
o udzielenie zamdwienia publicznego, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych
w ustawie, prowadzi si¢ pisemnie 1 w jezyku polskim. To kwestia szczegolnie
istotna w postgpowaniu kontrolnym lub weryfikacyjnym, jesli chodzi o
prawidtowos¢ 1 legalnos¢ dziatania;

jawnosci gospodarowania Srodkami publicznymi.

2. Zgodnie z art. 17 Ustawy Prawo zamowien publicznych (zasada efektywnoSci
ekonomicznej) zamawiajacy udziela zamowienia w sposdb zapewniajacy zardéwno
najlepsza jako$¢ przedmiotu zamowienia w stosunku do $rodkow, ktore zamawiajacy
moze przeznaczy¢ na jego realizacje, jak 1 najlepszy stosunek naktadow do efektow, w
tym efektow spotecznych, srodowiskowych 1 gospodarczych.

3. Udzielanie zamowien publicznych jest zgodnie z zasadami Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej, w szczego6lnosci z zasada:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

swobodnego przeptywu towarow;
swobody przedsigbiorczosci;
swobody $wiadczenia ustug;
réwnego traktowania;
niedyskryminacji;

wzajemnego uznawania,
przejrzystosci.



Kazde zamowienia udzielane jest zgodnie z postanowienia 1 zasadami zawartymi w
Traktacie.

§6

Wszczecie procedury udzielenie zamowienia

Pracownik jednostki, ktory zglosil potrzebe zakupu towaru, ustug sktada wniosek o

udzielenie zamoéwienia publicznego zawierajacy co najmniej: opis przedmiotu

zamowienia wraz z uzasadnieniem celowoS$ci jego wykonania oraz okreSlenie
wysokosci Srodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zamowienia.

Jezeli wniosek dotyczy ustugi spotecznej pracownik zobowigzany jest wskazaé¢ kod

CPV.

Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1.

Po ztozeniu wniosku jest on zestawiany z planem finansowym w jednostce:

1) wydatek ujete w planie finansowym realizowany jest zgodnie ze wskazang w planie
procedurg/trybem;

2) w przypadku wydatku nieujetego w planie finansowym (zamowienie nieplanowane)
wnioskujacy powinien podaé przyczyng¢ wszczecia udzielenia zamoOwienia
nieplanowanego. Dyrektor akceptuje wniosek o rozpoczecie procedury udzielenia
zamowienia nieplanowanego po przegladzie dostgpnych srodkdéw finanséw oraz po
dokonaniu analizy celowos$ci jego wykonania.

Dyrektor ma prawo zwrdcenia si¢ do pracownika wnioskujacego o dodatkowe

wyjasnienia potrzebne do zatwierdzenia albo odmowy realizacji zamowienia.

Kierownik zamawiajagcego Wwyznacza pracownika do przeprowadzenia procedury

udzielenia zamowienia.

Wybor wykonawcy zatwierdza Dyrektor.

§7

Procedury udzielania zamowien publicznych objetych niniejszym Regulaminem obejmuja
zamowienia:

1)

2)
3)

Do 24 000 zl netto — nie stosuje si¢ procedur ujetych w niniejszym regulaminie,
jednakze wydatki ponoszone sa przy zachowaniu zasady efektywnosci oraz
racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi;

powyzej 24 000 zI netto do kwoty 64 000 zI netto — rozeznanie rynku;

powyzej kwoty 64 000 z1 netto do kwoty 1300 000 zl netto — zaproszenie do sktadania
ofert.



e

§8
Zamowienia o wartosci réwnej lub wyzszej niz 24 000,00 zI netto, ale mniejszej
niz 64 000,00 z1 netto

Procedur¢ udzielenie zamoéwienia od 24 000 zt do 64 000 zt rozpoczyna pracownik
merytoryczny poprzez rozpoznanie rynku, ktore moze by¢ przeprowadzone
telefonicznie, pocztg elektroniczng, faksem, pisemnie lub poprzez portale internetowe.
Z procesu udzielenia zamoéwienia publicznego sporzadza si¢ notatke stuzbowa
(zalacznik nr 2).

§9
Zamowienia o warto$ci ré6wnej lub wyzszej niz 64 000,00 zI netto, ale mniejszej
niz 130 000,00 zI netto

Procedurg o udzielenie zamowienia o wartosci od 64 000 zt do 130 000 zt przeprowadza
si¢ pisemnie poczta elektroniczng lub faksem, zapraszajac do skladania ofert co
najmniej 3 potencjalnych wykonawcow wskazanych we wniosku o wszczecie
procedury o udzielenie zamowienia.
Zaproszenie do skladania ofert zawiera w szczego6lnosci:
1) nazwe i adres zamawiajacego wraz z numerami telefonu i faksu oraz
(ewentualnie) adresem poczty elektroniczneyj;
2) nazwe i adres zapraszanego wykonawcy;
3) okreslenie sposobu komunikowania si¢ — telefonicznie, faksem lub za pomoca
poczty elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;
4) jednoznaczny 1 szczegOtowy opis przedmiotu zamowienia, wymagan,
warunkow realizacji zamowienia;
5) wzoér umowy — 0 ile dotyczy;
6) informacje o terminie (okresie) realizacji zamowienia;
7) informacje o formie, sposobie i terminie na zlozenie oferty cenowej, w tym o
sposobie przedstawienia ceny.
Wzér przestawienia oferty cenowej stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.
Wykonawcy maja 5-dniowy termin na sktadanie ofert.
Po ztozeniu ofert cenowych Dyrektor albo wyznaczony przez niego pracownik ocenia
ztozone oferty pod wzgledem ich merytorycznej zawartosci oraz odpowiednio
wnioskuje do Dyrektora o zatwierdzenie wyboru wykonawcy, ktory ztozyt
najkorzystniejsza ofert¢ albo o uniewaznienie procedury.
Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena albo cena 1 inne kryteria, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:
1) Jakos$é¢, funkcjonalnose,
2) Parametry techniczne,
3) Aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,
4) Kwalifikacje zawodowe i1 doswiadczenie osob kierowanych do realizacji
zamoOwienia o ile moga mie¢ znaczacy wplyw na jako$¢ nabywanego
swiadczenia,



5) Koszty eksploatacji,

6) Serwis,

7) Termin wykonania zamowienia,

8) Sposodb realizacji zamowienia/ koncepcja realizacji zamowienia.
W zaleznosci od rodzaju procedury Kryteria oraz ich waga sg dostosowane do potrzeb
zamawiajacego.

§ 10

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia o wartosci ok. 100 000, 00 zt netto
osoba wnioskujaca lub Dyrektor szacuje z nalezytg starannos$cig warto$¢ zamowienia,
Podstawg ustalenie warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezytg starannos$cia.
Ustalenie warto$ci szacunkowej zamoOwienia nalezy dokona¢ zgodnie z ,,Zasadami
dysponowania $rodkami publicznymi w Szkole Podstawowej im. Stefana
Kardynala Wyszynskiego w Korycinie”.

Podstawa udokumentowania zaméwien jest stosowny dokument ksigegowy (faktura,
rachunek, nota ksigegowa itp.) potwierdzony odrecznym zapisem lub na pieczeci:
»,2Zamowienie o wartosci ponizej 130 000 zt, udzielone na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1
Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych”.

§11
Przepisy szczegélne

Przy procedurze o udzielenie zamowienia o szacunkowej wartosci od 80 000 zt netto do
130 000 zt netto Dyrektor moze powota¢ komisj¢ przetargowa stosownym
zarzadzeniem, okre$lajagcym sktad oraz zadania cztonkow komisji.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego
powotywanym do oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udziatu
w procedurze o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

§12

W przypadku konieczno$ci wszczecia procedury o udzielenie zamoOwienia w trybie
pilnym, nagtym/ awaryjnym, dopuszcza si¢ odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia
procedur poprzedzajacych zawarcie umowy.

W takim wypadku konieczne jest sporzadzenie przez pracownika prowadzacego
procedur¢ notatki stuzbowe;j.

Zamawiajacy moze wezwac¢ wykonawce, ktorego oferta zostata najwyzej oceniona,
do zloZzenia w wyznaczonym terminie aktualnych na dzien zlozenia o$wiadczen lub
dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia procedury.

Jezeli wykonawca nie zlozyl ww. dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia
procedury lub dokumenty te sg niekompletne, zawieraja btedy lub budza wskazane
przez zamawiajgcego watpliwosci, zamawiajacy wzywa do ich zlozenia, uzupetnienia,



5.

poprawienia lub do udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym.
Wykazanie do wykluczenia wykonawcy z procedury cigzy na zamawiajacym.

§13

Zgodnie z art. 648 §1 Kodeksu Cywilnego umowa o roboty budowlane powinna by¢
zawarta pisemnie.

Umowa o wykonanie ustugi lub dostawy moze przyja¢ forme¢ inng niz pisemna.
Potwierdzeniem zawarcia umowy ustnej jest wystawienie dokumentu przez wykonawce
1 przyjecie go przez zamawiajacego. W dokumencie (faktura, paragon, rachunek)
wykonawca okre§la wysoko§¢ naleznego mu wynagrodzenia tytutem realizacji
przedmiotu zamdéwienia.

Organizator oraz uczestnik przetargu moze zada¢ uniewaznienia zawartej umowy, jezeli
strona tej umowy, inny uczestnik lub osoba dzialajgca w porozumieniu z nimi wptyne¢ta
na wynik przetargu w sposob sprzeczny z prawem lub dobrymi obyczajami.
Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 3 wygasa z uptywem miesiaca od dnia, w ktérym
uprawniony dowiedziat si¢ o istnieniu przyczyn uniewaznienia, nie poézniej jednak niz z
uplywem roku od dnia zawarcia umowy.

§14
Odstapienie od stosowania Regulaminu

Kierownik zamawiajgcego ma prawo w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach podjaé
decyzj¢ o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.
Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢
w postaci notatki shuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobg. W notatce stluzbowej nalezy
wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania zalozen zawartych
w Regulaminie. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia wskazanego zamodwienia.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych,
w szczegdlnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisOw prawnych i dokumentow okres$lajacych sposéb udzielania zamoéwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

§15
Obowiazki

Dyrektor, upowazniony pracownik albo zespot przeprowadzajacy procedure:
1) zachowuje bezstronnosc¢ i obiektywizm w podejmowanych czynnosciach;
2) sporzadza notatki z podejmowanych istotnych czynno$ci na kazdym etapie
procedury;
3) zachowuje korespondencje przeprowadzong z wykonawcami;



4) informuje wykonawcOw, ktorzy zlozyli oferty cenowe, o uniewaznieniu
procedury i podaje uzasadnienie;

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci z uwagi na
natychmiastowg konieczno$¢ realizacji zamowienia, ktdrej nie mozna byto przewidzie¢
albo z powodu udzielania zaméwienia wykonawcy, ktory jest jedynie zdolny wykonaé
zamoOwienie, kierownik zamawiajacego moze wyda¢ zgod¢ na odstgpienie od
stosowania procedur opisanych w § 4 — 6 i dokonanie zamdwienia po negocjacjach tylko
z jednym wykonawca.

§16
Odpowiedzialnosé¢

1. Pracownik, ktory ztozyt wniosek o wszczecie procedury o udzielenie zamowienia albo
inna osoba wyznaczana przez Dyrektora sprawuje nadzor nad realizacja zamowienia
przez wykonawce.

2.  Pracownik sktadajacy wniosek odpowiada za nalezyty opis przedmiotu zamowienia.

§17
Nadzorowanie zamowien

Kierownik zamawiajacego lub wyznaczony przez niego pracownik jest zobowigzany do
biezacego kontrolowania i nadzorowania realizacji procedury o udzielenie zamoOwienia
publicznego.

§18
Ochrona danych osobowych

1. Zamawiajacy realizuje obowigzek informacyjny zgodnie z art. 13 RODO, przez
zamieszczenie wymaganych informacji w ogloszeniu o zamowieniu lub w dokumentach
zamoOwienia.

2.  Skorzystanie przez osobg, ktorej dane osobowe dotycza, z uprawnienia do sprostowania
lub uzupetnienia danych osobowych, nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku procedury o
udzielenie zamoOwienia ani zmiang postanowien umowy Ww sprawie zamoOwienia
publicznego w zakresie niezgodnym z ustawa.

3. W procedurze o udzielenie zamowienia zgloszenie zadania ograniczenia przetwarzania
danych osobowych nie ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu
zakonczenia tego procesu.

4.  Zamawiajacy przetwarza dane osobowe zebrane w trakcie trwania procedury o
udzielenie zamowienia w sposob gwarantujacy zabezpieczenie przed ich bezprawnym
rozpowszechnianiem.

§19

1. Zamawiajagcy do konca 1 marca kazdego roku przesyla do Urzgdu Zamowien



Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach publicznych w roku

poprzednim.

Do wydatkéw, ktore nie podlegaja ujawnienia w rocznym sprawozdaniu zalicza si¢ w

szczegblnosci:

1) optaty i wpisy sadowe;

2) diety;

3) ryczalty, np. ryczatt na samochod;

4) optaty administracyjne;

5) mandaty;

6) zwrot kosztow za nauke;

7) optaty abonamentowe;

8) koszt noclegu pracownika przebywajacego w delegacji stuzbowej;

9) wydatkowanie $rodkoéw z funduszu socjalnego

10) optaty parkingowe.

W sprawozdaniu zamieszcza si¢ informacj¢ o zamdwieniach klasycznych, ktorych

warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 zt netto.

Wzor sprawozdania okreslaja nastepujace rozporzadzenia:

1) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finansow z 15 grudnia 2016 r. w sprawie
informacji zawartych w rocznym sprawozdanie o udzielonych zamdowieniach, jego
wzoru oraz sposobu przekazywania — dla postepowan prowadzonych na podstawie
Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

2) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Technologii 20 grudnia 2021r w sprawie
zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamowieniach, jego wzoru, sposobu przekazywania oraz sposobu i trybu jego
korygowania (Dz.U. 2021 poz. 2463) — dla postgpowan prowadzonych na
podstawie Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo Zamoéwien Publicznych.

Informacje zawarte w sprawozdaniu moga podlegac aktualizacji.

Sprawozdanie zamawiajacy przekazuje do Urzedu Zamoéwien Publicznych drogg

elektroniczng przez portal UZP.

§ 20

Za przestrzeganie przepisOw niniejszego regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy
jednostki — w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy procedurze o udzielanie
zamoOwienia publicznego.

Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza si¢
kierownikowi zamawiajgcego.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy — Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do ustawy, Kodeks cywilny
oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor szkoty
Ewa Bojarzynska



ZAYLACZNIK NR 1 do Procedury udzielania
zamOwien publicznych o warto§ci mniejszej niz
130000 zt w Szkole Podstawowej im. Stefana
Kardynata Wyszynskiego w Korycinie

WNIOSEK O DOKONANIE WYDATKU

Prosz¢ o wyrazenie zgody na zakup nizej wymienionych materialdéw i wyposazenia badz
ZaAKUPU US U L. e

|82 T Ta 11 ) 1 (<
Szacunkowa kwota wydatku....................o Termin realizacji..................
Laczna warto$ci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym.............................
SPosOb WybOTU WYKONAWCY . .....uietit et

/podpis wnioskujacego/
AKCeptacja WStEPNA. .. .vvuetiitt et

Akceptacja ostateczna:
1. Gtowny Ksiegowy
zrodto finansowania........................
2. Dyrektor Szkoty Podstawowej im. Stefana Kardynata Wyszynskiego w Korycinie



ZALACZNIK NR 2 do Procedury udzielania
zamOwien publicznych o warto§ci mniejszej niz
130000 zt w Szkole Podstawowej im. Stefana
Kardynata Wyszynskiego w Korycinie

NOTATKA SEUZBOWA Z WYBORU WYKONAWCY ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

1. Przedmiot zamoOwienia:

(Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona)



Zalacznik nr 3 do Procedury udzielania zamdwien

publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zt w

Szkole Podstawowej im. Stefana Kardynata
Wyszyniskiego w Korycinie
OFERTA
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .................... dotyczace zamowienia publicznego
TEALIZOWANCZO ...eeivvieiieeiieeiieite et e it e eteesteeebeesteeeebeesseeesbeenseeenseesseesseenssesnseensseasseanssesnsseensaensseans
......................... (wpisa¢ nazwe¢ nadang zamowieniu)
niniejszym sktadamy oferte nastepujacej tresci:
1. Oferujemy wykonanie zaméwienia za cen¢ netto .................... zt
2. obowiazujacy podatek VAT .................... %0 e 7t
3. cena brutto zt
(SEOWIIE ..t ettt e et e e et e e e te e e eareeeeaaeeennas
........ )
4. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego w zapytaniu
ofertowym warunki.
5. Termin realizacji .................cooeennenn.
6. Oswiadczamy, iz jesteSmy zwigzani niniejszg ofertg przez ............... dni.
Zalaczniki:
|
20 e

(data 1 podpis osoby upowaznionej)



