Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 343
im. Matki Teresy z Kalkuty
ul. Kopcinskiego 7, 02-777 Warszawa
tel. 22 259 41 89, e-mail: sp343@eduwarszawa.pl

SP343-D.021.1.7.2023.JK

ZARZADZENIE NR 7 / 2023
DYREKTORA SZKOtY PODSTAWOWEJ Z ODDZIALtAMI INTEGRACYIJNYMI NR 343
IM. MATKI TERESY Z KALKUTY
W WARSZAWIE
z dnia 6 lutego 2023 roku

w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tj. Dz. U.
22021 r., poz. 1082 z pdzn. zm.), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1634) w zwigzku z art. 52 ust. 1 w zw. z art. 7 pkt 7 oraz
art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2022
r., poz. 1710 z pdzn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Szkole Podstawowej z
Oddziatami integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty, zwanej dalej Szkotg, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie dyrektora Szkoty nr 17/2021 z dnia 31 maja 2021 r..
§3

Zarzadzeniem wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Jolanta Kubalska

Dyrektor SP343

instytucja edukacji
miasta stotecznego
Warszawy



Zatqcznik

do zarzqdzenia nr 7/2023
Dyrektora SP 343

Z dnia 07.02.2023

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN
W SZKOLE PODSTAWOWE) Z ODDZIAtAMI INTEGRACYINYMI
NR 343 IM. MATKI TERESY Z KALKUTY
W WARSZAWIE

&1

Zakres regulacji

Niniejszy Regulamin reguluje procedure udzielania zaméwien publicznych w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Integracyjnymi nr 343 im. Matki Teresy z Kalkuty w Warszawie,
Kopcinskiego 7.

§2
Stownik pojec

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

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

7)

8)

9)

Biurze — nalezy przez to rozumieé Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty Ursynow
m.st. Warszawy;

Szkole — nalezy przez to rozumiec¢ Szkote Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr
343 im. Matki Teresy z Kalkuty;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Szkoty;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gospodarczego w Szkole;
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien w Szkole;
ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pdzn. zm.);

Whioskujgcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe przygotowujacg i prowadzaca
procedure udzielenia zamdéwienia;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce w rozumieniu ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pdzn.
zm.);

Zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia w rozumieniu ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pdin,

zm.).

§3
Postanowienia ogdlne

1. Whnioskujgcy przygotowuje i przeprowadza procedure zamowienia zapewniajac:

1)

przejrzystosc poszczegdlnych czynnosci w sposdb umozliwiajacy przesledzenie etapow
prowadzonego postepowania;



2) bezstronnos¢ i obiektywizm zaangazowanych osob;

3) zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcéw.

Zamoéwienia, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp udziela sie na podstawie

przepisdw tejze ustawy w sposdb zapewniajacy:

1) najlepsza jakos¢ dostaw, ustug oraz robét budowlanych, uzasadniong charakterem
zamowienia, w ramach srodkow, ktére zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego
realizacje, oraz

2) uzyskanie najlepszych efektéw zamdwienia, w tym efektow spotecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektéow jest mozliwy
do uzyskania w danym zamdwieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

Pozostate zamdwienia udziela sie w trybach opisanych w niniejszym Regulaminie, w

zaleznosci od ich szacowanej wartosci:

1) uproszczonym — dla zamdwien o wartosci ponizej 30 000 zt netto;

2) otwartym — dla zamoéwien o wartosci rownej lub wyzszej od 30 000 zt netto i ponizej
kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (130 000 zt netto).

Przez szacowang warto$¢ zamdwienia nalezy rozumieé tgczng wartos¢ zamowienia w dane;j
kategorii dostaw produktéw, swiadczenia ustug lub wykonywania robét budowlanych
okreslong w Planie zakupow, o ktérym mowa § 4 ust. 1 pkt 2.
Zamoéwienia wspoétfinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych przeprowadzane s3 na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb
dokonywania takich zamoéwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami
niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi zaméwien wspoétfinansowanych ze
srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja
postanowienia wytycznych.

Zamoéwienia mozna udziela¢ w czesciach.

Zamowienia udzielane w czesciach udziela sie w trybie odpowiednim dla catkowitej

szacowanej wartosci zamodwienia, z zastrzezeniem ust 8.

Czesci zamodwienia o facznej wartosci ponizej 30 000 zt netto mozna udzieli¢ w trybie

uproszczonym pod warunkiem, ze tgczna wartosé catego zaméwienia jest nizsza od kwoty

okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (130 000 zt netto).

84

Planowanie zamdéwien

Udzielanie zamdéwien odbywa sie na podstawie aktualnych w dniu zamdwienia:

1) planu finansowego wydatkéw budzetowych i wydzielonego rachunku dochodéw na
dany rok;

2) Planu zakupdw, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 1;

3) planu postepowan o udzielenie zamoéwien, o ktdrym mowa w art. 23 ust. 1 ustawy Pzp.

Plan zakupdéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, przygotowuje Kierownik, na podstawie

przyjetych w planie finansowym limitéw wydatkow budzetowych i wydatkdw

wydzielonego rachunku dochodéw oraz z uwzglednieniem potrzeb zakupowych

niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Szkoty.



Plan zakupdw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, zatwierdza Dyrektor w terminie 14 dni od
przyjecia rocznego planu finansowego.

Zmiany w Planie zakupow, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, dokonuje sie jezeli wystgpi
uzasadniona potrzeba w tym zakresie lub zmianie ulegng limity wydatkéow budzetowych
badZz wydatkéw wydzielonego rachunku dochoddéw w planie finansowym.

Plan zakupow o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2, przekazywany jest do wgladu Biura w
terminie 7 dni od jego zatwierdzenia przez Dyrektora oraz po kazdej zmianie, o ktérej
mowa w ust. 4.

Kazda zmiana Planu zakupdw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, wymaga weryfikacji pod
katem ewentualnej zmiany planu postepowan, o ktérym mowa w art. 23 ust. 1 ustawy Pzp.

§5

Ustalanie szacunkowej warto$ci zamoéwien

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia Kierownik z nalezytg starannoscia
ustala szacunkowa wartos¢ zamdwienia z tym, ze nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia procedury/postepowania o udzielenie zamdwienia na ustugi i dostawy oraz nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed wszczeciem procedury/postepowania o udzielenie
zamoéwienia na roboty budowlane.

Ustalong wartos¢ zamowienia nalezy zweryfikowac z informacjami ujetymi w Planie

zakupow,

w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) obowigzku zastosowania przepisdw ustawy Pzp do udzielenia zamdwienia;

2) zakresu zastosowania niniejszego Regulaminu do udzielenia zamdwienia;

3) pokrycia wydatkédw w rocznym planie finansowym Szkoty;

4) ewentualnej aktualizacji planu postepowan, o ktérym mowa w art. 23 ust. 1 ustawy
Pzp.

Szacunkowg warto$¢ zamodwienia ustala sie, przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujacych metod, z zastrzezeniem ust. 4-5:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem zmian
ilosci i wartosci zamawianych dostaw i ustug w ciggu 12 miesiecy nastepujgcych od
udzielenia pierwszego zamdwienia;

3) tacznej wartosci zamodwien, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12
miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub w ciggu danego roku budzetowego;

4) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Szkote lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych w ciggu ostatnich 12 miesiecy.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia na roboty budowlane dokonuje sie w oparciu

o art. 34 ustawy Pzp.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia na ustugi ciggte lub dostawy powtarzajgce sie

lub podlegajgce wznowieniu dokonuje sie w oparciu o art. 35 ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest zanizanie wartosci zamdwienia lub wybieranie sposobu obliczania

wartosci zamoéwienia w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp.



7. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na odrebne zamdwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepiséw ustawy Pzp.

§6
Procedura udzielenia zamoéwienia w trybie uproszczonym o wartosci ponizej 30 000 zt
netto

1. W celu udzielenia zaméwienia, o ktéorym mowa § 3 ust. 3 pkt 1, Wnioskujacy dokonuje
rozeznania rynku.
2. W celu dokonania rozeznania rynku, o ktérym mowa w ust. 1, Wnioskujgcy moze:
1) zwrdci¢ sie mailowo, pisemnie, telefonicznie, osobiscie lub w innej formie do
potencjalnych wykonawcéw z prosba o przedstawienie ofert;
2) korzysta¢ z ofert potencjalnych wykonawcéw, np. opublikowanych na stronach
internetowych lub portalach aukcyjnych, czy katalogach i cennikach przekazanych
zamawiajgcemu,

- a nastepnie udokumentowa przeprowadzone czynnosSci poprzez zachowanie
pozyskanych ofert lub sporzgdzenie notatki stuzbowe;j.
3. Whnioskujgcy moze prowadzi¢ negocjacje w celu ulepszenia tresci ofert, ktdre nie podlegaja

odrzuceniu.
4. Whnioskujgcy na podstawie ceny lub kosztu albo ceny lub kosztu oraz kryteriow
jakosciowych wybiera najkorzystniejszg oferte.
5. Whnioskujgcy sktada do zatwierdzenia Dyrektora Zlecenie zakupu, ktérego wzér stanowi
Zatgcznik nr 2.
6. Zlecenie zakupu, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwy Szkoty i wykonawcy lub jego imiona i nazwiska oraz ich adresy i numery NIP;
2) opis przedmiotu zamodwienia;
3) warto$¢ zamodwienia netto i brutto wyrazong w ztotych;
4) termin realizacji zamdwienia;
5) okres gwarancji;
6) informacje o ujeciu zamoéwienia w Planie zakupéw, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2;
7) klasyfikacje zaméwienia wedtug dziatu, rozdziatu, paragrafu i numeru zadania
budzetowego, jesli wystepuje;
8) podpis i pieczatke imienng Wnioskujacego;
9) kontrasygnate Gtdwnego Ksiegowego Biura;
10) informacje o posiadaniu statusu duzego przedsiebiorcy w rozumieniu art. 4 pkt 6
ustawy
z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym opdznieniom w transakcjach
handlowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 393 z pdin. zm.);
11) informacje o stosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci, za wyjatkiem sytuacji, gdy
ptatno$é dokonywana jest gotéwka badz kartg ptatniczg;
12) informacje o braku mozliwosci dokonania cesji praw ani obowigzkéw wynikajgcych ze
zlecenia na rzecz innej osoby lub podmiotu bez uzyskania pisemnej zgody Szkoty;



10.

11.

12.
13.

13) zobowigzanie wykonawcy do nalezytego i terminowego wykonania przedmiotu
zamowienia, za wyjatkiem sytuacji, gdy zamdwienie zostaje jednoczesnie udzielone i
zrealizowane;

14) zobowigzanie wykonawcy do wystawienia faktury z terminem ptatnosci nie krétszym
niz 21 dni od daty dostarczenia faktury do siedziby Szkoty, za wyjgtkiem sytuacji, gdy
ptatno$é dokonywana jest gotéwka badz kartg ptatnicza;

15) oswiadczenie wykonawcy, ze wskazany w fakturze rachunek bankowy bedzie
rachunkiem rozliczeniowym stuzagcym wytgcznie dla celdw rozliczen z tytutu
prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej, za wyjgtkiem sytuacji, gdy
ptatnos¢ dokonywana jest gotéwka badz kartg ptatniczg;

16) informacja o dostepie do informacji publicznej w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902).

Zatwierdzenie przez Dyrektora Zlecenia zakupu, o ktérym mowa w ust. 5, stanowi

podstawe do udzielenia zamdwienia.

Whnioskujgcy jest zobowigzany uzyska¢ od wykonawcy zobowigzanie do nalezytego

i terminowego wykonania przedmiotu zlecenia.

W przypadku, gdy zamowienie:

1) wymaga regulacji w zakresie kar umownych badz gwarancji; lub

2) dotyczy dostaw towaréw i ustug o charakterze dtugookresowym badz ciggtym; lub

3) moze tworzy¢ dodatkowe zobowigzania finansowe po stronie m.st. Warszawy

- zamiast Zlecenia zakupu, o ktérym mowa w ust. 5, zawierana jest umowa z wykonawca.
W przypadku, gdy zamoéwienie wymaga dodatkowych regulacji w zakresie:

1) warunkow i termindw realizacji zamdwienia; lub

2) wynagrodzenia

- zamiast Zlecenia zakupu, o ktéorym mowa w ust. 5, zawierana jest umowa z wykonawca.
Umowa, o ktérej mowa w ust. 9-10, musi byé parafowana przez radce prawnego
i kontrasygnowana przez Gtéwnego Ksiegowego Biura.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 9-10, musi by¢ zawarta w formie pisemne;j.

Podpisanie przez Dyrektora umowy, o ktérej mowa w ust. 9-10, stanowi podstawe do
udzielenia zamodwienia.

§7

Procedura udzielenia zamoéwienia w trybie otwartym o wartosci od kwoty 30 000 zt netto i

1.

ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (130 000 zt netto)

Procedura udzielenia zamoéwienia, o ktérej mowa w § 3 ust. 3 pkt 2, wszczynana jest po
zatwierdzeniu przez Dyrektora Wniosku o zamiarze udzielenia zamoéwienia, ktérego wzor
stanowi Zatacznik nr 3, ztozonego przez Wnioskujgcego.

Whniosek o zamiarze udzielenia zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w
szczegdblnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) kod CPV;

3) proponowany tryb udzielenia zamdwienia;

4) uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowienia;



5)
6)
7)
8)
9)

szacunkowg wartos$¢ zamodwienia netto i brutto wyrazong w ztotych;

sposdb ustalenia wartosci zamdwienia netto i brutto;

proponowany sposob wyboru oferty;

wykaz o0séb przygotowujgcych i prowadzacych procedure zaméwienia;

informacje o ujeciu zamdéwienia w Planie zakupdw, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2;

10) klasyfikacje zamoéwienia wedtug dziatu, rozdziatu, paragrafu i numeru zadania

budzetowego, jesli wystepuje;

11) wstepng kontrasygnate Gtdwnego Ksiegowego Biura.

3. Wraz z Whnioskiem o zamiarze udzielenia zamdéwienia, o ktérym mowa w ust. 1,

przekazywane jest Zapytanie ofertowe, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 4.

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera w szczegdlnosci:

opis przedmiotu zamowienia;

termin wykonania zamdwienia;

warunki udziatu w postepowaniu i realizacji zamoéwienia, w przypadku stawiania ich

wobec wykonawcow;

informacje o mozliwosci prowadzenia przez Placéwke negocjacji w celu ulepszenia

tresci ofert i zaproszenia wykonawcéw do ztozenia ofert ostatecznych po zakonczeniu

negocjacji;

termin zwigzania ofertg;

termin i sposéb sktadania ofert;

opis kryteriéw wyboru oferty;

wzér umowy parafowany przez radce prawnego Biura;

w przypadku zamédwien o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy

Pzp (130 000 zt netto), ktérych przedmiotem zamowienia s3:

a) dostawy energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu badz wody,

b) ustugi odprowadzania sciekdw,

c) ustugi standardowe rozumiane jako ustugi pocztowe, telekomunikacyjne,
bankowe, ubezpieczeniowe oraz inne podobne ustugi, ktére wykonawca swiadczy
powszechnie (na rzecz szerokiego kregu odbiorcéw) i na podstawie
ustandaryzowanych i powszechnie stosowanych oraz zatwierdzonych w jego
przedsiebiorstwie wzorcéw uméw, ktérych zmiana bytaby dtugotrwata lub istotnie
utrudniona oraz ustugi Swiadczone na podstawie umdéw unormowanych
obowigzujgcymi przepisami prawa;

- wzér umowy, o ktdrym mowa w pkt 8, moze zostac zastgpiony przez projektowane

postanowienia umowy parafowane przez radce prawnego Biura oraz zaakceptowane
przez Dyrektora Biura.

5. Kryteriami wyboru oferty sg cena lub koszt albo cena lub koszt oraz kryteria jakoSciowe

wiasciwe dla kategorii zamdwienia.

6. Dla zamdwienia, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 pkt 2, procedura przeprowadzana jest przez

Whioskujgcego w jednej z nastepujgcych form:

1)

2)

poprzez zamieszczenie Zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 3, na stronie
internetowej Szkoty;

poprzez wystanie drogg mailowga Zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 3, do
co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw.



7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 6 pkt 1, termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 5

dni od dnia zamieszczenia Zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 3, na stronie

internetowej Szkoty.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 6 pkt 2, termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 5

dni od dnia wystania drogg mailowa Zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 3, do

potencjalnych wykonawcdow.

Whnioskujgcy moze prowadzi¢ negocjacje z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty

niepodlegajgce odrzuceniu, w celu ulepszenia tresci ofert, a po zakoriczeniu negocjacji

zaprosi¢ wykonawcow do sktadania ofert ostatecznych. Termin sktadania ofert

ostatecznych nie moze by¢ krétszy niz 3 dni od dnia zaproszenia wykonawcéw do sktadania

ofert ostatecznych.

Whioskujgcy na podstawie kryteriow, o ktéorych mowa w ust. 4 pkt 7, wybiera

najkorzystniejszg oferte ztozong w odpowiedzi na Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w

ust. 3.

Whioskujgcy sktada do zatwierdzenia Dyrektora Wniosek o udzielenie zamdwienia,

ktorego wzér stanowi Zatacznik nr 5.

Whiosek o udzielenie zamdwienia, o ktdrym mowa w ust. 11, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia;

2) kod CPV;

3) proponowany tryb udzielenia zamdwienia;

4) wartos$¢ zamdwienia netto i brutto wyrazong w ztotych;

5) informacje o formie wyboru oferty;

6) nazwe albo imiona i nazwiska wykonawcdw, do ktorych wystano Zapytanie ofertowe
w mysl zapisow ust. 6 pkt 2;

7) zestawienie otrzymanych ofert;

8) informacje o przeprowadzonych negocjacjach;

9) zestawienie otrzymanych ofert ostatecznych;

10) wskazanie najkorzystniejszej oferty oraz uzasadnienie wyboru;

11) informacje o ujeciu zamodwienia w Planie zakupdw, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2;

12) klasyfikacje zamoéwienia wedtug dziatu, rozdziatu, paragrafu i numeru zadania
budzetowego, jesli wystepuje.

Wraz z Wnioskiem o udzielenie zamdwienia, o ktorym mowa w ust. 11, przekazywana jest

umowa oraz wzér umowy, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 8.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 13, musi byé zgodna ze wzorem, o ktérym mowa w ust. 4

pkt 8, oraz parafowana przez radce prawnego Biura i kontrasygnowana przez Gtéwnego

Ksiegowego Biura.

Dla zaméwien, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 pkt 2 obowigzkowe jest zawarcie umowy w

formie pisemnej.

Zatwierdzenie przez Dyrektora Wniosku o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w ust.

11, stanowi podstawe do udzielenia zamdwienia.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sie od

zawarcia umowy lub nie moze wykonaé¢ zamédwienia, Wnioskujgcy dokonuje ponownego

badania i oceny ofert sposrdd ofert pozostatych w postepowaniu wykonawcéw lub

Dyrektor uniewaznia postepowanie.



18.

19.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 13, moze zosta¢ zmieniona o ile tgcznie zostang spetnione

nastepujace warunki:

1) nie minat okres obowigzywania umowy;

2) faczna warto$¢ zmian jest mniejsza lub réwna 15% wartosci umowy okreslonej
pierwotnie;

3) tgczna wartos¢ wszystkich czesci zamowienia pozostanie nizsza od kwoty okreslonej w
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (130 000 zt netto);

4) zmiany zostang wprowadzone z zachowaniem formy pisemnej w postaci aneksu.

Aneks, o ktérym mowa w ust. 18 pkt 4, musi by¢ parafowany radce prawnego Biura oraz,

jezeli zmiany dotyczg wartosci zamodwienia, kontrasygnowany przez Gtédwnego

Ksiegowego Biura.

§8

Procedura udzielenia zamoéwienia na podstawie ustawy Pzp

Postepowanie o udzielenie zamdwienia na podstawie ustawy Pzp wszczynane jest po
zatwierdzeniu przez Dyrektora Wniosku o zamiarze udzielenia zaméwienia, ktérego wzér
stanowi Zatacznik nr 3, ztozonego przez Wnioskujgcego.

Do Whniosku o zamiarze udzielenia zamdéwienia, o ktdrym mowa w ust. 1, stosuje sie
przepisy § 7 ust. 2 Regulaminu, o ile przepisy ustawy Pzp nie stanowig inacze;j.

Dyrektor powotuje liczacg nie mniej niz 3 osoby komisje przetargowa do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia. Wz6ér Decyzji o powotaniu
komisji przetargowej stanowi Zatgcznik nr 6.

Dyrektor okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw komisji
przetargowe;.

Regulamin organizacji, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw cztonkdw komisji
przetargowej stanowi Zatacznik nr 7.

Dyrektor, cztonek komisji przetargowe] oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie zamawiajgcego
lub osoby moggce wptynac na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamdwienia
sktadajg oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci
skutkujacych wytaczeniem, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp, ktérego wzér
stanowi Zatacznik nr 8.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 6, sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania.

Dyrektor, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie zamawiajgcego
lub osoby moggce wptynac na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zaméwienia
sktadajg os$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci
skutkujgcych wytaczeniem, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, ktérego wzor
stanowi Zatgcznik nr 9.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, sktada
sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu.



10.

11.
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13.

14.
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20.

Oswiadczenie o braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp,
sktada sie nie pdzniej niz przed zakorczeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 6 i 8 odbiera Dyrektor.

. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 6 i 8, sktada sie pod rygorem odpowiedzialnosci

karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Dokumenty zamowienia, o ktdrych mowa w art. 7 pkt 3 ustawy Pzp, sporzagdzone przez
zamawiajgcego zatwierdza Dyrektor.

Projektowane postanowienia umowy parafuje radca prawny Biura i Gtéwny Ksiegowy
Biura.

Tryb udzielenia zamdwienia, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, sposdb oceny
ofert oraz sposéb wyboru najkorzystniejszej oferty reguluje ustawa Pzp.

Whnioskujgcy skfada do zatwierdzenia Dyrektora Wniosek o udzielenie zamdwienia,
ktorego wzér stanowi Zatacznik nr 5.

Do Whniosku o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 16, stosuje sie przepisy § 7
ust. 12 Regulaminu, o ile przepisy ustawy Pzp nie stanowig inacze;j.

Wraz z Wnioskiem o udzielenie zamdwienia, o ktorym mowa w ust. 16, przekazywana jest
umowa.

Umowa, o ktérej mowa w ust. 18, musi by¢ zgodna z projektowanymi postanowieniami
umowy,

o ktérych mowa w ust. 14, oraz parafowana przez radce prawnego Biura i
kontrasygnowana przez Gtownego Ksiegowego Biura.

Zatwierdzenie przez Dyrektora Wniosku o udzielenie zamodwienia, o ktérym mowa w ust.
16, stanowi podstawe do udzielenia zamdwienia.
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Wytaczenie z obowigzku stosowania Regulaminu, w odniesieniu do zamdéwien o wartosci

1.

ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (130 000 zt netto)

Procedur okreslonych w Regulaminie, za zgodg Dyrektora, nie stosuje sie do:

1) udzielania zamoéwien, ktérych szacunkowa wartos¢ jest nizsza od 5 000 zt netto;

2) udzielenia wydzielonych czesci zamdéwienia, pod warunkiem ze tgczna wartosc tych
czesci danego zamodwienia jest nizsza od 5 000 zt netto;

3) udzielania zamoéwienia, na ktérego realizacje srodki finansowe zostaty przekazane
Szkole po 15 listopada danego roku, pod warunkiem ze tgczna wartos¢ zaméwienia, z
uwzglednieniem pozostajgcych do udzielenia zamdéwien w danym zakresie, jest nizsza
od kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (130 000 zt);

4) udzielenia zamowien o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Pzp (130 000 zt netto), ktére w ponad 50% sfinansowane sg z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Za zgodg Dyrektora, mozliwe jest odstgpienie od stosowania procedur okreslonych w

niniejszym Regulaminie, do udzielenia zamoéwien o wartosci ponizej kwoty okreslonej w

art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (130 000 zt netto), ktdrych przedmiot zamdwienia obejmuje:

1) ustugi szkoleniowe i inne ustugi edukacyjne dla pracownikow;



2) ustugi prawne, doradcze i notarialne;
3) ustugi zwigzane z przygotowaniem opinii, analizy lub recenzji;
4) ustugi pocztowe i kurierskie;
5) ubezpieczenia grupowe pracownikéw, od odpowiedzialnosci cywilnej oraz majgtkowe;
6) ustugi noclegowe i hotelarskie;
7) zakup biletow wstepu do instytucji kultury i biletéw na komunikacje zbiorowsg;
8) zakup prenumeraty prasy, dostawy publikacji branzowych oraz pfatne serwisy
internetowe;
9) ustugi przygotowania oraz publikacji artykutéw i ogtoszen prasowych lub w serwisach
internetowych;
10) zakup oprogramowania komputerowego;
11) nabycie wtasnosci lub innych praw do istniejgcych budynkdéw lub nieruchomosci;
12) ustugi, w tym ustugi biur podrézy, transportowe, zywieniowe i hotelarskie, zwigzane
z organizowaniem przez Szkote:
a) krajoznawstwa i turystyki w oparciu o przepisy art. 47 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tj. Dz. U. 2 2021 r. poz. 1082 z pdzA. zm.),
b) obozdéw szkoleniowych w rozumieniu rozporzadzenia wydanego na podstawie art.
18 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tj. Dz. U.z 2021 r. poz.
1082 z pdzA. zm.);
13) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moggace by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawece z przyczyn:
a) technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajacych z odrebnych przepiséow
- jezeli nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a

brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamdwienia;
14) ustugi uwierzytelnienia podpisu elektronicznego;

15) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci oswiatowej zwigzanej z gromadzeniem
w bibliotekach szkolnych podrecznikdéw, materiatéw edukacyjnych i materiatow
¢wiczeniowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2230), jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu
zamawiajgcego w Srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci;

- za wyjatkiem zamdwien udzielanych w czesciach, do ktérych zastosowanie bedg miaty

przepisy ustawy Pzp.

Procedur okreslonych w Regulaminie nie stosuje sie do udzielania zamdéwien o wartosci

ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 (130000 zt netto) jednostkom

organizacyjnym, zaktadom budzetowym lub innym osobom prawnym podlegtym lub
kontrolowanym przez m.st. Warszawe.

Wytgczenie z obowigzku stosowania Regulaminu na podstawie ust. 1-3 nie zwalnia z

obowigzku dokonywania wydatkéw w sposdb efektywny, racjonalny, oszczedny i celowy.

Wytgczenie z obowigzku stosowania Regulaminu na podstawie ust. 1-3 nie zwalnia z

obowigzku uwzgledniania zamdwien w Planie zakupow, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

Procedur okreslonych w Regulaminie nie stosuje sie w przypadku zaistnienia obiektywnie

pilnej potrzeby zakupu lub koniecznosci niezwtocznego wykonania dostawy, ustugi lub

roboty budowlanej o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1.



§10
Postanowienia koncowe

O ile przepisy ustawy Pzp nie stanowig inaczej Szkota moze zawrzeé z Biurem oraz z innymi
placéwkami oswiatowymi funkcjonujgcymi na terenie Dzielnicy Ursynéw m.st. Warszawy
Porozumienie w sprawie wspdlnego przeprowadzenia postepowania i udzielenia
zamowienia, ktorego wzér stanowi Zatacznik nr 10.

Dopuszcza sie w uzasadnionych przypadkach dostosowanie tresci Porozumienia w sprawie
wspdlnego przeprowadzenia postepowania i udzielenia zamdwienia, o ktérym mowa w
ust. 1, do stanu faktycznego danej sprawy, o ile nie pozostanie to w sprzecznosci z
zasadami okreslonymi we wzorze Porozumienia i Regulaminie oraz przepisami prawa.
Dokumentacje z postepowania o udzielenie zamdwienia przechowuje Szkota, chyba ze
zawarto Porozumienie w sprawie wspdlnego przeprowadzenia postepowania
i udzielenia zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 1, w ramach ktdérego wskazano innego
zamawiajgcego przechowujgcego dokumentacje z postepowania o udzielenie zamdwienia.
Dopuszczalne jest stosowanie trybu otwartego, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 pkt 2, do
zamoéwien

o wartosci ponizej 30 000 zt netto.

Kierownik prowadzi Rejestr zakupdw, ktérego wzdér stanowi Zatgcznik nr 11.

W Rejestrze, o ktérym mowa w ust. 5, ewidencjonowane sg zamdwienia uregulowane
niniejszym Regulaminem oraz wytgczone z jego stosowania na podstawie zapisow § 9.

§11
Zataczniki

Zatgcznik nr 1 — Plan zakupéw

Zatgcznik nr 2 — Zlecenie zakupu

Zatgcznik nr 3 — Wniosek o zamiarze udzielenia zaméwienia

Zatgcznik nr 4 — Zapytanie ofertowe

Zatgcznik nr 5 — Whniosek o udzielenie zamdwienia

Zatgcznik nr 6 — Decyzja o powotaniu komisji przetargowe;j

Zatgcznik nr 7 — Regulamin organizacji, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw cztonkdéw
komisji przetargowej

Zatgcznik nr 8 — Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ust. 3 ustawy Pzp

Zatgcznik nr 9 — Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ust. 2 ustawy Pzp

Zatgcznik nr 10 — Porozumienie w sprawie wspdlnego przeprowadzenia postepowania i
udzielenia zamodwienia

Zatgcznik nr 11 — Rejestr zakupow



