ZARZADZENIE NR 5.2021

Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego nr 5 w Czestochowie
z dnia 01.03.2021
w sprawie regulaminu udzielania przez Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy
Nr 5 w Czestochowie zaméwien, ktérych wartos¢ bez podatku od towaréw i ustug
jest mniejsza od kwoty 130 000 zi.

Na podstawie:

1. Art. 33 oraz art. 44 ust. 3 Ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz. 305)

2. Art. 47 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. 2020 poz. 713 ze zm.)

3. Art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 28 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. 2019 poz. 2019 ze zm.)

zarzagdzam co nastepuje
§1

Przy dokonywaniu na rzecz Specjalnego Os$rodka Szkolno-Wychowawczego nr 5 w Czestochowie
zamoéwien ktorych warto$¢ bez podatku od towardw i ustug jest mniejsza od kwoty 130 000 zt
wprowadzam do stosowania:

1) Regulamin udzielania zaméwien ktérych wartos¢ bez podatku od towardw i ustug jest mniejsza od
kwoty 130 000 zt (Zat. nr 1),

2) Wz6r dokumentacji postepowania zamowienia udzielonego na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Prawo zaméwien publicznych, z zastrzezeniem punktu 3 niniejszego paragrafu (Zat. nr 2),

3) Wz6r dokumentacji postepowania zamowienia udzielonego na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych dla zaméwien okreslonych w 83 ust. 1 pkt 2-9 Zatgcznika nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia (Zat. nr 3),

4) Wz6r rejestru udzielonych zamowien (Zat. nr 4).

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 10/01/010/10 Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
Nr 5w Czestochowie z dnia 15.12.2010r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) Matgorzata Mystek
Dyrektor SOSW5 w Czestochowie



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5.2021
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego nr 5 w Czestochowie
z dnia 01.03.2021

Regulamin udzielania zamoéwien,
ktérych wartos¢, bez podatku od towaréw i ustug,
jest mniejsza od kwoty 130 000 zi

§1.
Postanowienia ogélne

. Przepisy niniejszego Regulaminu znajdujg zastosowanie do udzielania zamdwien na dostawy, ustugi
oraz roboty budowlane, ktérych wartos¢, bez podatku od towardw i ustug, jest mniejsza od kwoty
okreslonejw art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej ustawa Pzp.

. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) wykonawcy;

2) dostawach, ustugach lub robotach budowlanych;

3) wartosci zaméwienia;

4) najkorzystniejszej ofercie

nalezy przez to rozumie¢ definicje podane w ustawie Pzp.

. Na podstawie niniejszego Regulaminu nie mogg by¢ zawierane umowy, ktérych wartos¢, bez
podatku od towardw i ustug, jest rowna lub przekracza kwote okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Pzp.

. Wartos$¢ udzielanego zamowienia okres$lana jest z nalezyta starannoscig na podstawie analizy rynku
lub wczedniej zawartych uméw poréwnywalnych z przedmiotowym zaméwieniem. W odniesieniu
do robdét budowlanych warto$¢ moze by¢ ustalona na podstawie kosztorysu inwestorskiego,
zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

. Postepowania winny by¢ prowadzone z zachowaniem nalezytej starannosci, a zaméwienia winny
by¢ udzielane w sposdb celowy i oszczedny, z uwzglednieniem nastepujgcych zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw;

2) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw;

3) réwnego traktowania wykonawcéw, bezstronnosci i obiektywizmu;

4) uczciwej konkurencji;

5) jawnosci (przejrzystosci) postepowania.

. Postepowania mogga by¢ takze prowadzone zgodnie z ustawg Pzp.

§2.
Sposéb przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia

. Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzone jest przez wtasciwego merytorycznie
pracownika Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 5w Czestochowie, do ktérego zadan
nalezy: dokonywanie zakupu materiatédw i wyposazenia oraz ustug niezbednych do biezgcej
dziatalnosci Osrodka zgodnie z zarzgdzeniem dyrektora i ustawg PZP, prowadzenie dokumentacji
i rejestréow w tym zakresie.



2. Zaméwien udziela sie po przeprowadzeniu postepowania okreslonego w niniejszym paragrafie.

3. Zapytanie ofertowe, przygotowane przez pracownika Os$rodka zatwierdza przed wystaniem do
wykonawcow Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 5 w Czestochowie.

4. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze:

1) zapytania ofertowego kierowanego do wykonawcéw w formie pisemnej, elektronicznej
lub faksem;

2) ustnej (telefonicznej), z podaniem terminu sktadania ofert.

Dopuszcza sie przeprowadzenie analizy ofert handlowych (np. na podstawie stron internetowych,

katalogow, itp.).

Dopuszcza sie ogtaszanie zamowien w Biuletynie Zamdwiert Publicznych oraz zamieszczanie

ogtoszen w Biuletynie Informacji Publicznej SOSW Nr 5 w Czestochowie.

5. W przypadku zaméwien finansowanych ze zrédet zewnetrznych (np. ze srodkéw Unii Europejskiej)
nalezy stosowa¢ wymogi wynikajgce z zasad przyznawania $rodkéw przez te instytucje -
w przypadku, jezeli wymogi te sg bardziej rygorystyczne niz niniejszy Regulamin.

6. Zamawiajacy kieruje zapytania ofertowe do takiej liczby wykonawcéw Swiadczgcych w ramach
prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem
zamowienia, aby zapewni¢ zachowanie zasady uczciwej konkurenciji.

7. Liczba zapytan ofertowych winna by¢ nie mniejsza niz trzy, chyba ze wykonanie przedmiotu
zaméwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcéw.

8. Wraz z zapytaniem ofertowym zamawiajgcy przesyta wykonawcom informacje niezbedne do
przygotowania oferty, w tym co najmniej: opis przedmiotu zamdwienia, termin wykonania, termin
sktadania i otwarcia ofert, wz6r umowy lub istotne dla stron postanowienia, ktére zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy oraz kryteria i sposéb oceny ofert (za wyjatkiem
zaméwien do 3 500 zt). Zapytanie ofertowe moze takze zawiera¢ warunki dotyczace wiarygodnosci
wykonawcy (np. wiedzy i doswiadczenia, sytuacji finansowej, dysponowania osobami oraz sprzetem
niezbednymi do wykonania zamoéwienia), jakie wykonawca musi spetni¢, aby jego oferta nie
podlegata odrzuceniu, a takze wymagania dotyczgce tzw. klauzul spotecznych.

9. Kryteria oceny ofert, w zaleznosci od rodzaju zamoéwienia, moga stanowi¢ w szczego6lnosci: cena -
w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach oraz inne kryteria odnoszace
sie do przedmiotu zamowienia, np. jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, zastosowanie
najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko, koszty eksploataciji,
serwis, termin wykonania zamowienia, okres gwarancji, walory uzytkowe, estetyczne,
zaawansowanie techniczne, z zastrzezeniem ust. 10.

10.Dopuszcza sie zastosowanie kryteriéw oceny ofert odnoszacych sie do wiasciwosci wykonawcy,
tj. wiedzy i doswiadczenia, sytuacji finansowej, dysponowania osobami oraz sprzetem niezbednym
do wykonania zamoéwienia oraz klauzul spotecznych, o ktérych mowa w ust. 8.

11.Cena jest kryterium obowigzkowym.

12.W przypadku stosowania innych niz cena kryteriéw oceny ofert muszg one by¢ opisane w sposéb
precyzyjny, jednoznaczny i obiektywny, wykluczajacy subiektywng ocene ofert.

13.0Oferty wykonawcdéw, podobnie jak zapytania ofertowe, mogg by¢ sktadane w formie pisemnej,
faksem lub drogg elektroniczna.

14.Po uptywie terminu sktadania ofert pracownik merytoryczny prowadzacy postepowanie wybiera,
w oparciu o przyjete kryteria oceny ofert, najkorzystniejszg oferte sposréd ofert spetniajgcych
wymagania podane w zapytaniu ofertowym.

15.W sytuacji, gdy co najmniej dwie oferty zostaly najwyzej ocenione (otrzymaty takg samg liczbe
punktow) nalezy zwréci¢ sie do wykonawcdw, ktérzy je ztozyli o ztozenie ofert dodatkowych
zawierajgcych nowe ceny, ktére nie mogg by¢ wyzsze od cen ztozonych w pierwotnych
(podstawowych) ofertach.



16.Postepowanie uznaje sie za wazne, jezeli w wyniku zapytania ofertowego zostanie ztozona

co najmniej jedna oferta odpowiadajgca wymaganiom podanym w zapytaniu.

17.Postepowanie uniewaznia sie, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdérg zamawiajacy zamierza przeznaczyc
na sfinansowanie zamoéwienia, chyba ze zamawiajagcy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty;

3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej
przewidzie¢ oraz

4) w innych szczegdélnie uzasadnionych okolicznosciach.

18.Proces wyboru oferty winien by¢ udokumentowany.
19.Zamowienia (umowy) udziela sie wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejszg oferte.

1.

2.

§3.
Wytaczenia

Procedur opisanych w § 2 nie stosuje sie do:

1) zamowien, ktorych wartos¢, bez podatku od towaroéw i ustug, nie przekracza kwoty 3 500 zt;

2) zamoéwien, ktére mogg byc¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw;

3) zamoéwien, ktére mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce w przypadku udzielania
zamoéwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystyczne;j;

4) zaméwien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej
zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertéow, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych, spotkan i wyjazdéw integracyjnych;

5) zamoéwien zwigzanych z realizowang lub zakonczong umowg podstawowg (pierwotng), a wiec
zaméwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy Pzp;

6) udzielania zamowien wykonawcom szczeg6lnie rzetelnym i dajgcym rekojmie wykonania
zaméwienia o najwyzszej jakosci, po wczesniejszym uzyskaniu zgody dyrektora Biura Finansow
Oswiaty w Czestochowie;

7) udzielania zamowien, jezeli ze wzgledu na wyjgtkowa sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych
po stronie zamawiajgcego, ktorej nie moégt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia, a nie mozna zachowac¢ terminéw koniecznych do przeprowadzenia
zapytania ofertowego, w szczegélnosci udzielania zamoéwien w celu reagowania w sytuacjach
kryzysowych i klesk zywiotowych;

8) zamodwien, jezeli w prowadzonym uprzednio zapytaniu ofertowym nie zostaty ztozone zadne
oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone ze wzgledu na ich niezgodnos¢ z opisem
przedmiotu zamowienia, a pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposéb
zmienione;

9) zamowien, do ktérych nie ma zastosowania ustawa Pzp, o ktérych mowa w artykutach od 9 do
15 tej ustawy;

10) zamédwien, o ktérych mowa w § 1 ust. 6, czyli udzielanych zgodnie z ustawg Pzp.

Zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-9 udziela sie po przeprowadzeniu negocjacji z danym

wykonawca.

Udzielenie zamodwienia, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt. 2-9 dokumentuje sie w postaci notatki

stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Biuro Finanséw Os$wiaty. W notatce stuzbowej nalezy



w szczegoblnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania procedur
opisanych w8 2.
§4.
Zaméwienia o wartosci, bez podatku od towaréw i ustug, do kwoty 3 500 zi.

. W przypadku zamowien o wartosci, bez podatku od towardw i ustug do kwoty 3 500 zt nalezy
przygotowac wewnetrzne zaméwienie stanowigce podstawe zaciggniecia zobowigzania i dokonania
wydatku.

. Dopuszcza sie udzielenie tych zamoéwien w formie ustnej. Potwierdzeniem zawarcia umowy jest
w takiej sytuacji faktura VAT lub rachunek.

. Nie ma obowigzku dokumentowania udzielania tych zaméwien, z zastrzezeniem prowadzenia
Rejestru udzielonych zamodwien, zgodnie z Zatgcznikiem nr 4 do Zarzgdzenia.

§5.
Dokumentowanie postepowan o udzielenie zaméwienia o wartosci,
bez podatku od towaréw i ustug, powyzej kwoty 3 500 zi

. Zaméwienia, o ktérych mowa w 8 2, winny by¢ udokumentowane w postaci dokumentacji

postepowania zawierajgce;j:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) wyszczegoblnienie wykonawcédw, do ktérych zostato skierowane zapytanie ofertowe,

3) wyszczegblnienie wykonawcdw, ktorzy ztozyli oferty wraz z podaniem cen ofert (i innych
kryteriéw oceny ofert, jezeli byty stosowane) oraz ewentualnych powodéw odrzucenia ofert,

4) informacje o wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte wraz z uzasadnieniem wyboru
oferty,

5) informacje, ze postepowanie zostato przeprowadzone bez stosowania przepiséw ustawy Pzp
na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy,

6) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, ktéra przeprowadzita postepowanie.

. Zatgcznikami do dokumentacji postepowania, o ktérej mowa w ust. 1, sa:

1) skierowane do wykonawcdw zapytania ofertowe - w przypadku kierowania zapytan ofertowych
w formie pisemnej, elektronicznej lub faksem oraz

2) ztozone oferty - w przypadku sktadania ofert w formie pisemnej, elektronicznej lub faksem.

. Wz6r dokumentacji postepowania, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi Zatgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia.

. Dokumentacja postepowania dla zamoéwien, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt od 2 do 9 winna

zawierac:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) nazwe wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone zaméwienie oraz wynegocjowang cene,

3) wskazanie przestanki upowazniajgcej do zastosowania przedmiotowej procedury wraz
z uzasadnieniem,

4) informacje, ze postepowanie zostato przeprowadzone bez stosowania przepiséw ustawy Pzp na
podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy,

5) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby , ktéra przeprowadzita postepowanie.

. Wzér dokumentacji postepowania, o ktérej mowa w ust. 4, stanowi Zatgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia.

. Dokumentacja postepowania podlega zatwierdzeniu przez Biuro Finanséw Oswiaty.

. Sekretariat SOSW5 w Czestochowie gromadzi dokumentacje z przeprowadzonych postepowarn oraz

rejestr przeprowadzonych postepowan, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4 do Zarzadzenia.



§6.
Zasady podpisywania uméw, anekséw do uméw oraz zamoéwien

1. Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Dla udzielania zaméwienia o wartosci ponizej 3 500 zt nie jest wymagana forma pisemna umowy.
Potwierdzeniem zawarcia umowy jest w takiej sytuacji wystawiona przez wykonawce faktura VAT
lub rachunek.

3. Dyrektor SOSW Nr 5 w Czestochowie podpisuje umowy, aneksy do uméw oraz zaméwienia na
podstawie posiadanych petnomocnictw i upowaznien.



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5.2021

Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego nr 5 w Czestochowie
z dnia 01.03.2021

DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA

zamoéwienia udzielonego na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych

1. Przedmiot zamowienia:

1) robota budowlana
2) dostawa

3) ustuga

2. Do sktadania ofert zaproszono nastepujacych wykonawcow:

3. Oferty ztozyli nastepujgcy wykonawcy:

L.p. Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty Inne kryteria oceny ofert




4. Wybrano oferte ztozong przez wykonawce:

5. Postepowanie zostato przeprowadzone bez stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien
publicznych, na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy.

UZASAANIEIIE: ...ttt sttt bbbt bbb bbbt et b b
6. PoStepowanie PrzeproWadzZit(@): ..cccoeeeeerrieie ettt ettt e e
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Data i podpis osoby prowadzgcej postepowanie:
ZATWIERDZAM
(data i podpis dyrektora)
Zatgczniki:
1) e et bRt b e e b r et neeres
2] e et bRt r Rt a s e b e r et
3) e e et et sttt e Rt a s e e r e r et
A) e



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 5.2021
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego nr 5 w Czestochowie
z dnia 01.03.2021

DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA

zamoéwienia udzielonego na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. -
Prawo zaméwien publicznych dla zaméwien, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2-9 Zatagcznika
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

1. Przedmiot zamowienia:

1) robota budowlana
2) dostawa
3) ustuga

ood

2. Nazwa wykonawcy, ktéremu zostanie udzielone zamoéwienie:

4. Postepowanie zostato przeprowadzone na podstawie przestanki, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt .....
lit. ..... Zatacznika Nr 1 do Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Czestochowy w sprawie regulaminu
udzielania przez Urzad Miasta Czestochowy zaméwien, ktérych wartos$¢, bez podatku od towardw i
ustug, jest mniejsza od kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -
Prawo zaméwien publicznych

U2 1F=To [T o TR



5. Postepowanie przeproWadzit(@): .....cveeeveriereiienieninieseeeteesesresseiesiessesessressesessesssesessessesassessessesressensensesees
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Data i podpis osoby prowadzgcej postepowanie:

ZATWIERDZAM

(data i podpis dyrektora)

Zatgczniki:



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 5.2021
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego nr 5 w Czestochowie

z dnia 01.03.2021

Rejestr udzielonych zaméwien, ktérych wartos¢, bez podatku od towaréw i ustug jest mniejsza
od kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Prawo zaméwien publicznych

. P Stawka Data Podstawa Osoba
. Rodzaj zamoéwienia Data . .
Przedmiot Cena | podatku VAT .| zakohczenia prawna prowadzaca
L.p. . (dostawa, ustuga zawarcia o . . .
zamodwienia robota budowlana) netto Cena UMW realizacji udzielenia |postepowanie
1%/ brutto y umowy zamoéwienia* i uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1.
2.
3.

* nalezy poda¢, w zaleznosci od sytuagji:
a) art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp,

b) § 3 ust. 1 pkt

lit. ..... Zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia.




