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Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
o wartoSci nieprzekraczajacej 130 000 zlotych

SEOWNIK POJEC
§1.

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 11
wrzesnia 2019 r,. tj. 130 000 zlotych.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Racibérz,

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa nr 4 im. ks. Stefana Pieczki
w Raciborzu,

Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4
w Raciborzu,

Osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktére na mocy udzielonego przez kierownika
zamawiajgcego upowaznienia / pefnomocnictwa, otrzymaty stosowne uprawnienia,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r, Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z
2019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.),

Wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamdwienia ustalong przez zamawiajacego z
nalezyta starannoscia, bez podatku od towaréw i ustug (VAT),

Wnioskodawcy — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng Urzedu przeprowadzajgca zamowienic
publiczne,

Wykonawcey — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego, ztozyla oferte lub
zawarla umowe w sprawie zamoéwienia publicznego,

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna reprezentowang przez Kierownika
Jjednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznione,

Zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym a
wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

Postgpowaniu — nalezy przez to rozumieé postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego,

Ofercie najkorzystniejszej — nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
lub kosztu i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zamGwienia publicznego,

Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub
dostawy,

Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy lub innych débr, w szczegolnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze
obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych, okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE, w zalaczniku I do dyrektywy
2014/25/UE oraz objgtych dziatem 45 zatacznika 1 do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspélnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz.
WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pézn. zm.), zwanego dalej "Wsp6lnym Slownikiem Zamowien", lub obiektu
budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego za pomoca dowolnych s$rodkéw, zgodnie z
wymaganiami okre§lonymi przez Zamawiajgcego,



POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 2.

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwieni publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w
art. 2 ust. 1 pkt | ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrzegnia 2019 r,. tj. 130 000 ztotych.

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zaméwienia w sposéb zapewniajgcy
zachowanie zasady uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcéw oraz zgodnie z zasadami
proporcjonalnosci i przejrzystosei.

Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw unijnych lub innych mechanizméw finansowych udzielane s3 na
podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéow
okreslajgcych sposdb udzielania takich zamdwien.

Czynnosci zwiazane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy jednostki organizacyjne;.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownik jednostki organizacyjne;j,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.
Regulaminu nie stosuje sie do:

1) zamowien, ktérych warto$é, ustalona zgodnie z przepisami art. 28-36 ustawy, Jjest mniejsza niz 10 000
ztotych, do udzielenia tych zamowien wystarczajace jest sporzadzenie notatki uzasadniajgcej wybdr
wykonawcy,

2) konkurs6w, kidrych wartos$¢ ustalona zgodnie z przepisami art. 28-36 ustawy Jest mniegjsza od kwoty, o
ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy,

3) zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisdbw o zamdwieniach publicznych na podstawie innych
odrgbnych przepisow,

4) zamowien, o ktérych mowa w art. 11 ustawy, jezeli ich wartoéé jest mniejsza niz kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 3 ust. 2 pkt | ustawy,

5) konkurséw, o ktérych mowa w art. 325-358 ustawy,

6) umow ramowych,

7) aukcji elektronicznej,

8) udzielania koncesji na ustugi,

9) zamdwien udzielanych ze wzglgdu na wazny interes Zamawiajacego lub interes publiczny,

10) ushug szkoleniowych,

11) udziatu w konferencjach,

12) zakupu paliwa do samochodéw stuzbowych,

13) ustug marketingowych,

14) ustug doradztwa prawnego,

15) organizacji wydarzen kulturalnych i artystycznych,

16) zakupu czasu antenowego.

Udzielajac zamowieri, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, nalezy kierowaé sie zasadami:

1) zachowania uczciwe]j konkurencji, réwnego traktowania wykonawe6w, przejrzystosci postepowania oraz
proporcjonalnosci wymagan,

2) dokonywania wydatkdw w sposdb gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz przy optymalnym doborze metod i $rodkéw
stuzgcych osiggnigeiu zatozonych celéw, w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan, w
wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

8. Udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 50 000 z wymaga sporzadzenia umowy w formie pisemne;j.



11.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej.

. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia

wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.
Osoby wykonujgce czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podlegaja wylaczeniu w przypadkach
okreslonych w art. 56 ustawy.

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
§ 3.

Szacowanie wartosci zaméwienia nastgpuje wedlug przepiséw art. 28-36 ustawy ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

1) zamoéwien udzielanych w czesciach,

2) dostaw i ustug powtarzajacych sie okresowo,

3) wartosci przewidzianych zaméwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy.

Przed wszczgeiem procedury udzielenia zaméwienia publicznego obowiazkiem zamawiajacego jest ustalenie
wartosci zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy,

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

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala sie w polskich ztotych.

Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy:

1) fgezy¢ zamowien, ktore odrgbnie udzielane wymagajg zastosowania réznych przepisow ustawy,

2) dzieli¢ zaméwienia na odrgbne zaméwienia w celu uniknigcia tacznego szacowania ich wartosci,

3) zanizaé warto$ci zamdwienia

Jezeli zamawiajacy dopuszeza mozliwoéé skladania ofert w czesciach albo udziela zaméwienia publicznego
w czgsciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania, wartoscia zaméwienia jest taczna
wartos¢ poszczegdlnych czesci zamdwienia.

W celu ustalenia, czy mamy do czynienia z jednym zamdéwieniem czy tez z odrebnymi zaméwieniami,
zamawiajacy dokonuje analizy konkretnego przypadku poshugujac sig takimi kryteriami, jak: podobienstwo
przedmiotowe i funkcjonalne zamowienia, tozsamo$é czasowa zamdwienia i mozliwosé wykonania
zamowienia przez jednego wykonawce. Dla przyjecia powyzszej oceny nie ma istotnego znaczenia ustalenie
zrédet finansowania danego zaméwienia,

Ustalenia wartodci zamdwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, jezeli przedmiotem zamdwienia sa dostawy lub ushugi

oraz nie wezesnie) niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamOwienia, jezeli
przedmiotem sg roboty budowlane.

Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastapifa zmiana okolicznoéci majgcych wplyw na dokonane

ustalenie, zamawiajgcy przed wszezgciem postgpowania dokonuje zmiany wartosci zaméwienia publicznego.

Szacunkowg wartos¢ zaméwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jedne;j

z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia publiczne w okresie poprzedzajgcym moment
szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ushig
konsumpeyjnych, publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w post¢powaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamowien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gléwnego Urzgdu Statystycznego.

10. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci protokohu z ustalenia



11.

12.

szacunkowe]j wartodci zaméwienia i zataczonych do niego dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie szacunkowej wartoéci zaméwienia sg w szczegblnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcdw,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia) z okresu
poprzedzajgcego moment szacowania wartoéci zamowienia.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na
podstawie planowanych kosztéw robat budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,
Jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. — Prawo budowlane,

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia Jest zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartodci zaméwienia w celu ominigcia obowiazku stosowania
ustawy.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI 50 000 ZE. — 130 000 VA D
§ 4.
Punkty 3-6 §4 nie dotycza zaméwien realizowanych w ramach projektow wspotfinansowanych ze $rodkdw
Unii Europejskie;.
W przypadku zaméwien o wartosci od 50 000 z netto do 130 000 zlotych realizowanych w ramach projektéw
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europej skiej stosowana jest Zasada konkurencyjnosci okreslona

w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020.

Udzielanie zaméwien o wartoséci od 50 000 zt netto do 130 000 zlotych netto jednostka organizacyjna realizuje
samodzielnie na podstawie przepiséw niniejszego Regulaminu.

Kierownik jednostki organizacyjnej lub pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia przygotowuje
zamOwienie, odbiera propozycje cenowe wykonawcéw oraz dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty.

Przed przystapieniem do udzielenia zamoéwienia, Kierownik Jednostki organizacyjnej lub pracownik
odpowiedzialny za realizacj¢ danego zaméwienia powinien w szczegolnosci wykonaé nastepujace czynnosci:
1) szczegotowo opisaé przedmiot zamdéwienia,

2) okresli¢ szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia,

Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje sie nazwy 1 kody okreslone we Wspdlnym Stowniku Zamowien, o
ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia § listopada 2002
r. w sprawie Wspolnego Stownika Zaméwieri (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16. 12.2002, str. 1, z pézn. zm.; Dz.
Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).

Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez ogloszenie zapytania ofertowego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosei:

1) nazwe zadania,

2) informacje, czy zamdwienie dotyczy projektu lub programu wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej lub innych projektéw, programéw,

3) opis przedmiotu zaméwienia,

4) termin realizacji/wykonania zaméwienia,

5) istotne warunki zamdwienia,

6) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,
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13.

14.

15.

7) spos6b przygotowania ofert,

8) termin 1 miejsce sk¥adania ofert,

9) termin i miejsce otwarcia ofert,

10) dane osoby do kontaktéw z wykonawcami,

11) inne istotne informacje.

Wz6r minimalnego zakresu danych zapytania ofertowego stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postgpowania o udzielenie zamowienia sg formufowane w sposdb

zapewniajacy zachowanie uczeiwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow, przy czym:

1) kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ si¢ do danego przedmiotu zaméwienia,

2) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie i precyzyjnie, tak zeby
kazdy poprawnie poinformowany wykonawca, ktéry dotozy nalezytej starannosci, mogt interpretowaé je w
Jjednakowy sposdb,

3) wagi (znaczenie) poszczegblnych kryteriéw powinny byé okreélone w sposOb umozliwiajgcy wybdr
najkorzystniejszej oferty,

4) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wiasciwosci wykonawcy, a w szczegoblnodcei jego wiarygodnosci
ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz do§wiadczenia. Zakaz ten nie dotyczy zaméwien na ustugi
spoteczne i innych szczegdlnych ustug oraz zamdéwien o charakterze niepriorytetowym w dziedzinach
obronnosci i bezpieczenstwa,

5) cena moze byé jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczacymi ceny wskazane jest
stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdwienia,
takich jak np. jakos¢, funkcjonalno$¢é, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoleczne,
innowacyjne, serwis, termin wykonania zaméwienia, koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje
zawodowe i do$wiadczenie 0s6b wyznaczonych do realizacji zamowienia, Jjezeli moga mie¢ znaczacy
wplyw na jakos¢ wykonania zamowienia.

Zamawiajacy wyznacza termin na zloienie oferty (decyduje data wplywu oferty do zamawiajgcego) z
uwzglednieniem zioZono$ci zaméwienia oraz czasu potrzebnego na jej przygotowanie. Termin na zlozenie
oferty w przypadku dostaw lub ustug nie moze byé krétszy niz 7 dni od dnia upublicznienia zapytania
ofertowego, a w przypadku robét budowlanych, nie moze byé krotszy niz 14 dni od dnia upublicznienia
zapytania ofertowego. Bieg terminu rozpoczyna si¢ w dniu nastepujacym po dniu upublicznienia zapytania
ofertowego, a korczy si¢ z uptywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu przypada na sobote lub dzien
ustawowo wolny od pracy, termin uplywa dnia nastepujgcego po dniu lub dniach wolnych od pracy

W celu wyboru wykonawcy nalezy:

1) upubliczni¢ zapytanie ofertowe w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki organizacyjnej lub skierowaé
Je (pisemnie, faksem lub droga elektroniczng) do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, o ile na
rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego zaméwienia.

2) wybra¢ najkorzystniejsza ofert¢ zgodna z opisem przedmiotu zamdéwienia zlozong przez wykonawce
spefniajacego warunki udziatu w postgpowaniu, w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria
oceny. Postgpowanie moze zakonczy¢ si¢ wyborem kilku wykonawcow, gdy zamawiajacy dopuszcza
skladanie ofert czgsciowych.

Z uwagi na specyfike przedmiotu zaméwienia, mozna odstapi¢ od udzielania zaméwienia zgodnie z procedura

okreslong w niniejszym paragrafie po akceptacji Kierownika jednostki organizacyjnej opartej o pisemne

uzasadnienie pracownika.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia moze zakonczy¢ sie negocjacjami przeprowadzonymi z co najmnie;

Jednym z wykonawcow, o ile zamawiajacy przewidziat to w zapytaniu ofertowym.

Postepowanie uznaje si¢ za wazne, gdy przynajmniej jeden z wykonawcéw zlozy oferte odpowiadajacg

wymaganiom podanym w zapytaniu ofertowym.

Informacj¢ o wyniku postepowania upublicznia sie¢ w taki sposob, w jaki zostato upublicznione zapytanie

ofertowe. Informacja o wyniku postgpowania zawiera nazwe wybranego wykonawcy, jego siedzibe oraz cene



17.

zamdéwienia. Na wniosek wykonawcy, ktéry zlozyl oferte, nalezy udostepni¢ wnijoskodawcy protoké}
postgpowania o udzielenie zaméwienia, z wylaczeniem czeéci ofert stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa.

. Po przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zaméwienia nastepuje zawarcie umowy z wykonawcg w

formie pisemnej. W przypadku, gdy zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert czgsciowych, postepowanie moze
zakoficzy¢ si¢ zawarciem umowy na cze$é zaméwienia, W przypadku gdy wybrany wykonawca odstapi od
zawarcia UMOWY z zamawiajagcym, zamawiajacy zawiera umowe z kolejnym wykonaweg, ktéry w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia uzyskat kolejng najwyzsza liczbe punktdw.

W przypadku juz zawartych uméw na realizacje zamdéwien publicznych dotyczacych nabytych praw
autorskich, licencji na oprogramowanie komputerowe, nie jest wymagane przeprowadzanie postepowania o
udzielenie zamowienia.

- Dokumentacj¢ postgpowan udzielanych na podstawie przepiséw niniejszego paragrafu prowadzi i przechowuje

Kierownik jednostki organizacyjne;j.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI 20 000 ZE. — 50 000 ZE.
§ 5.

Punkty 3-16 §5 nie dotyczg zaméwien realizowanych w ramach projektéw wspotinansowanych ze $rodkéw
Unii Europejskie;j.

W przypadku zaméwien o wartosci od 20 000 zt netto do 50 000 z} netto realizowanych w ramach projektow
wspé%ﬁ_nanéowanych ze srodkéw Unii Europejskiej stosowane jest Rozeznanie rynku okreslone w Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnodci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020.

Udzielanie zaméwieni o wartosci od 20 000 z} netto do 50 000 z} netto jednostka organizacyjna realizuje
samodzielnie na podstawie przepiséw niniejszego Regulaminu.

Kierownik jednostki organizacyjnej lub pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia przygotowuje
zamowienie, odbiera propozycje cenowe wykonawcéw oraz dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty.

Przed przystgpieniem do udzielenia zaméwienia, Kierownik jednostki organizacyjnej lub pracownik
odpowiedzialny za realizacj¢ danego zaméwienia powinien w szczegblnosci wykona¢ nastepujace czynnosci:

1) szczegotowo opisac przedmiot zamdwienia,

2) okresli¢ szacunkows wartosé przedmiotu zaméwienia.

Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez ogloszenie zapytania ofertowego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe zadania,

2) informacjg, czy zamowienie dotyczy projektu lub programu wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej lub innych projektéw, programow,

3) opis przedmiotu zamdwienia,

4) termin realizacji/wykonania zamdwienia,

5) istotne warunki zamdwienia,

6) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

7) sposob przygotowania ofert,

8) termin i miejsce sktadania ofert,

9) dane osoby do kontaktéw z wykonawcami,

10) inne istotne informacje.

Wzér minimalnego zakresu danych zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie¢ do
przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosei:

1) jakos¢, funkcjonalnosé,



10.

11.

12,

13k

14,

15.

16.

2) parametry techniczne,

3) aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,

4) kwalifikacje zawodowe i dos$wiadczenie 0séb kierowanych do realizacji zamdwienia, o ile moga mieé
znaczacy wplyw na jakos¢ nabywanego swiadczenia,

5) koszty eksploatacji,

6) serwis,

7) termin wykonania zamdwienia,

8) sposob realizacji zamdwienia/ koncepcja realizacji zaméwienia.

Zapytanie ofertowe kieruje si¢ bezposrednio do wykonawcéw w liczbie zapewniajgcej konkurencje oraz wybér

najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniejszej niz trzech. Do zapytania mozna zatgczy¢ informacje

o wymaganych dokumentach niezbgdnych do otrzymania zaméwienia, formularz oferty, na ktérym

wykonawcy skladajg swoje propozycje cenowe oraz istotne postanowienia umowy lub wzér umowy.

Zamdwienie zostaje udzielone wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte.

Z uwagi na specyfike przedmiotu zamodwienia, mozna odstapi¢ od udzielania zaméwienia zgodnie z procedurg
okre$long w niniejszym paragrafie, po akceptacji Kierownika jednostki organizacyjnej opartej o pisemne
uzasadnienie pracownika.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia moze zakonczyé sie negocjacjami przeprowadzonymi z co najmniej
Jednym;z wykonawcdw, o ile zamawiajgcy przewidziat to w zapytaniu ofertowym.

Postgpowanie uznaje si¢ za wazne, gdy przynajmniej jeden wykonawca zlozy oferte odpowiadajacg
wymaganiom podanym w zapytaniu ofertowym.
Zapytanie ofertowe mozna przekaza¢ wykonawcom pisemnie, faksem lub drogg elektroniczna.

W przypadku juz zawartych uméw na realizacj¢ zaméwien publicznych dotyczacych nabytych praw
autorskich, licencji na oprogramowanie komputerowe, nie jest wymagane przeprowadzanie postgpowania o
udzielenie zamodwienia.

Dokumentacjg postgpowan udzielanych na podstawie przepiséw niniejszego paragrafu prowadzi i przechowuje
Kierownik jednostki organizacyjne;.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI 10 000 ZE. — 20 000 ZL
§6.

Udzielanie zaméwie o wartosci od 10 000 zt netto do 20 000 zt netto Jednostka organizacyjna realizuje
samodzielnie na podstawie przepiséw niniejszego Regulaminu.

Kierownik jednostki organizacyjnej lub pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia przygotowuje
zamoéwienia, odbiera propozycje cenowe wykonawcow oraz dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty.

Przed przystgpieniem do udzielenia zamdwienia, Kierownik jednostki organizacyjnej lub pracownik
odpowiedzialny za realizacj¢ danego zaméwienia powinien w szczegdlnoéci wykonaé nastepujgce czynnosci:

1) opisaé przedmiot zamdwienia,
2) okresli¢ szacunkowg warto$é przedmiotu zamdéwienia.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena Iub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszgce si¢ do
przedmiotu zamoéwienia, w szczegolnosei:

1) jakos¢, funkcjonalno$é,

2) parametry techniczne,

3) aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,

4) kwalifikacje zawodowe i do$wiadczenie osob kierowanych do realizacji zaméwienia, o ile mogg mied
znaczacy wplyw na jakos$é nabywanego $§wiadczenia,

5) koszty eksploatacji,

6) serwis,



12,

13.
14.

18.

7) termin wykonania zamdwienia,

8) sposob realizacji zaméwienia/ koncepcja realizacji zaméwienia.

Udzielenie zaméwienia moze nastapi¢ poprzez jeden z wybranych Sposobow:

1) analize rynku potencjalnych wykonawcéw,

2) zapytanie ofertowe,

3) negocjacje tylko z jednym wykonawca.

Analiza rynku polega na zebraniu ofert (np. za poérednictwem poczty elektronicznej, faksu lub na podstawie
rozmowy telefonicznej) od minimum trzech potencjalnych wykonawcéw.

Zapytanie ofertowe kieruje si¢ bezposrednio do wykonawcéw w liczbie zapewniajgcej konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniejszej niz dwéch. Do zapytania mozna zalaczy¢ informacje
o wymaganych dokumentach niezbednych do otrzymania zaméwienia, formularz oferty, na ktérym
wykonawcy sktadaja swoje propozycje cenowe oraz istotne postanowienia umowy lub wzér umowy. Zapytanie
ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe zadania,

2) informacjg, czy zamowienie dotyczy projektu lub programu wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej lub innych projektow, programéw,

3) opis przedmiotu zamdwienia,

4) termin realizacji/wykonania zaméwienia,

5) istotne warunki zamdwienia,

6) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

7) sposob przygotowania ofert,

8) termin i miejsce sktadania ofert,

9) dane osoby do kontaktow z wykonawcami,

10) inne istotne informacije.

Wz6ér minimalnego zakresu danych zapytania ofertowego stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Przystgpienie do negocjacji tylko z jednym wykonawca nastepuje po akceptacji Kierownika Jjednostki

organizacyjnej.

Zamdwienie zostaje udzielone wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte.

- Z uwagi na specyfike przedmiotu zaméwienia, mozna odstapi¢ od udzielania zaméwienia zgodnie z procedurg

okreslona w niniejszym paragrafie, po akceptacji Kierownika jednostki organizacyjnej opartej o pisemne
uzasadnienie pracownika.

. Postgpowanie o udzielenie zamowienia moze zakoficzyé sig negocjacjami przeprowadzonymi z co najmniej

jednym z wykonawcow.

Postepowanie uznaje si¢ za wazne, gdy zamawiajacy uzyska przynajmniej jedng ofert¢ odpowiadajaca
podanym wymaganiom.

Zapytanie ofertowe mozna przekaza¢ wykonawcom pisemnie, faksem lub droga elektroniczna.

W przypadku juz zawartych uméw na realizacje zaméwiern publicznych dotyczacych nabytych praw
autorskich, licencji na oprogramowanie komputerowe, nie jest wymagane przeprowadzanie postgpowania o
udzielenie zamowienia.

Dokumentacj¢ postgpowar udzielanych na podstawie przepiséw niniejszego paragrafu prowadzi i przechowuje
Kierownik jednostki organizacyjnej.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§7.

Wykonawcom, ktérzy brali udzial w postgpowaniu, przyshiguje mozliwosé zlozenia odwolania od
rozstrzygnig¢ zamawiajacego. Odwolania nalezy kierowaé do Kierownika jednostki organizacyjnej.



2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy oraz Kodeksu
cywilnego.
Zapytania ofertowego i przetargu publicznego nie stosuje sie:

&

1)

2)

3)

5)

7)

8)

9)

Jezeli dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ §wiadczone tylko przez Jednego wykonawce:

a) zprzyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow,

¢) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej,

ze wzgledu na wyjatkows sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej
nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia,

w prowadzonych kolejno postepowaniach o udzielenie zaméwienia nie zostaly ztozone zadne oferty lub
wszystkie oferty zostaty odrzucone

w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ushig lub robét budowlanych zaméwien
dodatkowych, nieobjetych zaméwieniem podstawowym, niezbednych do Jego prawidfowego wykonania,
ktérych wykonanie stafo sig konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wezesniej do przewidzenia, jezeli z
przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamdwienia dodatkowego od zaméwienia
podstawowego wymagatoby poniesienia niewspéimiernie wysokich kosztéw lub wykonanie zaméwienia
podstawowego jest uzaleznione od wykonania zaméwienia dodatkowego,

w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ushug lub robét budowlanych zaméwien
uzupeniajgcych,

w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét budowlanych zaméwien
dodatkowych na ushugi lub roboty budowlane,

w innych uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci jezeli zastosowanie zapytania ofertowego lub
przetargu publicznego mogtoby skutkowaé co najmniej jedng z nastepujacych okolicznosci:

a) naruszeniem zasad celowego, oszczednego i efektywnego dokonywania wydatkéw,

b) naruszeniem zasad dokonywania wydatkéw w wysokosci i w terminach wynikajacych z wezesnie;
zaciggnigtych zobowigzan,

¢) poniesieniem straty w mieniu publicznym,

d) uniemozliwieniem terminowej realizacji zadan.

przedmiotem zaméwienia s3 ushigi prawnicze, polegajace na wykonywaniu zastgpstwa procesowego przed

sadami, trybunatami lub innymi organami orzekajgcymi lub doradztwie prawnym w zakresie zastepstwa

procesowego, lub jezeli wymaga tego ochrona waznych praw,

zamoOwienie jest udzielane w celu ograniczenia skutkéw zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki

zewnetrzne, ktérego nie mozna bylo przewidzieé, w szczegdlnoéei zagrazajgcego zyciu lub zdrowiu ludzi

lub grozacego powstaniem szkody o znacznych rozmiarach,

Najpézniej wraz z zawarciem umowy Zamawiajacy moze zadaé od wykonawcy zlozenia o$wiadczen i
dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu.

Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

1y
2)
3)

4)
5)

6)
7)

jest niezgodna z Regulaminem,

Jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego,

Jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji,

zawiera razaco niskg ceng w stosunku do przedmiotu zaméwienia,

zostata zlozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia lub
niezaproszonego do skladania ofert,

zawiera bledy w obliczeniu ceny,

wykonawca w terminie wskazanym w zawiadomieniu o poprawieniu innej omytki polegajacej na
niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego lub przetargu publicznego nie zgodzil si¢ na jej



10.

11.

poprawienie,

8) Jest niewazna na podstawie odrebnych przepisdw.

Zamawiajgcy uniewaznia postgpowanie, jezeli:

1) nie ztozono co najmniej jednej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba ze zamawiajacy moze zwickszyé te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty,

3) zostaly ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie,

4) wystapita istotna zmiana okolicznoéci powodujgca, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie
zaméwienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie zamawiajgcego, czego nie mozna bylo wezesniej
przewidzied,

5) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wada uniemozliwiajaca zawarcie niepodlegajacej
uniewaznieniu umowy.

Niezwlocznie po uniewaznieniu postgpowania zamawiajacy zamieszcza informacje o uniewaznieniu na stronie

internetowej Zamawiajacego oraz w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie albo zawiadamia

rownoczesnie wszystkich wykonawcéw, ktorzy:

1) ubiegali si¢ o udzielenie zaméwienia — w przypadku uniewaznienia postgpowania przed uptywem terminu
sktadania ofert,

2) zhozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postgpowania po uplywie terminu skladania ofert, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne.

Zamawiajacy moze uniewaznié postepowanie o udzielenie zamowicnia, jezeli $rodki pochodzace z budzetu

Unii Europejskiej oraz niepodlegajace zwrotowi érodki z pomocy udzielonej przez panstwa czionkowskie

Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktére zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ na

sfinansowanie catosci lub czesci zaméwienia, nie zostaly mu przyznane, lub z innej przyczyny, a mozliwosé

uniewaznienia postgpowania na tej podstawie zostata przewidziana w;

1) ogloszeniu o zamowieniu lub

2) zaproszeniu do negocjacji lub

3) zapytaniu ofertowym.

Jezeli zamawiajgcy dopuscit mozliwosé skladania ofert czgsciowych, do uniewaznienia w czedci postepowania

0 udzielenie zaméwienia przepisy ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio.

Wykonawca moze poinformowaé zamawiajgcego o niezgodnej z postanowieniami Regulaminu czynnosci

podjgtej przez niego lub zaniechaniu czynnosci, do ktorej jest on zobowigzany na podstawie Regulaminu. W

przypadku uznania zasadnosci przekazane; informacji zamawiajgcy powtarza czynno$¢ albo dokonuje

czynnosci zaniechanej, informujac o tym wykonawcéw.

Zamawiajacy przechowuje dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia przez okres 4 lat od dnia

zakoriczenia postgpowania, w sposdb gwarantujacy Jego nienaruszalnosé.

ZALACZNIKI DO REGULAMINU I DRUKI OBOWIAZUJACE DO STOSOWANIA PRZY
REALIZACJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§8.

Zatacznikami do niniejszego regulaminu sa:

1:
"

.

Zalacznik nr 1 — Protokét z ustalenia szacunkowej wartoéci zaméwienia.

Zatgcznik nr 2 — Minimalny zakres danych zapytania ofertowego na realizacje zaméwienia publicznego.

DYREKTQR SZKOLY




Zatgeznik nr | - Protokét z ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia

Miejscowosé idata ............cooeiiiiiii

Protokél z ustalenia szacunkowej wartoSci zamoéwienia

(wskaza¢ i dolgczy¢  odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program

Sunkcjonalno-uzytkowy, rozeznanie rynkowe).

Wartos¢ zamoéwien uzupetniajacych (dor. ustug, dostaw lub robdt budowlanych; jezeli przewiduje sig takowe
zamdwri‘ef;u'a — to w przypadku ustug lub robét budowlanych nalezy wskazaé ewentualny zakres, warunki na
Jakich zostang one udzielone oraz nalezy uwzglednié wartosé tych zamdéwien przy ustalaniuv wartosci
zamowienia)

wartoSE netto W zh: oo

Laczna wartos¢ zaméwienia z pkt. 2 i 4 (wypelnia sig w przypadku, gdy przewidziano takie zamowienia).

wartoSe netto W zd: ... .ol

Calkowita (fgczna) szacunkowa wartoé¢ przedmiotu zamdwienia tego samego rodzaju w danym roku

budzetowym ustalona w planie zaméwieri publicznych:
warofé nettowal v mmmasssssersamsis

Imig i nazwisko osoby, ktdra ustalila warto$é zaméwienia lub imiona i nazwiska oraz stanowiska 0s0b, ktére

dokonaly ustalenia wartoéci zaméwienia:

Podpis osoby lub podpisy 0séb, kicre
dokonaly ustalenia wartosci zaméwienia



Zatgeznik nr 2 — Minimalny zakres danych zapytania ofertowego na realizacje zaméwienia publicznego
Miejscowosé idata .............oooovviiiiieiniii,

NrpostePOWaRIA s seas s tuss

ZAPYTANIE OFERTOWE
na realizacje zaméwienia publicznego

1. Zamawiajacy:
1) nazwa jednostki OrganizaCyjie]: .......ooooommiiiuiie e e ;
2) tel:032 .. g
L 111 | e T ,
4Y By .onvsmmemmvammmessmmammmmmsi ”

5) REGON: «ovoveeeoeeee ,

...........................................................................................................................................

2. Zamowienie dotyczy projektu lub programu wspétinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych

projektéw, programow:

[] tak, (jezeli tak — nalezy wpisa¢ nazwe projektu lub PFOZFAMIU): (oiiviiiiii i e,

Cena: .vvvevieeieerisen e %
lub
I 7 A % 1 inne kryteria:



8.

10.

1.

12.

13.

14.

Zatacznik nr 2 — Minimalny zakres danych zapytania ofertowego na realizacje zaméwienia publicznego

OHeAY RHIOEY SIIAAAG I oovcommmimmermssvn o s s smmoms s s S0 S8 550 s bttt et 8 S A S S
Termin sktadania ofert uptywa dnia: ..................ooiiiiin . OO Z N B s s s P e A epranere st
Otwarcic ofert nastapl dnis: <o vuimviiian 0 godzZIni€: ....ovvvviiiiiei Wosavaa s o S T T
Uprawniony do kontaktéw z WyKONawCami JESt: .........oce.eiieein et e s
TELE s o s S L s 5 e L B NAILL Lo
Wybdr oferty:

1) Przy wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajgcy bedzie sig kierowat nastepujacym kryterium:

o %o
lub
5= O % 1 inne kryteria:

Cena ofertowa winna obejmowa¢ wszystkie koszty zwiazane z realizacja zaméwienia. Za ceng oferty

uwaza&si¢ bedzie cena brutto (tacznie z naleznym podatkiem VAT).

2) Zamawiajacy przyzna zaméwienie Wykonawcy, ktory spetni wszystkie wymogi zawarte w zaproszeniu do

sktadania oferty oraz ktérego zostanie uznana za najkorzystniejsza (najnizsza cena).

Oferta zostanie odrzucona w nastgpujacych przypadkach:

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia przedmiotowego postgpowania w nastgpujacych

przypadkach:

Informacje dotyczace umowy:
1) Istotne postanowienia umowy zawiera zalaczony wzér umowy —zab. nr ........................

INNE iSLOLIE IO OIIIACIR wvsvmmsnnsnnens s 50 5580 SAa e s asibip et ot R A £ R

(podpis osoby uprawnione;j)



