Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora nr 3/2024 z dnia 14.02.2024 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA KWOTY 130 000 ZLtOTYCH NETTO, DLA KTORYCH NIE STOSUJE SIE
PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1

1. Regulamin udzielania zamdwien publicznych, dla ktdrych nie stosuje sie przepisdw ustawy Prawo
zamowien publicznych, zwany w dalszej czesci regulaminem, okresla zasady i tryb postepowania w
przypadku udzielania zamdwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt. netto.

2. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami Dyrektor opracowuje plan zaméwien publicznych w oparciu
o przyjety plan finansowy jednostki.

3. Dyrektor przed udzieleniem zaméwienia zobowigzany jest do ustalenia potrzeby udzielenia
zamowienia publicznego oraz okredlenia jego przedmiotu, ustalenia wartosci szacunkowej

zamoéwienia oraz zrédet jego finansowania, a takze zebrania informacji o warunkach i
mozliwosciach realizacji zamdwienia.

§2
1. Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych uregulowano w nastepujgcym uktadzie:
1) zamdwienia o wartosci do 50.000 ztotych netto,
2) zamdwienia o wartosci od 50.001 do 90.000 ztotych netto,
3) zamdwienia o wartosci przekraczajgcej 90.001 do 130.000 ztotych netto.

2. Przepisy niniejszego regulaminu nie majg zastosowania do wydatkow:

1) zamoéwien, ktorych wartosc nie przekracza kwoty 50.000 zt netto, przy czym w szczegdlinych
przypadkach, w celu zbadania rynku mozna przeprowadzic tu procedure okreslong w § 5 ust.
1, bez okreslenia minimalnej liczby oferentéw.

2) o charakterze optfat urzedowych w szczegdlnosci optat sagdowych, komorniczych,
publiczno-prawnych, etc.

3) zamowien zwigzanych z utrzymaniem, aktualizacjg istniejgcego oprogramowania,
4) zamodwien na zakup biletow komunikacji miejskiej,

5) zamowien, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci oswiatowe;j
zwigzane] z gromadzeniem w Dbibliotekach szkolnych podrecznikéw, materiatéw
edukacyjnych i materiatéw ¢wiczeniowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230 oraz z 2023 r. poz. 1234 i 2005) oraz
ustawie o finansowaniu zadan oswiatowych, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu
zamawiajgcego w Srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci,

6) zamodwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére ze wzgledu na swéj szczegdlny
charakter i rodzaj, uzasadniajg zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu Wykonawcy t;j.



m.in. udzielania dotychczasowemu Wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych
zamowien dodatkowych (robdt dodatkowych) nieobjetych zamdwieniem podstawowym
niezbednych do jego prawidtowego wykonania, ktérych wykonanie stato sie konieczne na
skutek sytuacji niemozliwej wczesniej do przewidzenia jezeli wykonanie zamédwienia
podstawowego jest uzaleznione od wykonania dodatkowego. Przestanki wyboru Wykonawcy
nalezy w formie notatki stuzbowej zamiesci¢ np. na fakturze.

Zamoéwienia, o ktéorych mowa w ust. 2 realizowane s3 na podstawie negocjacji z jednym
Wykonawca i nie wymagajg prowadzenia pisemnosci postepowania. Podstawg udokumentowania
zamowienia bedzie faktura opisana merytorycznie.

Jezeli zaméwienie dotyczy wykonania roboty budowlanej, podstawg udokumentowania udzielenia
zamowienia jest umowa zawarta pomiedzy zamawiajgcym a wykonawca.

Jezeli zamdwienie dotyczy ustugi wymagajgcej od oferenta specjalnych uprawnien, np. ustuga
deratyzacji podstawg udokumentowania zamdwienia bedzie faktura opisana merytorycznie wraz z
dotaczonymi przez oferenta uprawnieniami, certyfikatami.

§3
Przy udzielaniu zamdwien publicznych na zasadach okreslonych w regulaminie nalezy przestrzegac

zasad uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw, jawnosci, przejrzystosci i
racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, a takze zachowac nalezytg starannos¢.

W przypadku gdy do udzielanego zamdwienia majg zastosowanie przepisy i procedury szczegdlne
w zwigzku z wydatkowaniem s$rodkéw pochodzacych z funduszy unijnych, postepowanie
prowadzone jest z zastosowaniem tych wymagan.

§4

Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia jest catkowite wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towaru i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia na dostawy i ustugi dokonuje sie uwzgledniajgc kwoty
ujete w planie finansowym na podstawie wczes$niej udzielanych zamdwien publicznych tego
samego rodzaju, z uwzglednieniem prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen
towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem albo na podstawie ogdlnodostepnych materiatow
reklamowych wykonawcéw. Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia powinno by¢
udokumentowane.

Wartos$¢ szacunkowg zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np.: w formie kosztorysu
inwestorskiego).

Wyboru wykonawcy dokonuje sie z zachowaniem zasady najlepszej efektywnosci. Efektywnosé
oznacza relacje pomiedzy wykorzystanymi zasobami i osiggnietymi efektami, w tym jakoscig.

Kryterium wyboru wykonawcy stanowi cena.



§5

1. Procedura udzielenia zamdéwienia o wartosci od 50.001 do 90.000 ztotych netto polega na
skierowaniu telefonicznie lub pisemnie (listownie, e-mailem) zapytania ofertowego do co
najmniej trzech dostawcéw/wykonawcéw przedstawiajac istotne warunki zamodwienia lub
porownywanie cen na stronach internetowych wykonawcéw potwierdzone odpowiednimi
wydrukami z tych stron lub poréwnywanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy
udokumentowane co najmniej odpowiednig notatkg stuzbowa.

2. Po zebraniu ofert, pracownik merytoryczny sporzadza z przeprowadzonego rozeznania ofert
protokot z wyboru wykonawcy, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Przy zamowieniach o wartosci od 50.001 do 90.000 ztotych netto na dostawy i ustugi sporzadza
sie zamoéwienie w formie pisemnej. W przypadku zamodwien na roboty budowlane zawiera sie
umowe w formie pisemnej.

§6

W przypadku gdy warto$¢ szacunkowa zamodwienia jest wieksza niz 90 000 zt i jest mniejsza niz
130 000,00 zt netto, wyboru wykonawcy dokonuje sie zamieszczajgc ogtoszenie o zamdwieniu
wraz z dokumentami opisujgcymi przedmiot zamdwienia na platformie zakupowej lub w Biuletynie

Informacji Publicznej. Przeprowadzenie postepowania nalezy udokumentowaé, a nastepnie
poinformowaé o wyborze najkorzystniejszej oferty na platformie zakupowej lub w Biuletynie
Informacji  Publicznej. Po wyborze wykonawcy nalezy zawrze¢ pisemng umowe.
Wzory dokumentdéw zawiera zafgcznik 2.

Dyrektor, po uprzednim dokonaniu opisu przedmiotu zamdwienia, moze udzieli¢ pethomocnictwa

Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku do dokonania czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania o0 udzielenie zamodwienia publicznego. Udzielajac
petnomocnictwa Dyrektor oddeleguje przynajmniej jednego pracownika do wspotpracy przy
udzieleniu zamdwienia. Dyrektor podpisuje umowe z wybranym wykonawcg na podstawie
dokumentacji z przeprowadzonego postepowania przekazanej mu przez Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych w Rybniku.

Projekty uméw podlegajg zaopiniowaniu przez prawnika CUW.
§7
Zamowien udziela sie Wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejszg oferte.

Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizszg ceng, lub oferte przedstawiajgca
najkorzystniejszy bilans zaproponowanych kryteriow, ktéore nalezy wskazaé w kierowanym
zapytaniu lub zaproszeniu do sktadania ofert.



§8

1. Odstepstwo od procedury wynikajacej z niniejszego regulaminu jest dopuszczalne w przypadkach
szczegblnych, w ktérych konieczne jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia, a ktérego
Zamawiajgcy nie mogt przewidzie¢ lub w uzasadnionych sytuacjach okreslonych charakterem
ustug, dostaw lub robét budowlanych.

§9

Dyrektor sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach, w tym o zamdwieniach
wytaczonych, ktérych wartosé jest mniejsza niz 130 000,00 zt.

§10
W sprawach spornych lub nieuregulowanych decyzje podejmuje Dyrektor.



z przeprowadzonego rozeznania rynku

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Protokaét

zamoéwienia o wartosci od 50 001 do 90 000 ztotych

OPpis Przedmiotu ZAMOWIENIA: ...iviviireeieee et ettt e e aeb et sr e ss st e esses s sesessessesseseneeneans

Termin realizacji/wykonania zamoéwienia: ......c.ccoeeevevevecrereneenenn

Wartos$¢ zamoOwienia .occeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns

zt netto.

Informacje dotyczacg ceny i innych kryteridw wyboru oferty uzyskano od:

Nazwa i adres wykonawcy

Inne kryteria (wymienic)

Oferowana cena
netto/brutto

5. Informacje uzyskano w dniach ............

6. Wybrano wykonawce nr.......ccccoeveeene

7. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis Dyrektora)




Zatqcznik nr 2 do Regulaminu

Rybnik, dnia ..o,

Zapytanie ofertowe nr ..........ccceeeveenneee.
(o o) Y74 £ PTSRTRTRT )

. ZAMAWIAJACY

Miasto Rybnik — Zespét Szkolno-Przedszkolny nr 4 w Rybniku
ul. Komisji Edukacji Narodowej 29
44-207 Rybnik

Adres e —mail: sekretariat_zsp4@op.pl
Telefon: 32 4246429

Il. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

IIl. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
Termin wykonania przedmiotu zamoOWIeNia: ......oecveeieveeeeeieiieeesirerevveene

IV. OPIS SPOSBU PRZYGOTOWANIA OFERTY
Oferent powinien przygotowac oferte na formularzu zataczonym do niniejszego zapytania.

Oferta powinna by¢:

- opatrzona pieczatka firmows,

- posiadac¢ date sporzadzenia,

- podpisana czytelnie przez wykonawce,

- zawierac adres lub siedzibe oferenta, numer telefonu, numer NIP

Lista dokumentéw/oswiadczen wymaganych od Wykonawcy:

Oswiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego oraz o niepodleganiu wykluczeniu z postepowania.

V. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKtADANIA OFERT

1. Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem:
- poczty elektronicznej na adres: sekretariat_zsp4@op.pl,
- poczty tradycyjnej, kuriera lub tez dostarczona osobiscie na adres:
Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 4 w Rybniku w godzinach od 8.00 do 15.00 do dnia
.......................... Z dopiskiem: ....coceveeveee e

2. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferent moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienic lub wycofac swojg oferte.

4. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zgdac od oferentdw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert.

5. Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie: sekretariat_zsp4@op.pl

w



VI. OCENA OFERT
Zamawiajgcy dokona oceny waznych ofert na podstawie nastepujgcych kryteriéw:
1-Cena 100%

VII. INFORMACIJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZE)J OFERTY
Wyniki i wybor najkorzystniejszej oferty zostanie ogtoszony na stronie internetowej pod adresem
https://zsp4.bip.edukacja.rybnik.eu/1288/, a takze pocztg elektroniczna.

VIll. DODATKOWE INFORMACIE

IX. ZALACZNIKI

Wzor formularza ofertowego (zatgczniki 1 ).
Wzor oswiadczenia Wykonawcy (zatgczniki 2)
Wz6r umowy (zatgczniki 3).



Zatgcznik nr 1

FORMULARZ OFERTOWY
na dostawe/ustuge/ roboty budowlane o wartosci netto ponizej kwoty okreslonej w art.2 ust.1 pkt 1

Nazwa przedmiotu ZAMOWIENIA: ...ccccieevie sttt st e er s eresrese sees

Nazwa i adres WYKONAWCY

....................................... NIP e

Nazwisko i imie wtasciciela ......coevevvevevevere e

PESEL .ottt ettt st sa et st ss st sa b st s s en et st snnnans
Numertelefonu:................... NUMer Fax:. ... e e e
L 12T 11
NazZWa BanKu . ...t e e
Numer konta bankoWego @ . ... ..ot e e e

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia za:

Cene nettoi..ecvcceeeecccieee e, zt.

Powyzsza cena obejmuje petny zakres zamdwienia okreslony w warunkach przedstawionych w opisie
przedmiotu zamoéwienia.

2. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego zastrzezen
oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia W TEIMINIE .......ccccecevereeeerieree et e er s

3. W przypadku wybrania naszej oferty zobowigzujemy sie do:
- podpisania umowy na warunkach zawartych w Zapytaniu ofertowym, w miejscu i
terminie wskazanym przez Zamawiajgcego,
- udzielenia gwarancji Na WYKoNana USTUZE ......ceoveiieiciiee ettt et st s e e s eereaes
- ustanowienia osoby odpowiedzialnej za realizacje UMOWY ..o ee e
(imie i nazwisko)
- akceptujemy przekazany wzor umowy, stanowiacy zatgcznik nr 3 do Zapytania ofertowego,
- akceptujemy warunki ptatnosci okreslone przez Zamawiajgcego,

*) niepotrzebne skresli¢

Przedstawiciel Wykonawcy

( podpis i pieczec )



Zatgcznik 2

nazwa wykonawcy

OSWIADCZENIE
O SPELNIANIU WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO ORAZ O NIEPODLEGANIU WYKLUCZENIU Z POSTEPOWANIA

Sktadajac oferte w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego Na: ...
oswiadczam/y, ze:
1) nie podlegamy wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia i nie spetniamy zadnej z
przestanek zapisanych w art. 24 ust 1 pkt 12-23 ustawy Prawa zaméwien publicznych,
2) spetniamy warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia, zapisane w art. 22 ust 1b,tj:
- kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile wynika to
z odrebnych przepisow;
- sytuacji ekonomicznej lub finansowej;
- zdolnosci technicznej lub zawodowej.

Podpis wykonawcy/



Rybnik, dnia ..............cooiiiiii

(pieczatka jednostki)

Ogloszenie 0 zamowieniu o wartosci ponizej 130 000 zlotych netto

Zespot Szkolno-Przedszkolnego nr 4 w Rybniku, zwany dalej Zamawiajgcym, zaprasza do
ztozenia oferty w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, do ktorego zgodnie z art. 2 ust. 1
pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych przepisy tej ustawy nie
majg zastosowania.

Rodzaj zamdwienia:

Przedmiot
zamowienia:

Kod CPV:

Okeres realizacji
zamowienia:

Termin sktadania
ofert:

Sposob sktadania
ofert:

Szczegotowe

informacje:

Dyrektor

(pieczatka i podpis)



