REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI DO 130.000 ZtOTYCH NETTO

81

Zakres stosowania

Regulamin stosuje sie do udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
130.000 ztotych netto.

§2
Stownik

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 ., poz. 2019 ze zm.);

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdwien
publicznych o wartosci do 130 000 ztotych netto;

Kierownik jednostki — nalezy rozumie¢ Kierownika Gminnego Zarzadu Oswiaty
i Wychowania w Pionkach;

Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono
obowigzki zwigzane z procedurami zamdwien publicznych;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktdrymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcjg lub bez opcji zakupu, ktéore moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami, a ktére sg okreslone ustugami w przepisach ustawy Pzp;
robotach budowlanych — nalezy przez to rozumiec¢ roboty w rozumieniu ustawy Pzp;
wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumiec¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
starannoscig;

wykonawcy — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie ustug
lub ubiega sie o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego.

§3
Obowiazki i zasady

Przy udzielaniu zamodwien objetych niniejszym Regulaminem, nalezy przestrzegac zasad zacho-
wania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamowienia wykonujg pracownicy zapewniajacy bezstron-
nos¢ i obiektywizm.

Zamowien na dostawy i ustugi mozna udziela¢ w formie umowy lub zlecenia.



Cata dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedur okreslonych w niniejszym Regula-
minie, w szczegdlnosci: notatke, wniosek, zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego wy-
stania, lub umieszczenia na stronie internetowej, oferty, wydruki ze stron internetowych, zlece-
nia, umowe z Wykonawcg, kopie faktury, paragonu, rachunku, oraz wszelka korespondencja
prowadzona z Wykonawcg przechowywana jest przez pracownika merytorycznego, ktéry odpo-
wiedzialny jest za jego realizacje.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty wy-
konawcze do ustawy, ustawy o finansach publicznych, Kodeks cywilny oraz inne wtasciwe prze-
pisy obowigzujgcego prawa.

&4

Udzielanie zamowien

Procedury udzielania zamodwien okreslone w niniejszym Regulaminie obejmuja:

1) zamowienia o wartosci od 20.000 do 50.000 zt wiacznie,

2) zamdwienia o wartosci powyzej 50.000 zt do 130.000 zt.

Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien o wartosci szacunkowej ponizej 20.000 zt.

§5

Szacowanie wartosci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia osoba wnioskujgca szacuje z nalezyta

starannoscig wartos¢ zaméwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy bez podatku od towardw i ustug.

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

z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np. w formie

kosztorysu inwestorskiego).

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki

stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie

szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku),



4) kopie ofert lub umdéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot

zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§6
Procedura udzielenia zamdwienia o wartosci od 20.000 zt do 50.000 zt wigcznie

Zamowienia publiczne o wartosci od 20.000 zt do 50.000 zt wigcznie udzielane sg w drodze
zapytania ofertowego.

Zapytanie ofertowe musi zosta¢ przestane za posrednictwem poczty, faksu lub drogg
elektroniczng do co najmniej dwdéch wykonawcéw chyba, ze ze wzgledu na charakter,
przedmiot zamowienia lub inne okolicznosci, liczba Wykonawcow moggcych je wykonaé jest
mniejsza.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert.

Zamawiajgcy udziela zamodwienia Wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamdwienia, zgodnie z wymaganiami zawartymi w zapytaniu ofertowym.

W przypadku dostaw i ustug powszechnie dostepnych, o ustalonych standardach jakosciowych,
wybdr najkorzystniejszej oferty moze nastgpi¢ przez porédwnanie ofert Wykonawcéw,
prezentowanych na ich stronach internetowych, w sklepach internetowych, w katalogach,
folderach itp.

Podstawag udokumentowania zamoéwienia jest prawidtowo opisana faktura lub rachunek,
z zastrzezeniem wyjgtkéw przewidzianych prawem, ktére nakazujg zawarcie umowy.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokoét, ktorego wzdr stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Zamoéwienia publicznego udziela Kierownik jednostki.

§7
Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej 50.000 zt do 130.000 zt

Pracownik merytoryczny realizuje zamdwienia publiczne o wartosci powyzej 50.000 zt do
130.000 ztotych na podstawie wniosku o udzielenie zamdwienia, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zamowienia publiczne o wartosci powyzej 50.000 zt do 130.000 ztotych udzielane sg w drodze
zapytania ofertowego, ktérego stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Zapytanie ofertowe zamieszczane sg przez okres co najmniej pieciu dni, na stronie internetowej
Zamawiajgcego, i/lub powszechnie dostepnej stronie internetowej przeznaczonej do
umieszczania zapytan ofertowych. Dodatkowo zapytanie ofertowe moze zostaé przestane do
potencjalnych Wykonawcéw za posrednictwem poczty, faksu lub drogg elektroniczna.
Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert.

Zamawiajgcy udziela zamodwienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamdwienia, zgodnie z wymaganiami zawartymi w zapytaniu ofertowym.

Pracownik merytoryczny sporzagdza umowe w formie pisemnej.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokoét, ktérego wzdér stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Zamowienia publicznego udziela Kierownik jednostki.



§8
Wytgaczenia

W uzasadnionych przypadkach przepiséw Regulaminu okreslonych w § 6 i 7 nie stosuje sie gdy:

1.
2.

1)

2)
3)

wystgpita pilna potrzeba udzielenia zamdwienia a Zamawiajacy nie dysponuje czasem
odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru Wykonawcy, w szczegdlnosci
w przypadku awarii, zagrozenia dla bezpieczenstwa ludzi lub mienia;

w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci twdérczej lub artystycznej;

w innych szczegdlnych wypadkach uzasadnionych charakterem zaméwienia lub innymi
okolicznosciami, np.: koniecznosciag zapewnienia biezgcego funkcjonowania Zamawiajgcego
w sytuacji braku mozliwosci terminowego wyboru Wykonawcy w postepowaniu
prowadzonym zgodnie z procedurami Regulaminu, na okres niezbedny do dokonania
takiego wyboru.

§9

Zamoéwienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegajg rejestraciji.
Wz6r rejestru udzielonych zamoéwien publicznych do kwoty 130.000 zt stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

Zataczniki do Regulaminu:

1. Zatgcznik nr 1 - Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego

2. Zatgcznik nr 2 - Zapytanie ofertowe

3. Zatacznik nr 3 - Protokét z przeprowadzonego wyboru ofert

4. Zatacznik nr 4 - Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych do kwoty 130.000 zt.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci do 130.000 ztotych netto

Whiosek
o udzielenie zgody na realizacje zamoéwienia

o wartosci przekraczajgcej 50.000 ztotych do 130.000 zfotych

1. Przedmiot zamodwienia publicznego: (nazwa zamdwienia wraz z opisem przedmiotu zamdwienia
PUDBLICZNEGO): oottt sttt se st e a e st sae e s s aersen e e ae e
2. Termin realizacji zamdwienia: ...................
3. Wartos$¢ zamowienia bez podatku VAT ......cccceveivvenenecrececene. PLN,
Wartos¢ zamodwienia z podatkiem VAT: ..o, PLN

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano w dniu ......na podstawie:

4. Inne informacje (JeZeli dOtYCZY): .ottt s eees

5. Zataczniki:

6. Wniosek sporzadzit: .......ccccoceeevninininrineeneeene.
(data, pieczec¢ imienna, podpis)

Sprawdzono pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci:

(data, piecze¢ imienna, podpis)
Potwierdzam zabezpieczenie Srodkéw finansowych w wysokosci ..........cc.cuueee. zt brutto w budzecie

Rozdziat .................. dziat............... 8 e,

(data, piecze¢ imienna, podpis)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych
o wartosci do 130.000 ztotych netto

Zapytanie ofertowe

1) Opis przedmiotu zamoéwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamdwienia

1.
2.

Przedmiotem zamOWIENia JEST c.cvcevverrreerrennreerrnnnerreenscrensneerennneseens
Szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia stanowi zatacznik nr 1 do Zapytania ofertowego.

2) Termin wykonania zamdéwienia

Termin wykonania zamdwienia:

3) Warunki realizacji zamodwienia

1. Przedmiot zamdwienia nalezy dostarczyé do .................. Na adres......cceeevveereennn.

2. Pfatno$¢ nastgpi w terminie ............. dni po dostarczeniu w/w przedmiotu zamdwienia

zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia oraz prawidtowo wystawiong fakturg VAT.

4) Osoba do kontaktow

1.
2.

5) Opis sposobu przygotowania oferty

1.
2.

Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.

Oferte prosze ztozy¢ wytgcznie na adres mailowy: ...... Prosze o wpisanie w tytule
wiadomosci: ZP...../20...).

Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zapytania ofertowego.

Przed uptywem terminu sktadania ofert, Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany do ztozonej
oferty lub ja wycofa¢. Zmiany w ofercie lub jej wycofanie winny by¢ doreczone
Zamawiajgcemu na piSmie pod rygorem niewaznosci przed uptywem terminu sktadania
ofert.

6) Termin i sposob ztozenia oferty przez wykonawce

1.

3.

Oferte prosze ztozy¢ do dnia .............. do godz. 12:00 wytacznie na adres mailowy: .......
Prosze o wpisanie w tytule wiadomosci: ZP...../20...).

Za termin ztozenia oferty przyjety bedzie dzien i godzina otrzymania oferty przez
Zamawiajgcego.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

7) Opis sposobu obliczenia ceny oferty

1.

Cena ofertowa jest ceng, za ktdrg wykonawca zobowigzuje sie do wykonania przedmiotu
zamowienia tacznie z podatkiem VAT naliczonym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w tym zakresie.

Cena ofertowa musi zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z prawidtowg realizacjg
zamowienia zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia.

Cena ofertowa musi byé wyrazona w ztotych polskich i zaokrgglona do dwdch miejsc po
przecinku.



8) Kryteria oceny ofert
1. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie: Cena — znaczenie kryterium — 100 %
2. Punkty zostang obliczone wg wzoru:

najnizsza cena brutto sposréd badanych ofert
ilos¢ uzyskanych punktéw = x 100

cena brutto badanej oferty

3. Wynik dziatania zostanie zaokraglony do 2 miejsc po przecinku. Maksymalna liczba
punktow jakg mozna uzyska¢ — 100.
4. Jako najkorzystniejsza zostanie wybrana oferta, ktéra uzyska najwiekszg liczbe punktéw
sposrdd ofert podlegajgcych rozpatrzeniu.
9) Sktadanie ofert dodatkowych.

1. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert
jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajgcy wzywa Wykonawcow, ktdrzy ztozyli te
oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych.

2. Wykonawcy, sktadajgc oferty dodatkowe nie mogg zaoferowaé¢ cen wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych ofertach.

10) Okolicznosci, w ktorych oferta nie podlega rozpatrzeniu
1) Tres¢ oferty nie odpowiada tresci zapytania ofertowego.
2) Jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.
3) Jezeli Wykonawca ztozyt wiecej niz jedng oferte w postepowaniu.

11) Podstawa nieudzielenia zamowienia
1. Nie ztozono zadnej oferty podlegajacej rozpatrzeniu.
2. Cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktdrg
Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba, ze Zamawiajacy
moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty.
3. W przypadku, o ktérym mowa w punkcie 9, zostaly ztozone oferty dodatkowe
o takiej samej cenie.
4. Wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej
przewidziec.
5. Postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie
niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.
6.Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania
przyczyny.

12) Informacje dodatkowe

1. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo sprawdzenia w toku badania i oceny ofert wiarygodnosci
przedstawionych przez Wykonawcéw informacji zawartych w ofercie.



2. Zamawiajgcy wykluczy z postepowania Wykonawcéw, co do ktérych wskutek sprawdzenia
wiarygodnosci ofert powezmie informacje o zawarciu w ztozonej ofercie danych niezgodnych
z prawda.

3. Oferte wykonawcy wykluczonego z postepowania uznaje sie za odrzucona.

4. Zamawiajacy bierze pod uwage wytacznie oferty przestane na adres mailowy wskazany
w zapytaniu ofertowym.

ZATWIERDZAM



Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych
o wartosci do 130.000 ztotych netto

Protokot z postepowania o zamdwienie publiczne

o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 zt

1. Przedmiot zamodwienia:
a) rodzaj: dostawa, ustuga, robota budowlana*

b) nazwa i opis Przedmiotu ZAMOWIENIA: ...cc.uviiiiiiee it et e e e e e aae e e e saeeeenaaees

a) Netto..cveceiice e, zt
C)VAT e, zt
d) brutto .....cceccnvnrnnnnene. zt

3. Wykaz wykonawcéw, do ktérych skierowano zapytanie ofertowe:

Lp. |Nazwa Wykonawcy Adres

1.




5. Wykaz wykonawcow, ktoérzy ztozyli oferty:

Zaproponowana

Lp. Nazwa Wykonawcy Uwagi
cena (zt brutto) i inne kryteria

1.

2.

3.

5. Wskazanie najkorzystniejszej oferty:

Data i podpis osoby sporzqdzajgcej protokot

7. Propozycje udzielenia zamoéwienia na warunkach wynikajacych z niniejszego protokotu

zatwierdzam:

data i podpis Kierownika zamawiajgcego



Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

o wartosci do 130.000 ztotych netto

Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych do kwoty 130.000 zt

L. p.

Numer

zamodwienia

Przedmiot

zamowienia

Data udzielenia
zamowienia/ nr

umowy/zlecenia

Data
zakonczenia
realizacji

zamowienia

Wykonawca

Wartos¢
udzielonego
zamowienia

netto

Wartos$¢
udzielonego
zamoéwienia

brutto




