Zatgcznik do Zarzadzenia nr 43/2025/2026

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
o wartosci szacunkowej ponizej 170 000 zi netto
dla Szkoty Podstawowej nr 58 im. Marii Dabrowskiej

z Oddziatami Integracyjnymi w Katowicach

§1

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Zamawiajagcym - nalezy przez to rozumieé¢ Szkote Podstawowa nr 58 im. Marii
Dabrowskiej z Oddziatami Integracyjnymi w Katowicach, Al. B. Krzywoustego 11,
40-870 Katowice;

Kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej
nr 58 im. Marii Dabrowskiej z Oddziatami Integracyjnymi w Katowicach;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument;

Rejestrze zamoéwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ rejestr zaméwien
wytaczonych ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy,
w danym roku budzetowym;

Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumieé ustawe z 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo
zamoOwien publicznych;

Whniosku o udzielenie zaméwienia - nalezy przez to rozumieé¢ podstawowy dokument
zamoOwienia na dostawe, ustuge lub robote budowlana, o wartoéci mniejszej niz
170 000 zt;

Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie
ustug lub ubiega sig o udzielenie zamdéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamoéwienia publicznego;

Zamoéwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatna zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawcy, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego
od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

Najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte przedstawiajaca
najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub kosztu lub oferta z najnizsza cena
lub kosztem.

§2
Zasady ogélne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych wytaczonych ze stosowania
ustawy Pzp na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, tj. zaméwien, ktérych
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szacunkowa warto$¢ netto nie przekracza kwoty 170 000 ztotych lub innych wigczen
ustawowych.

2. Przy udzielaniu zamodwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,
przejrzystosci i proporcjonalnosci,

2) racjonalnego gospodarowania $srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
$rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan,

3) optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw
z danych naktadow.

3. Zamowienia wspotfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem postanowien
umowy o dofinansowanie projektu lub decyzji o przyznaniu dofinansowania
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okres$lajagcych sposéb udzielania
takich zamowien.

4. Czynnosci zwiazane z udzieleniem zaméwienia wykonuja wytacznie osoby zapewniajace
bezstronnosc i obiektywizm.

5. Zaprzestrzeganie zapiséw Regulaminu odpowiedzialny jest kierownik zamawiajacego.

6. Zamowienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu,
niepodlegajgcy wykluczeniu z art. 108 oraz 109 ust. 1 pkt 4) - 6) ustawy Pzp.

7. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamo6wienie udzielane jest przy zastosowaniu
procedur opisanych w ustawie Pzp.

§3
Wybér procedury i kolejnos¢ podejmowanych czynnosci

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza sie poprzez przekazanie zapytania
ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcéw dziatajgcych na danym
rynku dostaw, ustug lub robét budowlanych.

2. Przy udzielaniu zamoéwienn, wymaga sie zachowania nastepujacej kolejnos¢
podejmowanych czynnosci:

1) Sporzadzenie szczegétowego opisu przedmiotu zaméwienia w sposéb jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajagc  wszystkie wymagania i okoliczno$ci moggace mie¢ wplyw
na sporzadzenie oferty.

2) Szacowanie warto$ci zamoéwienia, z zastosowaniem wytycznych, o ktérych mowa
w § 4 Regulaminu.

3) Ustalenie, czy szacunkowa warto$¢ zamowienia nie przekracza wartosci
zamoOwienia ustalonej na etapie planowania oraz znajduje pokrycie w planie
finansowym na dany rok budzetowy.

4) Weryfikacja czy warto$¢ udzielanego zamoéwienia nie sumuje sie z innymi
zamoOwieniami udzielanymi przez Zamawiajacego w danym roku budzetowym,
z zastosowaniem wytycznych z art, 30 ust. 1 i 2 ustawy Pzp, t.j:
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a) jezeli zamawiajgcy planuje udzieli¢ zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi
w czeSciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania,
lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert cze$ciowych, wartoscig zaméwienia jest
tgczna warto$é poszczegblnych cze$ci zamoéwienia;

b) W przypadku, gdy zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw, wartoécia
zamOwienia jest tgczna warto$¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajgcy
udziela zamoéwienia w cze$ciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania, lub dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert cze$ciowych;

¢) Jezeli zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ skladania ofert czesciowych albo
udziela zaméwienia w cze$ciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania, wartoscia zamdéwienia jest taczna warto$¢ poszczegélnych czesci
zamOwienia;

d) Czy mamy do czynienia z jednym zamdwieniem publicznym, decyduje
weryfikacja pod katem istnienia: tozsamoéci przedmiotu, czasu i wykonawcy, oraz
przewidywalno$¢ udzielenia zaméwien w okreélonej perspektywie czasowej.
Dodatkowo zamawiajacy w ramach dostaw jest zobowigzany do lacznego
szacowania nie tylko tozsamych dostaw, ale réwniez i tych ,podobnych".

5) Przeprowadzenie stosownej do warto$ci przedmiotu zaméwienia procedury,
w sposéb zgodny z § 7 Regulaminu.

6) Ustalenie wyniku postepowania.
7) Zatwierdzenie wyniku postepowania przez Kierownika zamawiajacego.

8) Poinformowanie wykonawcéw o wyniku postepowania.

§4
Ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia

1. W przypadku gdy planowane jest udzielenie zamdwienia w czes$ciach, z ktérych kazda
stanowi przedmiot odrebnego postepowania, nalezy w pierwszej kolejnosci
zweryfikowac czy tgczna warto$¢ poszczegélnych czedci zamdéwienia jest mniejsza niz
170 000 zt.

2. Jezeli tgczna warto$¢ poszczegdlnych czesci zamdwienia jest réwna lub przekracza
170 000 zi, do udzielenia kazdej z czesci zaméwienia, zastosowanie znajdg przepisy
ustawy Pzp, a niniejszy Regulamin nie ma zastosowania.

3. Jezeli fgczna warto$¢ poszczegdlnych cze$ci zamdéwienia jest mniejsza niz 170 000 zi,
do udzielenia kazdej z czedci zamdwienia, zastosowanie znajda postanowienia
Regulaminu.

4. Podstawg ustalenia wartoéci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

5. W przypadku gdy przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub ustugi, szacunkowa warto$¢
zamOwienia ustala sig przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych - szacunkowa warto$¢ zamdéwienia stanowi érednia
arytmetyczna cen netto m.in. uzyskanych od potencjalnych wykonawcéw oraz innych
cen dostepnych dla zamawiajacego;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem
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wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw. Dopuszcza sie szacowanie w oparciu o wydatki
poniesione w roku budzetowym poprzedzajgcym wszczecie procedury.

6. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
Przy obliczaniu warto$ci zamoéwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartos¢
dostaw i ustug oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one
niezbedne do wykonania tych robét.

7. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia
sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty
budowlane, z tym, ze w przypadku zamoéwien udzielanych w czeSciach powyzsze
terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan.

8. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastapita zmiana okoliczno$ci majacych wpltyw
na dokonane ustalenie, przed wszczeciem postepowania dokonuje sie zmiany wartosci
zamoOwienia.

9. Ustalenie szacunkowe] warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowac w postaci notatki
stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1) odpowiedzi cenowe otrzymane w wyniku skierowania zapytan cenowych
do potencjalnych wykonawcow,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardéw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

3) notatki sporzadzone w zwigzku z przeprowadzonymi rozmowami telefonicznymi
z potencjalnymi wykonawcami,

4) kopie zawartych umoéw obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdéwienia,
z zatgczeniem notatki stuzbowej dotyczacej wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, oraz
zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub dostaw,

5) zestawienie rodzaju, zakresu i iloéci robét budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

§5
Przygotowanie procedury

1. W celu przeprowadzenia procedury, Kierownik zamawiajgcego sporzadza zapytanie
ofertowe.

2. Zapytanie ofertowe zawiera w szczego6lnosci:
1) nazwe i adres zamawiajacego;
2) jednoznaczny i wyczerpujacy opis przedmiotu zamdwienia;
3) termin realizacji zamowienia,

4) kryteria oceny ofert, ich znaczenie oraz sposéb oceny ofert;
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5) warunki stawiane wykonawcy;

6) warunki realizacji zaméwienia oraz warunki umowy (jesli wystepuje);

7) termin i spos6b sktadania ofert;

8) sposob porozumiewania sie z zamawiajgcym (np. adres poczty elektronicznej);

3. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zmodyfikowania zapytania ofertowego (lub jego
czgsc). W przypadku istotnej zmiany zamawiajgcy wydtuza termin sktadania ofert o czas
niezbedny na przygotowanie nowych ofert.

4. Przed wszczeciem postgepowania nalezy ustalié, czy wykonawca bedzie mial mozliwo$¢
sktadania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych zwigzanych z realizacja
zamowienia. W przypadku braku zgody we wskazanym zakresie, w zapytaniu ofertowym
oraz w umowie zamieszcza si¢ stosowne zapisy. (zob. art. 4 ust. 3 ustawy z 9 listopada
2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamdwieniach publicznych, koncesjach
na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym).

5. Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej oferty, w szczegélnosci: jakos¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne,
aspekty Srodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji,
serwis, termin wykonania zamdwienia, doswiadczenie wykonawcy lub o0séb
wyznaczonych do realizacji zamdwienia.

6. Warunki stawiane wykonawcy moga dotyczyé w szczegblnosci kompetencji
lub  uprawnien do prowadzenia okreS$lonej  dziatalno$ci  gospodarczej
lub zawodowej, sytuacji ekonomicznej lub/i finansowej, wyksztatcenia, kwalifikacji
zawodowych, doSwiadczenia, potencjalu technicznego wykonawcy lub o0s6b
skierowanych przez wykonawce do realizacji zamdéwienia, umozliwiajgce realizacje
zamoOwienia na odpowiednim poziomie jakosci.

7. Jezeli warto$¢ zaméwienia przekracza kwote 30 000 zt netto:

1) termin na sktadanie ofert nie moze by¢ krétszy niz 5 dni kalendarzowych i musi byé
oznaczony co do dnia i godziny, z zastrzezeniem, ze termin liczony jest od dnia

nastgpnego po dniu wystania zapytan ofertowych do wykonawcéw lub publikacji
zapytania ofertowego na stronie internetowej;

2) oferty nalezy sktada¢ w formie dokumentowej, m.in. w formie elektronicznej
na adres e-mail zamawiajacego oraz pisemnej;

3) oferty nalezy sktada¢ w siedzibie zamawiajacego lub w miejscu wskazanym
w zapytaniu ofertowym.

7. Jezeli wartos¢ zamoéwienia nie przekracza kwoty 30 000 z netto:

1) termin na sktadanie ofert nie moze by¢ krétszy niz 3 dni kalendarzowe i musi byé
oznaczony co do dnia i godziny, z zastrzezeniem, Ze termin liczony jest od dnia
nastgpnego po dniu wystania zapytan ofertowych do wykonawcéw lub publikacji
zapytania ofertowego na stronie internetowej;

2) oferty nalezy sktada¢ w formie dokumentowej, w szczegblnoéci w formie
elektronicznej;

3) oferty nalezy w siedzibie zamawiajgcego, na adres e-mail zamawiajacego
lub w miejscu wskazanym w zapytaniu ofertowym.
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§6
Czynnosci w toku procedury

1. Jezeli wykonawca zwrdci sie do Zamawiajacego o wyja$nienie tresci zapytania
ofertowego, a tre$¢ wyjasnien moze mie¢ wptyw na tres$¢ oferty, w tym w szczegélnosci
na sposéb obliczenia ceny, Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢ wyjasnien
niezwtocznie. Tre$¢ wyjasnien przekazuje sie wykonawcom, do ktérych wystano
zapytanie ofertowe. Tre$¢ wyjadnien jest wigzaca dla Wykonawcow.

2. W trakcie weryfikacji ztozonych ofert nalezy:

1) Poprawi¢ w tresci oferty oczywiste omytki pisarskie oraz oczywiste omytki
rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonywanych
poprawek.

2) Wezwal wykonawce do uzupeinienia dokumentéw i pelnomocnictw, o ile
nie zastrzezono inaczej w zapytaniu ofertowym.

3. Jezeli wptynie oferta, ktérej cena lub ceny jednostkowe sg razaco niskie w stosunku do
przedmiotu zaméwienia i budza watpliwosci co do mozliwosci wykonania przedmiotu
zamdéwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym
lub wynikajgcymi z odrebnych przepiséw, wymagane jest zwrécenie sie do wykonawcy
o udzielenie wyjasnien, w tym ztozenie dowoddw, dotyczgcych wyliczenia ceny.
Obowiagzek wykazania, zZe oferta nie zawiera razgco niskiej ceny, spoczywa
na wykonawcy.

4, Oferta podlega odrzuceniuy, jezeli:

1) jej tres¢ nie jest zgodna z trescig zapytania ofertowego (inne $wiadczenie, zakres
inny niz wymagany, brak dokumentéw i pelnomocnictw, jezeli tak zastrzezono,
realizacja w innym terminie),

2) wykonawca ztozyt wiecej niz jedna oferte,

3) wykonawca nie spelnia warunkéw stawianych wykonawcom w zapytaniu
ofertowym,

4) w odpowiedzi na wezwanie do wyjasnienia razaco niskiej ceny, wykonawca
nie udzielit wyjadnien lub dokonana ocena wyjasnien wraz ze ztozonymi dowodami
potwierdza, ze oferta zawiera razgco niska cene w stosunku do przedmiotu
zamowienia.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, niezbedne jest poinformowanie wykonawcy
o odrzuceniu jego oferty wraz z podaniem powodéw odrzucenia.

6. Dopuszcza sie negocjowanie ceny z wykonawcg, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.
Negocjacje odbywaja sie w formie dokumentowej.

7. W przypadku braku mozliwosci wyboru oferty najkorzystniejszej tj. otrzymania ofert
o tej samej cenie lub jednakowym bilansie ceny i innych kryteriéw oceny ofert,
zamawiajacy dokonuje wyboru oferty po przeprowadzeniu negocjacji z wykonawcami,
ktorych oferty otrzymaly jednakowy bilans cen i innych kryteriéw oceny oferty.
Negocjacje odbywajg sie w formie dokumentowej i na takich samych zasadach
w stosunku do kazdego z wykonawcow.
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§7
Udzielenie zamowienia

1. Prowadzenie procedury dokumentuje sie na biezgco, w formie wniosku o udzielenie
zamowienia.

2. Przed wszczgciem procedury, Kierownik zamawiajgcego:

1) potwierdza na wniosku o udzielenie zaméwienia zabezpieczenie w planie
finansowym $rodkow na realizacje zamdwienia,

2) zatwierdza wniosek o udzielenie zaméwienia zawierajacy opis przedmiotu
zamowienia, szacunkowa warto$¢ zaméwienia, dokument potwierdzajacy ustalenie
szacunkowej warto$ci zamdwienia, oraz propozycje procedury, ktéra zgodnie z
zapisami Regulaminu, powinna zosta¢ zastosowana do udzielenia zaméwienia.

3. Procedure mozna wszcza¢ po uzyskaniu akceptacji Kierownika Zamawiajacego.

4. Po przeprowadzonej procedurze, wynik postepowania zatwierdza Kierownik
zZamawiajacego.

5. Niezwlocznie po ustaleniu wyniku postepowania, stosownie, informacje o wyborze
wykonawcy lub informacje o uniewaznieniu procedury przekazuje sie wykonawcom,
ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe, jezeli procedura byla prowadzona
w spos6b, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu.

6. Po dokonaniu akceptacji wyboru wykonawcy przez Kierownika zamawiajgcego,
przygotowuje si¢ projekt umowy, jesli wystepuje i przekazuje go do akceptacji Radcy
prawnego oraz Gtéwnego ksiegowego.

7. Dokumentacja z przeprowadzonej procedury, przechowywana jest przez okres
co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

§8
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. Od dokonywania czynno$ci wyboru wykonawcy w sposéb okreslony w § 3 ust. 1, mozna
odstgpi¢ w przypadku, gdy:

1) warto$¢ zaméwienia nie przekracza 20 000 ztotych brutto,

2) przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych, moze by¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,

3) przedmiot zamoéwienia zwigzany jest z dziatalnoscia twércza i/lub artystyczna,

4) wystegpuje konieczno$¢ szczegélnie pilnej realizacji zaméwienia (np. awaria lub inne
wydatku, ktérych przy zachowaniu nalezytej starannoéci nie dato sie przewidzied),

5) wystepuja inne przyczyny prawne, techniczne, ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze
lub spoteczne powodujace, ze zaméwienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca,

2. W przypadku okreslonym w § 8 ust. 1 pkt 1, wniosek o udzielenie zaméwienia zawiera
wskazanie podstawy odstgpienia, a w przypadkach okreslonych w § 8 ust. 1 pkt 2-5, réwniez
uzasadnienie odstgpienia wraz z opisem stan faktycznego.

3. W przypadkach okreslonych w § 8 ust. 1 Pracownik merytoryczny wpisuje informacje
o umowie do rejestru zaméwien publicznych.
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4. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w § 8 ust. 1, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
w szczegodlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych
7 przepiséw prawnych i dokumentéw okreSlajagcych sposéb udzielania zaméwien
wspbétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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