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ZARZADZENIE NR SAP0.021.7.2025.AU
KIEROWNIKA SAMORZADOWEJ ADMINISTRACII PLACOWEK OSWIATOWYCH W POCZESNEJ
Z DNIA 22 GRUDNIA 2025 ROKU

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamodwien publicznych ponizej kwoty

170 000 ziotych w Samorzgdowej Administracji Placowek Oswiatowych w Poczesnej

Na podstawie art. 44 ust.3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.0 finansach publicznych
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.), w zwigzku z art.2 ust.1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 r. ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Samorzgdowej Administracji Placowek Oswiatowych w Poczesnej Regulamin
udzielania zamowien ponizej kwoty 170 000 ztotych , o tresci okreslonej w zatgczniku do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig samodzielnym stanowiskom Samorzadowej Administracji
Placowek Oswiatowych w Poczesne]

§3
Traci moc Zarzadzenie nr SAP0.021.10.2020.AU

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.

KIEROWNIK

Samorzadowej A inistracji
Placéwek Oswiatow oczesne|
mgr inz. Ahna Uima



Zatacznik do zarzadzenia
Nr SAP0.021.7.2025.AU

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

PONIZEJ KWOTY 170 000 ZLOTYCH
§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie tylko do udzielanych przez jednostke
zamowien publicznych o wartosci ponizej 170 000 ztotych.

Niniejszy Regulamin okresla szczegétowe zasady i procedury udzielania zamdwien o ktdrych
mowa w ust. 1.

Do zamdwien stosuje sie przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérymi wydatki
publiczne winny byc¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i s$rodkow stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celow;

2) w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;
3)  w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
Zamowienia udziela sie na czas okreslony, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w ustawie.

Zamawiajacy zobowigzany jest do przestrzegania zasady konkurencyjnosci w procesie udzielania
zamowienia.

Wydatki moga by¢ ponoszone tylko na cele i w wysokosci wynikajacej z planu rzeczowo-
finansowego jednostki.

§2

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Z WYtACZENIEM STOSOWANIA PRZEPISOW
USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zamawiajgcy przystepujac do udzielenia zamoéwienia, zobowigzany jest do weryfikacji tacznej
wartosci zamowien rodzajowo tozsamych okreslonych w planie zaméwieri publicznych jednostki,
w celu potwierdzenia mozliwosci procedowania bez koniecznosci stosowania przepiséw ustawy
p. z. p., a w przypadku braku takiego dokumentu okreslenia jego wartosci szacunkowej majac na
uwadze zamoéwienia rodzajowo tozsame i planowane do udzielenia w danym roku budzetowym.

Przed przystapieniem do procedury nalezy zweryfikowa¢ wartos¢ szacunkowa podana w planie
zamowien lub ja okresli¢ majgc na uwadze zasady wyrazone w przepisach art. 28 ustawy p. z. p.

Zakazuje sie dzielenia zamowienia oraz zanizania wartosci zamoéwienia w celu unikniecia

stosowania ustawy lub uniknigcia procedur udzielania zamoéwieri publicznych okreélonych
ustawg Prawo zamdwien publicznych.
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Szacunek o ktorym mowa w ust. 2 przeprowadzi¢ nalezy w drodze rozeznania rynku, w
szczegdlnosci przez poréwnanie cen zamawianego asortymentu/ustugi/robét budowlanych na
podstawie:

1) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet, folderow, katalogow,
2) odpowiedzi wykonawcdw na zapytania przesytane drogg mailowa lub faksowsa,
3) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

Z rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ protokét a wydruki ze stron internetowych, odpowiedzi
wykonawcow na zapytania wysytane drogag elektroniczng czy faksowa, notatki stuzbowe z
rozmow telefonicznych, winny stanowic zatgcznik do protokotu.

W przypadku zamowien, ktorych tgczna wartos¢ szacunkowa przekracza kwote 20 000 ztotych
netto a nie przekracza kwoty 50 000 ztotych netto, udzielenie zamdwienia jest mozliwe po
przeprowadzeniu rozeznania rynku o ktéorym mowa w ust. 4. Zamowienia o wartosci do 50 000
ztotych mogg by¢ realizowane po negocjacjach z jednym Wykonawca.

W przypadku zamowien, ktdrych taczna wartos¢ szacunkowa przekracza kwote 50 000 ztotych
netto, a nie przekracza kwoty 170 000 ztotych netto, zamawiajgcy winien przeprowadzi¢ wybor
najkorzystniejszej oferty w drodze zaproszenia do ztozenia oferty (tzw. zapytania ofertowego),
ktére winno by¢ przestane do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow/dostawcow. Przy
zamowieniach o takiej wartosci zamawiajgcy zobowigzany jest do zawarcia umowy w formie
pisemnej.

Zaproszenie do zfozenia oferty (zapytanie ofertowe) winno zawierac co najmniej:
1) Nazwe, adres i dane teleadresowe Zamawiajgcego,

2) Krotki opis przedmiotu zamodwienia, sporzadzony w sposéb jednoznaczny, zrozumiaty, i
kompletny, zawierajacy wszystkie wymagania i czynniki mogace mieé¢ wplyw na
sporzadzenie oferty,

3) Opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom (np. uprawnienia do wykonywania
okreslonej dziatalnosci jezeli przepisy prawa tego wymagaja, doswiadczenie w realizagji
podobnych zamdwien, potencjat kadrowy i techniczny - o ile jest niezbedny do wykonania
zamowienia),

4) Wykaz dokumentéw na potwierdzenie ww. wymagan, dokumentéw rejestrowych firmy,
petnomocnictw oraz innych niezbednych z punktu widzenia realizacji zamoéwienia,

5) Kryteria oceny ofert jakie zostaty przyjete w celu dokonania wyboru oferty,
6) Termin i miejsce ztozenia oferty,

7) Termin realizacji zamowienia oraz zwigzania oferta,

8) Formularze niezbedne do ztozenia oferty,

9) Postanowienia umowne (zalecenie).

Zamawiajgcy dopuszcza aby oferty w odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert (zapytanie
ofertowe) skfadane byty w formie pisemnej i/lub elektronicznej.

Z czynnosci badania i oceny nalezy sporzadzi¢ protokdt, w ktérym powinny znaleié sie w
szczegolnosci dane takie jak:
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1) Nazwa i przedmiot zamdwienia,

2) Zbiorcze zestawienie ofert zawierajace nazwy wykonawcdw oraz zaoferowanych przez nich
cen za wykonanie zamoéwienia,

3) Punktacja przyznana wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert.
4) Ocenaiwybor oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia.

Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest przez okres 4 lat od
udzielenia zamodwienia w jednostce.

§3

ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wytaczeniem stosowania
przepisdw ustawy p. z. p. ponosi osoba przygotowujgca zapytanie.

§4
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie ma ustawa - Prawo
zamowien publicznych oraz akty wykonawcze, ustawa o finansach publicznych oraz inne
przepisy wewnetrzne zamawiajgcego. Sprawy sporne miedzy jednostkami dotyczace zamowien
rozstrzyga bezposredni przetozony lub upowazniona przez niego osoba.

W pracach zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie zamoéwienia
moga brac udziat osoby niebedgce pracownikami jednostki.

Udzielanie zamoéwien i dokonywanie na ich podstawie wydatkéw w sposdb sprzeczny z
postanowieniami niniejszego Regulaminu moze zosta¢ potraktowane, jako naruszenie zasad
oraz trybu postepowania i stanowi¢ tym samym naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
podlegajgce stosownym karom przewidzianym w odrebnych przepisach. Wobec o0séb winnych
naruszen, mogg zostac wyciggniete przewidziane prawem sankcje stuzbowe i dyscyplinarne.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku .



Zatacznik nr 1
PROTOKOL Z ROZEZNANIA RYNKU

1. Zamawiajagcy w dniu ..coeeeeiieennns na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku ustalit
wartosc szacunkowg zamowienia, ktéra wynosi:

NEtto vvvveecrveeeeen, zt (bez podatku VAT
2. brutto ...cceeveennnnen. 2t (z podatkiem VAT)
3. Rozeznania rynku dokonano poprzez poréwnanie cen na podstawie:
a) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet,
b) odpowiedzi wykonawcdw na zapytania przesytane drogg mailowg lub faksowa,

c) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami (zataczy¢ do protokotu
notatke stuzbowga) (podkresli wtasciwe).

4. Rozeznanie rynku przeproWadzit/a ..o

5. Zataczniki do ProtoKOTU: ..o e
(data, podpis pracownika merytorycznego)
WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZE)

(dot. zamowien ktorych wartosc nie przekracza Kwoty ........cceeveenee PLN)

1. Na podstawie poréwnania rynku dokonano wyboru oferty najkorzystniejszej

2.  Uzasadnienie wyboru

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data i podpis Kierownika zamawiajgcego)



Zatgcznik nr 2
WZOR
ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Dane Zamawiajgcego:

(pieczatka oferenta)



OFERTA

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .........ccoccvvvinenn. dotyczgce zamowienia publicznego

realizowanego na podstawie art.2 ust.1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. 2 2024 r. poz. 1320 r. ze zm.)

(wpisac nazwe nadang zamowieniu)

niniejszym sktadamy oferte nastepujacej tresci:

1. Oferujemy wykonanie zamodwienia za cene netto ........c.cceewe. zt
obowigzujacy podatek VAT .......occvveneen, % reeriannraeenians zt
ceNE Brutto .o zt
[Stownier s st s T B O R SO )
w tym/dotyczy robot budowlanych/:
stawka roboczogodziny kosztorysowej netto .................... zt/r-g
narzut kosztéw posrednich/K.p./ ..ccovvvvevinneen. %odRiS
narzut kosztow zysku/Z/ .......cc.ccccveenns % od R+k.p./R/,S+k.p./S/.
2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego w zapytaniu ofertowym warunki.
3. Oswiadczamy, iz jestesmy zwigzani niniejszg ofertg przez ..........co........ dni.
Zataczniki:
L et
2. e

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 3
PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZE)

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2.  Wartos¢ zamowienia oszacowano w dniu ......ccceeeeeennne na kwote ......cccoeveeenne .

3 W idnil cawaumunin 20mmmminng r. zamieszczono na stronie internetowej ................... i
informacje o zamiarze udzielenia zamowienia (zapytanie ofertowe).

4. Wdniu ..ooeervvnenn. 200, r. zaproszono nizej wymienionych wykonawcdéw do ztozenia

Zapytanie to skierowano faksem/mailem/telefonicznie/drogg pocztowa/wtasciwe podkreslié/

5. W terminie do dnia .................. 20 P B2 cecnsmnmng wptynety w formie
.................... ponizsze oferty:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto
6. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamdwienie udzielone zostanie: .....cceeeveeeeeeevennn.n.

(Data i podpis Kierownika zamawiajgcego) (data, podpis pracownika merytorycznego)




