Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 4/2026
Dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych nr3
w Mtawie z dnia 5 marca 2026 r.

Regulamin
procedur udzielania zamowien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej 170 000 zl netto
w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3 w Mlawie

81

Ilekro¢ w postanowieniach Regulaminu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Zespol Placowek Oswiatowych nr 3
w Mlawie,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych nr
3 w Milawie, wykonujacego funkcj¢ Kierownika Zamawiajagcego w rozumieniu
przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych,

Pracowniku ds. zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw
odpowiedzialnych za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania zamdwienia
publicznego w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3 w Mlawie,

Zespol — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtlawie,
o ktoérych mowa w Uchwale nr XVII/168/2012 Rady Miasta Mtawa z dnia 24 kwietnia
2012 r. w sprawie powotlania Zespotu Placéwek Oswiatowych nr 3 w Milawie
Z pOzniejszymi zmianami.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

Ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.),

Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ Zamowienie publiczne,

Rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ Rejestr zamowien publicznych realizowanych
w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie.

Szacunkowej wartosci zamodéwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej
podstawg ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia,

10) Komisji Przetargowej — zespot pracownikow Zespotu Placowek Oswiatowych nr 3

1

w Mlawie powotanych przez Dyrektora Zespolu Placowek Os$wiatowych nr 3
w Mlawie do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania przetargowego.

§2

Regulamin procedur udzielania zamoéwien publicznych o warto$§ci mniejszej od
170 000 zt w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3 w Mtawie (zwany dalej
»Regulamin”), okre$la procedury udzielania zamowien dla Zespotu Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mitawie, ktorych szacowana warto$¢ jest ustalona zgodnie
z art. 29-31 oraz art. 35-36 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdwien
publicznych, dalej ,,ustawa” 1 nie przekracza wartosci 170 000 zt netto w ciggu danego
roku budzetowego.



Jezeli warto$¢ zamoOwienia przekracza kwote 170 000 zl netto do udzielenia
zamoOwienia zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamoOwien publicznych.

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 23 ust. 3 pkt 1
ustawy.

Ustalenie wartosci szacunkowej i opracowanie opisu przedmiotu zamowienia dotyczy
zamoOwien udzielanych na podstawie niniejszego Regulaminu.

Stosowanie Regulaminu ma na celu realizacj¢ zasad okreslonych w art. 44 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.).
Przez Wykonawcg nalezy rozumie¢ firm¢ lub osobe fizyczng ubiegajaca si¢
0 zamoéwienie lub do ktorej skierowano zapytanie.

§3

Realizacja zamowien w Zespole Placoéwek Oswiatowych nr 3 w Mlawie odbywa si¢
zgodnie z uchwalonym budzetem na dany rok.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiedzialny jest Pracownik
ds. zamowien. Funkcje t¢ peilni Kierownik gospodarczy Zespotu. Do wykonania
poszczegolnych czynnosci Dyrektor moze wyznaczy¢ innego pracownika.
Kierownikowi gospodarczemu lub innej osobie majacej zajmowaé si¢ realizacja
zamOwien  publicznych  Dyrektor udziela  pisemnego  pelnomocnictwa.
Wzér pelnomocnictwa stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Przed wszczegciem postepowania Pracownik ds. zamowien ustala:

a) Jaka jest warto$¢ zamowienia ?

b) Czy zamowienie nie jest objete zbiorowym rocznym planem zamowien ?

c) Czy sa zabezpieczone $rodki finansowe ?

Procedura udzielenia zamoOwienia ma na celu dokonanie wyboru wykonawcy
gwarantujacego nalezyte wykonanie zamdwienia, na podstawie najkorzystniejszych
warunkoéw, z zastosowaniem obiektywnych kryteriow, takich jak cena, jako$¢,
parametry techniczne, termin wykonania, warunki lub termin serwisu /gwarancji/
ptatnosci. Kryteria muszg by¢ znane wykonawcom przed podaniem przez nich ceny.
Zamawiajacy zobowiazany jest do prowadzenia 1 archiwizacji dokumentacji
postgpowania, w tym w szczegolnosci notatek, protokotéw, korespondencji
z wykonawcami, umoéw, faktur oraz innych istotnych dokumentow zwigzanych
z zamOwieniem.

Do udzielenia zamowienia 0 warto$ci:

a) ponizej 30 000 zt netto zastosowanie ma procedura zapytania cenowego zgodnie

z 8§ 4 Regulaminu,
b) rownej i wigkszej niz 30 000 z netto i mniejszej niz 170 000,00 zt netto
zastosowanie ma procedura zapytania ofertowego zgodnie z 8 5 Regulaminu.



§4
Procedura zapytania cenowego polega na zebraniu informacji od potencjalnych
wykonawcOw o cenach w wyniku przedstawienia istotnych warunkéw zamdwienia,
w szczegblnosci: warunkoéw 1 terminu realizacji, warunkow i termindw gwarancji/
ptatnosci/ serwisu, parametrach technicznych, sposobu wykonania i1 innych kryteriow.
Zebranie informacji moze zosta¢ dokonane za pomoca potaczenia telefonicznego,
korespondencji faksowej, poczta elektroniczng, w prasie, katalogach lub osobiscie.
Informacje uzyskiwane sg od co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcow.
Zapytania cenowego dokonuje Pracownik ds. zaméwien bez kierowania wniosku do
Dyrektora po wczesniejszej konsultacji 1 uzyskaniu zgody Dyrektora na
przeprowadzenie zamdwienia dotyczacego dostawy lub ustugi lub rob6t budowlanych.
Pracownik ds. zamdéwien zobowigzany jest kazdorazowo do wprowadzania danych
o zaméwieniu do rejestru zamoOwien publicznych ponizej 30 000 zt netto zgodnie
z Zalacznikiem nr 2 do Regulaminu.
Informacje o dokonanym rozpoznaniu cenowym Pracownik ds. zamoéwien zapisuje na
drugiej stronie faktury.
W przypadku, gdy warto§¢ zamoéwienia jest nizsza niz 30 000 zi netto, nie ma
obowigzku sporzadzania umowy na piSmie. W tym przypadku potwierdzeniem
umowy sg faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcow.

§5
Wszczgcie procedury zapytania ofertowego nastepuje poprzez przekazanie co
najmniej dwom - trzem potencjalnym wykonawcom, informacji o istotnych
warunkach zamowienia, w szczegdlnosci: przedmiocie zamowienia, warunkach
I terminie jego realizacji, sposobu wykonania, warunkach i terminach
platnos$ci/gwarancji/serwisu, parametrach technicznych oraz innych kryteriach.
. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 moze by¢ przekazana potencjalnym wykonawcom
droga pocztowsg lub za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej.
. Wszczgcie procedury udzielenia zamoéwienia powyzej 30 000 zl netto nastepuje
poprzez zlozenie Dyrektorowi Zespotu wniosku o wyrazenie zgody na
przeprowadzenie zaméwienia dotyczacego dostawy lub ustugi lub robdt budowlanych
zgodnie z Zalacznikiem nr 3 do Regulaminu.
. Zamawiajacy zobowigzany jest kazdorazowo do wprowadzania danych o zamowieniu
do rejestru zamdéwien publicznych powyzej 30000 zI netto zgodnie
z Zalacznikiem nr 4 do Regulaminu.
. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 przekazuje si¢ wraz z zaproszeniem do sktadania
ofert cenowych za realizacj¢ danego zamowienia zgodnie z Zalacznikiem nr 4 i §
do Regulaminu, w ktorym okresla si¢ termin sktadania ofert.
. Po otrzymaniu ofert od wykonawcow, zamawiajacy dokonuje wyboru
najkorzystniejszej oferty, sporzadza protokot i wystepuje do Dyrektora o wyrazenie
zgody na udzielenie zamowienia proponowanemu wykonawcy — Zalacznik nr 7.



~

W przypadku zwrdcenia si¢ z zapytaniem ofertowym do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow, otrzymano w ich wyniku tylko jedng oferte, to mozna
uzna¢ ja za najkorzystniejsza.

Oferta jest niewazna, jesli jej tres¢ jest niezgodna z warunkami lub wymaganiami
okreslonymi  w zaproszeniu do sktadania ofert cenowych lub zostala ztozona po
uptywie terminu na sktadanie ofert.

Z wykonawca, ktory ztozyl najkorzystniejsza ofert¢ zawiera si¢ umowe w formie
pisemnej] w dwoch egzemplarzach, w tym jeden pozostawia si¢ w dokumentacji
postepowania.

§6

Zadania osoby albo zespotu przeprowadzajacego procedure:

a) zachowanie bezstronnosci i obiektywizmu w podejmowanych czynnosciach,

b) sporzadzanie notatki z podejmowanych istotnych czynno$ci na kazdym etapie
procedury,

c) przechowywanie korespondencji przeprowadzonej z wykonawcami,

d) informowanie wykonawcoéw, ktorzy zlozyli oferty cenowe, o wyborze
najkorzystniejszej oferty, uniewaznieniu procedury wraz z podaniem
uzasadnienia.

Catos¢ oryginalnej dokumentacji dotyczacej postegpowania w sprawach udzielania

zamoOwien publicznych jest przechowywana odpowiednio przez kierownika

gospodarczego, zgodnie z przepisami obowigzujagcymi w tym zakresie.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze odstapi¢ od stosowania

procedur opisanych w § 4 oraz § 5 niniejszego Regulaminu i dokona¢ zamdowienia po

negocjacjach tylko z jednym wykonawca. Moze to nastapi¢ z uwagi na:

a) natychmiastowa konieczno$¢ usunigcia awarii np. instalacji kanalizacyjnej,
wodociggowej, gazowej, okien, dachu, posadzki, porgczy, kranow, zamkow,
drzwi itp., ktérej wczesniej nie mozna bylo przewidzie¢ - szybkie usunigcie
awarii ma na celu zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i pracownikom Zespotu
oraz zabezpieczenie mienia Zespotu,

b) koniecznosc¢ przeprowadzenia dodatkowych prac 1 robot
remontowych/modernizacyjnych lub konserwatorskich, ktére okazaty si¢
niezbedne lub istotne w trakcie juz prowadzonych prac 1 robodt
remontowych/modernizacyjnych lub konserwatorskich przez danego wykonawce
1 s3 z nimi bezposrednio zwigzane lub z nich wynikaja,

€) konieczno$¢ podpisania umowy na ustugi lub dostawy wynikajace ze zmiany
organizacji pracy jednostek wchodzacych w sklad Zespolu Placowek
Oswiatowych nr 3 w Milawie - w szczegolnosci dotyczy to sytuacji, w ktorych
mozliwe jest skorzystanie w danym czasie tylko z mozliwosci $wiadczenia danej
ustugi lub dostawy przez jeden podmiot/jednego wykonawce lub moze to by¢
sprzeczne z juz obowigzujacymi umowami z innymi podmiotami,

d) jak najszybsze usunigcie zagrozenia dla uczniow/dzieci, pracownikéw oraz
mienia, spowodowanego sitg wyzsza,

e) koniecznos$¢ zapewnienia pracownikom badan lekarskich z zakresu medycyny



pracy w kazdym wymaganym terminie,
f) konieczno$¢ kontynuacji lub uaktualnienia oprogramowania/licencji dotychczas
uzywanych w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania jednostki,
g) mozliwo$¢ dostarczenie towaru lub wykonania ushugi tylko przez jednego
wykonawce w danym czasie.
4. Zapisow Regulaminu nie stosuje si¢ w sytuacji zamoOwienia objetego prawem
autorskim w szczegolnosci, jesli dotyczy to:
a) zakupu biletdw na spektakle teatralne, kino, koncert, kabaret itp.,
b) organizacji lub zakupu programu profilaktycznego, programu o charakterze
dydaktyczno — wychowawczym itp.,
c) zakupu pojedynczych szkolen dla kadry pracowniczej lub zakupu ustug
zwigzanych z organizacja szkolen w dtuzszym okresie czasu,
d) organizacji wyjazdu lub imprezy o charakterze kulturalno — os$wiatowym
I sportowo — rekreacyjnym.
5. Do uméw zawartych w sprawach o zamdwienia do 170 000,00 zt netto stosuje si¢
przepisy Kodeksu Cywilnego.
6. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy
,Prawo zamowien publicznych”.

§7
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 5 marca 2026 r.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu procedur
udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej 170 000 zI netto

w Zespole Placowek Oswiatowych nr 3

w Mtawie

Pelnomocnictwo do przygotowywania i przeprowadzania

czynnoSci zwigzanych z organizacja zamowien publicznych

Dzialajac na podstawie art. 37 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710), Dyrektor Zespotu Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtlawie upowaznia Pana/Paniag .....................co
.................................. , PESEL ........................, legitymujaca si¢ dowodem
OSODISTYM ..o
do przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamdwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej 170 000 zl netto w Zespole Placoéwek Oswiatowych nr 3

w Mlawie.

Dane osoby udzielajacej pelnomocnictwa:



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu procedur
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej 170 000 z{ netto w Zespole
Placowek Oswiatowych nr 3 w MtawieV)

Rejestr zamowien publicznych o wartosci ponizej 30 000 zI netto

Pozycja
w
rejestrze

Przedmiot zamoéwienia

Data wniosku
0 udzielenie
zamowienia

Kwota wartosci
szacunkowej
zamodwienia netto

Data zawarcia umowy
lub data wystawienia
faktury

Nazwa i adres wykonawcy

Uwagi




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu procedur udzielania
zamowien publicznych 0 wartosci
nieprzekraczajgcej 170 000 zi netto w Zespole
Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mtawie

WNIOSEK
do Dyrektor Zespolu Placowek Oswiatowych nr 3 w Mlawie
o wyrazenie zgody na przeprowadzenie zamowienia publicznego
o wartosci od 30 000 zt netto do 170 000 zl netto

1. Numer pozycji w Rejestrze Zamédwien Publicznych ...

2. Okreslenie przedmiotu zaméowienia (doktadny opis przedmiotu zamowienia):

3. Zalecany termin wykonania ZamOWIBNIA ...........o.iitiriii e
4, Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia netto .........coovvvveviieinnnnnn... ,brutto ...

5. Uzasadnienie KOnieCZnoSCl ZAMOWIEIIIA .. .. ..u. ettt e ettt e et e e e e eereeaeeaeeeenaaes

6. Nazwa i adres co najmniej 2 — 3 potencjalnych wykonawcoéw (oferentow) do ktorych zostang
skierowania zapytania ofertowe:
L)

(podpis pracownika ds. zamowien)
Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody na przygotowanie procedury zamdwienia publicznego powyzej

30 000 zt netto do 170 000 zt netto.

(podpis dyrektora)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej

170 000 zt netto w Zespole Placéwek
Oswiatowych nr 3 w Mtawie)

Rejestr zamowien publicznych o wartosci powyzej 30 000 zt netto do 170 000 zi netto

Pozycja
w
rejestrze

Przedmiot zamdwienia

Data wniosku
0 udzielenie
zamoOwienia

Kwota wartosci
szacunkowej
zamoéwienia netto

Data zawarcia umowy
lub data wystawienia
faktury

Nazwa i adres wykonawcy

Uwagi







Zalgcznik nr 5 do Regulaminu procedur udzielania
zamowien publicznych 0 wartosci
nieprzekraczajgcej 170 000 zi netto W Zespole
Placowek Oswiatowych nr 3 w Mlawie®

Zaproszenie do zlozenia oferty w postepowaniu o wartosci

od 30 000 zI netto do 170 000 z! netto

1. Rodzaj zamowienia:

2. OkresgwaranCji ..........................

3. Inne szczegdtowe wymagania ZamawiaJaCeEO0 .. ....euuenntnntentatt ettt e

4. Termin Wykonania ZamOWIBNIA .........oouiui i e
5. Sposob przygotowania oferty oraz miejsce i termin jej ztozenia:

a) osobiscie w siedzibie Zamawiajacego — Zespol Placowek Oswiatowych nr 3 w Miawie,

ul Ordona 14,

b) w formie elektronicznej na adres email Zespotu — sp7@zpo3.mlawa.pl,

€) w nieprzekraczalnym terminie do ...............coooiiiiiiiiiiii i do godz...............
6. Oferty otrzymane w terminie nie beda brane pod uwagg.
7. Do oferty nalezy dotaczy¢ nastepuja dokumentacje:

a) wypekniony i podpisany formularz oferty,

b) inne dokumenty (np. opisy funkcjonalne i techniczne oferowanego przedmiotu zaméwienia:

certyfikat itp. o ile byly wymagane przez Zamawiajacego).

(podpis dyrektor)


mailto:sp7@zpo3.mlawa.pl

Zalgcznik nr 6 do Regulaminu procedur udzielania
zamowien publicznych 0 wartosci
nieprzekraczajgcej 170 000 zi netto W Zespole
Placowek Oswiatowych nr 3 w Mlawie®

FORMULARZ OFERTY

W postepowaniu o wartosci zamowienia od 30 000 zI netto do 170 000 z} netto

(rodzaj zamdwienia: dostawa/ustuga/robota budowlana)

L NAZWA I
A) NP e,
D) REGON: L.
c) Numer rachunku bankowego: ... .. ...
2. Kalkulacja cenowa wykonawcy za realizacj¢ catos$ci przedmiotu zamowienia.

a) Oferujemy wykonanie calo$ci przedmiotu zamowienia za ceng NEtO.........ccoccvevveiiereennns ,

b) Oferujemy termin realizacji ZamOWIENIA: ............c.oiiiiiiii e
liczac od dnia podpisania umowy.

3. Zalacznikami do niniejszego formularza sa:

4. Os$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z opisem przedmiotu zamOwienia i wymogami

Zamawiajacego 1 nie wnosz¢ do nich zadnych zastrzezen.

(miejscowosc)

(pieczqtka i podpis osoby uprawnionej do

sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy)



Zalgcznik nr 7 do Regulaminu procedur udzielania
zamowien publicznych 0 wartosci
nieprzekraczajgcej 170 000 zi netto W Zespole
Placowek Oswiatowych nr 3 w Mlawie®

Protokot z przeprowadzonego wyboru oferty w postepowaniu

o wartosci od 30 000 zl netto do 170 000 zl netto

W wyniku dokonanej przez Pracownika ds. zamdowien analizy ofert dotyczacych zamoéwienia:

O NAZWA ...
o Adres Siedziby WYKONAWCY .......ouirintiiiii e
0 NP
0 REGON Lo
o Nrrachunku bankoWegO ........oivii i
oferujaca za realizacje catosci zamoOwienia ceng NEO. ..........oocvveiiiiiieiii e :
BIUttO .ooveeni i , ktorej oferte uznano za najkorzystniejsza z uwagi na:

L.p. Nazwa (firma) oraz adres wykonawcy Uwagi




Do uptywu terminu sktadania ofert, to jestdodnia ........................... ... dogodz. ...................

ZYoZono ......ccccevveiinenns ofert/oferte.
Cena najnizszej oferty Wynosi: ......c.oovivrieniiieeininneaniannnns NETLO, et brutto.
Cena najwyzszej oferty Wynosi: ........ovvuvveiinniiiennennennn.. NELEO, .o brutto.
Mlawa, dnia .......coovviiiiiiiiiii

Zatwierdzam:
(pieczgtka i podpis pracownika US. ZamoOwien) s

(pieczgtka i podpis dyrektora)



