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ZALACZNIKNR 1
DO ZARZADZENIA 53/AP/2025

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 170 000 ziotych netto

§ 1. Postanowienia ogélne

Regulamin stosuje sie do udzielania zamowier publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane, ktorych wartosé nie przekracza kwoty 170 000 ziotych netto (bez podatku od towaréw
i ustug).

Uzyte w Regulaminie terminy oznaczaja;

1) Ustawa - ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2023 r,
poz. 1605 ze zm.);

2) Regulamin - ninigjszy Regulamin.

3) Wartos¢ zamoéwienia - calkowita wartosé szacunkowg Zamowienia, ustalong
z zachowaniem nalezytej starannosci, na podstawie przepisow art. 28-36 Ustawy,
W szczegalnosci z uwzglednieniem zakazu dzielenia Zambwienia na czesci i zanizania jego
wartosci w celu uniknigcia stosowania przepisow Ustawy;

4) Zamawiajacy ~ Centrum Ksztatcenia Zawodowego | Ustawicznego Nr 1 z siedzibg
w Gdansku;

9) Kierownik Zamawiajacego ~ Dyrektor Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
Nr 1 w Gdarsku;

6) Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych, dostawe
produktow lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zaméwienia, Zlozyta oferte lub
zawarta umowe w sprawie zamowienia;

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw W celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

Zambwienia realizowane przy wspdtudziale $rodkow europejskich lub innych zewnetrznych

zrodet finansowania udzielane $4 na podstawie Regulaminu z zachowaniem WyZzszo$ci zasad

I wytycznych wynikajacych z odrebnych przepisow okreslajacych sposdb udzielania takich

zamowien (np. w Bazie konkurencyjnosci).

Czynnosci  zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja, merytoryczni pracownicy

Zamawiajacego Zapewniajac bezstronnosé i obiektywizm.

Za nadzor nad prawidlowym przygotowaniem i prowadzeniem postepowania odpowiedzialni s;

a) Kierownik gospodarczy,

b) Osoba odpowiedzialna za realizacje projektu Erasmus i Erasmus+, ktorego realizatorem jest
CKziU nr 1,

¢) Osoby odpowiedzialne za prowadzenie Gdanskiej Akademii Seniora.
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§ 2. Ustalenie szacunkowej warto§ci zaméwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
zamowienia szacuje z nalezytq starannoécig wartos¢ zamowienia, w szczegblnosci w celu
ustalenia:

a) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy;

b) ktora procedure udzielania zaméwien nalezy zastosowa¢ w przypadku braku koniecznosci
stosowania Ustawy,

c) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym.

Podstawa ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem Art. 36 ust. 1. Ustawy!, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

a) kosztorys inwestorski ilub zestawienie robét,
b) analizy cen rynkowych potencjalnych wykonawcow,

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia ustalonej w zlotych nalezy udokumentowaé
w postaci notatki stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie warto$ci zamoéwienia sg w szczegdlnosci:

a) zapytanie cenowe skierowane do potencjainych wykonawcow wraz z odpowiedziami/
cennikami/ ofertg wykonawcow,

b) wydruki ze stron internetowych opatrzone datg dokonania wydruku, cenniki, katalogi
zawierajace ceny ustug lub towaréw aktualne na moment szacowania,

c) kopie ofert iflub uméw illub faktur/rachunkéw z innych postepowan (obejmujacych
analogiczny/tozsamy przedmiot zamowienia) powtarzajace sie lub podlegajace wznowieniu
z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartoSci zamowienia (rzeczywista taczna
wartos¢ kolejnych zamoéwier tego samego rodzaju, udzielonych w ciagu poprzednich
12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem
zmian iloci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly wystapi¢ w ciagu 12
miesiecy nastepujacych od udzielenia pierwszego zaméwienia),

d) kosztorys inwestorski iflub zestawienie robét ze wskazaniem rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (zrédto cennika).

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Pracownik przystepujac do szacowania wartosci zaméwienia powinien ustali¢ z nalezytg
starannoscig planowana liczbe ustug, dostaw, czy tez robét budowlanych tego samego rodzaju

' Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuie sie nie wezednigj niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesnie niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamowienia, jeZeli przedmiotem zamowienia s roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien
udzielanych w czesciach powyZsze terminy odnosza sie do wszczecia pierwszego z postepowan.
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| 0szacowac ich laczng wartosé, niezaleznie od tego, czy zamierza je nabyé jednorazowo
W ramach jednego postepowania, czy tez sukcesywnie w ramach odrebnych postepowan.

7. Wyboér procedury udzielania zaméwien dokonywany jest w oparciu o szacunkowa warto$¢
zamowienia danego typu (tozsamosé podmiotowa, przedmiotowa i czasoway) ustalong dia calej
jednostki.

§ 3. Zaméwienia o wartosci ponizej kwoty 80 000 ziotych netto

Do zamowien, ktorych wartosé szacunkowa jest nizsza od 80000 zlotych netto nie stosuje sig
procedur okreslonych w postanowieniach niniejszego Regulaminu.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego  odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia,
0 ktbrym mowa w ust. 1, jest bezstronne, obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku,
potwierdzenie pokrycia $rodkéw w planie finansowym oraz udzielenie zamowienia, z zachowaniem
zasad okreslonych w § 1 ust, 3 Regulaminu. Dla zaméwier; ponizej 80 000 ziotych netto nie ma
obowigzku zachowania formy pisemnej zamowienia/zlecenia.

§4. Procedura udzielenia zaméwien
o wartosci od 80 000 ztotych netto do wartosci ponizej 170 000 zlotych netto

. W przypadku zamoéwien ktorych wartoéé przekracza kwote 80000 zlotych a jednoczesnie nie

przekracza kwoty 170 000 zlotych, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zaméwienia
przeprowadza procedure wyboru wykonawcy. Procedura polega na skierowaniu zapytania ofertowego
do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcOw oraz na wyborze oferty najkorzystniejszej.
W sytuacji, gdy liczba wykonawcow zdolnych do realizacji zaméwienia jest mniejsza niz trzech,
zapytanie kieruje sig do wszystkich mozliwych wykonawcow.

Pracownik merytoryczny przygotowuje zapytanie ofertowe zgodnie ze wzorem stanowigcym Zafacznik
nr 1 do Regulaminu, z uwzglednieniem terminu umoZliwiajacego potencjalnym wykonawcom
przygotowanie i zlozenie oferty.

Oferty ocenione mogg byé na podstawie kryterium ceny lub kryterium ceny wraz z kryteriami poza
cenowymi odpowiadajacymi specyfice zamowienia.

Wykonawca sktada oferte na formularzu ofertowym zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 2
do Regulaminu lub wtasnym formularzu zawierajgcym co najmniej dane wskazane przez
Zamawiajacego we wzorze.

Pracownik merytoryczny w toku oceny ofert moze wezwa¢ wykonawce do ziozenia wyjasnien,
poprawienia lub uzupefnienia dokumentéw zZiozonych w postepowaniu.

Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ jednorazowe negocjacie maksymalnie z trzema wykonawcami,
ktorzy uzyskali najwyzsza ilos¢ punkiow w trakcie oceny ofert. Negocjacje odbywajg sie oddzielnie
z kazdym z wybranych wykonawcow, w Mmiejscu i czasie wskazanym przez Zamawiajgcego.

Po  zakoficzeniu negocjacji, pracownik prowadzacy postgpowanie sporzadza notatke
z przeprowadzonych negocjacji, wg wzoru Zafacznika nr 3 do Regulaminu.

Po zakonczeniu negocjacii z wszystkimi wykonawcami, nastepuje wybor oferty najkorzystniejszej.

Po przeprowadzeniu postepowania pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zamowienia sporzadza zawiadomienie o wyniku postepowania.

10. Zawiadomienie o wyniku postepowania, o ktérym mowa w ust. 10, zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe zamowienia,
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2) nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wykonawcéw, ktérzy
Ziozyli oferty w postepowaniu, podajac punktacje przyznana ofertom w kazdym kryterium oceny
ofert i taczng punktacje,

3) nazwe (firme) albo imig i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wykonawcow, ktorych
oferty zostaty odrzucone, podajac uzasadnienie,

4) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy,
a takze uzasadnienie jego wyboru,

5) cene wybranej oferty,

6) uzasadnienie uniewaznienia postepowania (jesli dotyczy).

Zaakceptowana przez Kierownika Gospodarczego i zatwierdzong przez Kierownika Zamawiajacego
informacje o wyniku postepowania pracownik merytoryczny zamieszcza na stronie intemetowej
https://ckziu1.gda.pl w Biuletynie Informaciji Publicznej w zakladce dot. Zamowier do 170 tys. zi
analogicznie do miejsca upublicznienia zapytania.

Po opublikowaniu informacji o wyniku postgpowania, pracownik merytoryczny uzupetnia zataczony do
oferty, a zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego na etapie przygotowania postepowania, wzor
umowy.

Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje
Kierownik Zamawiajacy.

Umowe sporzadza sig co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych stronach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla Wykonawcy, a kazdy
kolejny dla Zamawiajgcego.

Po udzieleniu zamowienia pracownik merytoryczny sporzadza protokdt z przeprowadzonych
czynnosci, ktory wraz z zalacznikami przedstawia Kierownikowi Gospodarczemu, a nastepnie
Kierownikowi Zamawiajacemu, celem zatwierdzenia. Wzér protokotu stanowi Zafgcznik nr 4 do
Regulaminu.

Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania (w tym m.in. notatka z szacowania wartosci
zamowienia, zapytanie ofertowe wraz z zafacznikami, oferty wykonawcow, korespondencia z
wykonawcami, zawiadomienie o wyniku postgpowania) stanowi zatgcznik do protokolu, o ktérym
mowa w ust. 16.

§ 5. Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegoinie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podjaé decyzje
0 odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 3.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie
w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.
W notatce stuzbowej nalezy w szczeg6lno$ci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstapienie od
stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 5 lat od
udzielenia zamowienia.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych
finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw i dokumentéw okreslajacych
sposob udzielania zamowien wspdtfinansowanych ze $rodkéw europejskich Iub innych Zrodet
finansowania.



§ 6. Prowadzenie rejestrow zaméwien

1. Kazdy pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
zgodnie z zapisami niniejszego Regulaminu zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zaméwien,
ktorych wartosé nie przekracza kwoty 170 000 zlotych netto.

2. Rejestr powinien obejmowac wszystkie postepowania, zgodnie z Zatqcznikiem nr 5.

3. Wyciag z rejestru, obejmujacy faczng warto$¢ udzielonych zaméwier bez podatku od towaréw i ustug,
nalezy przedlozy¢ w terminie do 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedzajacy pracownikowi ds.
zambwien, celem sporzadzenia sprawozdania o udzielonych zaméwieniach do Prezesa Urzedu
Zambwiert Publicznych.

§ 7. Postanowienia koricowe

1. Zasady wynikajace z niniejszego Regulaminu niczym nie uchybiajg postanowieniom powszechnie
obowigzujacego prawa. W razie jakichkolwiek rozbieznoéci miedzy powyzszymi postanowieniami a
postanowieniami obowigzujacych przepisow prawa, zastosowanie znajda te ostatnie.

2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego Nr 1 w Gdarisku.




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Gdansk, ........cooveciiiiiierinnnn

Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Gdarsku
al. Gen. Jozefa Hallera 16/18

80-426 Gdansk

Numer sprawy: .....................

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zapraszam do udzialu w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania ofertowego zgodnie z Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych w Centrum Ksztafcenia zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Gdansku na:

1. Termin realizacji ZamOWIENIA/UMOWY: .........ccviii et

[II. Warunki udziatu w zapytaniu ofertowym:

VIL InNE INfOMMACIE: <. vviiee i e

VIII. Istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy w sprawie
zambwienia publicznego, ogbine warunki umowy, wzor umowy.

IX. Kontakt z Wykonawca;
Osobami upowaznionymi do kontaktu z Wykonawca/Wykonawcami sg;

(Podpis Dyrektora CKZiU)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
WZOR FORMULARZA OFERTOWY

1. Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO:
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego nr 1 w Gdarisku

Al. Gen. Jozefa Hallera 16/18
80-426 Gdansk

2. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

3. Tryb postepowania: Zapytanie ofertowe zgodnie z Regulaminem udzielania zamowien publicznych.

4. Dane wykonawcy:
Peina nazwa Wykonawey ...

AGIES SIBUZIDY: ....cc.oseeeceetveessseeseeesee oo
NIP: iieeese e REGON o

Adres poczty elektronicznej, na ktory nalezy przekazywat wiadomosci Zwigzane z niniejszym postepowaniem - e-
MAIL oo

9. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za kwote:
netto: .......ccoovvneeee. z brutto: ..., z}, w tym podatek VAT: ... %................ 4

6. Deklaruje ponadto: (wypelnic o odpowiedne zapisy zgodnie z zapytaniem ofertowym)
a) termin wykonania zamowienia: .........................__ feeeneis

b) warunki ptatnosci: ...

c) okres gwarancji: ...

)
|

o

7. Oswiadczam, ze:
v’ zapoznalem sig z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego zastrzezen
v’ zwigzany jestem ofertg do ...
v’ W razie wybrania mojej oferty zobowigzuje si¢ do podpisania umowy na warunkach zawartych
W Zapytaniu ofertowym, w miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajacego

8. Zatacznikami do niniejszego formularza stanowiacymi integralng czes¢ oferty sa;

1)
D) e
) e
} ~ Osoby upowaznione do podpisania oferty w imieniy Wykonawcy 1
Imig i Nazwisko ' Data Podpis




Zatacznik nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL Z NEGOCJACJI

Wdniu ..o przedstawiciel Zamawiajgcego .........cccceeeeeeiinnas oraz przedstawiciel Wykonawcy
........... (.. przeprowadzili negocjacje w celu ulepszenia treci ztozonej oferty w przedmiocie zaméwienia

Przedmiotem negocjacji byly nastepujace warunki realizacji zaméwienia;
— cena
—  termin realizacji
—  warunki ptatnosci
— gwarancja
~ inne
(wybra¢ odpowiednie)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji Zamowienia: .o

Przedstawiciel Zamawiajacego Przedstawiciel Wykonawcy



Zalgeznik nr 4 do Regulaminu
Protokét z przeprowadzonych czynnosci udzielenia zamowienia
o wartosci od 80 000 ztotych netto do wartosci ponizej 170 000 ztotych netto

1. Przedmiot ZaMOWIeNia: ................cccooocccmsiins oo
2. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia WYNOST ....oovviiiii .,
Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonano w terminie.............c.o......... I, na podstawie
Osoba dokonujaca ustalenia wartosci zamowienia: ...
3. Termin [6alZaCi ZAMOWIENTEL ..............ccccccovseovees oo
4. Zapytanie ofertowe zamieszczono wdniu .......... na stronie https://ckziu1 .gda.pl/54-biuletyn-informacji-
publicznej
5. W terminie skiadania ofert, tj. dodnia ... r.dogodz. .................... wplynely ponizsze oferty.
Nr ; Inne postanowienia oferty (w tym |
‘ oferty Nazwa i adres Wykonawcy Cena oferty brutto | pozostaie kryteria oceny ofert 4J
E - . |
L == I i — — |

6.

Punktacja przyznana ofertom niepodlegajacym odrzuceniu:

Nro . Punkty Pozostale | Punkty przyznane
oferty N\z/zv:snlaﬁiges Ceg?u(t)t);erty przyznane w kryteria oceny W pozostale Laczna punktacja ‘
_y o y kryterium Cena ofert kryteria oceny ofert
— | 1
| l [ |
7. Oferty podlegajace odrzuceniu:
UZaSadnienie: ..............ooooovviorvvvecceecccceeceeoeeoe
8. Wdniu............... przeprowadzono negocjacje z Wykonawcami w zakresie ...
9. W wyniku analizy ofert wybrano najkorzystniejszg oferte Wykonawcy ................
..................................... / uniewazniono postepowanie* (*wybrac prawidlowe)
Uzasadnienie wyboru/uniewaznienia * (*wybrac prawidfowe):
Informacja o wyniku postepowania zostata opublikowana w dniu .......... na stronie internetowej

https://ckziu1.gda.pI/54-biuIetyn-informacji-publicznej

10. Inne informagje:

Data sporzadzenia: ................ooeovvoveooinoo
Sporzadzit-a:

Zaakceptowat-a: ...

Zatwierdzitt-a:
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