PRZEDSZKOLE MIEJSKIE Nr »

~TECZOWA DOLINA"
05-300 Mirisk Mazowiecki
ul. Konstytucji 3 Maja 11
tel, 25-758-35-40
NIP 822-23-27-639, Regon 142742600

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI NIEORZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSC
KWOTY 30 000 EURO

W PRZEDSZKOLU MIEJSKIM Nr 5 ,,TECZOWA DOLINA”
W MINSKU MAZOWIECKIM

§1

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej réwnowartosci
kwoty 30 000 euro w Przedszkolu Miejskim Nr 5 ,,T¢czowa Dolina” w Mifisku Mazowieckim
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla wewnetrzne zasady i tryb postepowania przy udzielaniu

zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamoéwien publicznych.

§2

Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zamowien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane.

§3

1. Wydatkowanie s$rodkow finansowych na dostawy, uslugi i roboty budowlane
o wartosci nieprzekraczajace] roéwnowartosci kwoty 30000 euro moze by¢é
dokonywane wylgcznie na cele 1 w wysokosci okreslonej w planie wydatkéw
Przedszkola Migjskiego Nr 5 ,,Teczowa Dolina” w Minsku Mazowieckim.

2. Wydatki, o ktérych mowa w ust.1 powinny by¢ dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakiadow,
b) w sposéb umozliwiajgcy terminows realizacje zadan.

3. Przeprowadzenie procedury zwigzanej z udzieleniem zamowienia, ktérego warto$¢ nie
przekracza 30 000 euro netto dokonywane jest przez pracownika upowaznionego
w tym celu przez dyrektora przedszkola.

4. Obowigzkiem pracownika, odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamdwienia jest
dopilnowanie odpowiednio wczesnego terminu, tak, aby zrealizowal zamdwienie
zgodnie z zasadami art.44 ustawy o finansach publicznych.

5. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamdwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami  prawa  rozeznanie, zakwalifikowanie oraz  przygotowanie
1 przeprowadzenie postgpowania dotyczacego dostaw, ushug i robot budowlanych
o wartosci nieprzekraczajgcej 30 000 euro netto.

6. Decyzje¢ w sprawie zakupu dostawy, ushugi lub roboty budowlanej podejmuje dyrektor
przedszkola.

§4

Przepisow niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ przy udzielaniu zamoéwien, ktoérych
przedmiotem sa nizej wymienione dostawy i ustugi:



1) Dostarczanie wody, energii cieplne), energii elektrycznej,
2) Odprowadzenie $ciekow, wywoz odpadéw;

3) Doz6r techniczny;

4) Ushugi pocztowe, telekomunikacyjne, szkoleniowe,

5) Zakup publikacji i czasopism,

6) Zakup ustug w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej,

§5

1. Przygotowanie postepowania, o udzielenic zamdéwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro obejmuje w szczegdlnosci:

1) Opis przedmiotu zaméwienia,

2) Uzasadnienie celowosci udzielania zamdwienia,

3) Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia,

4) Przeprowadzenie rozeznania rynku poprzez skierowanie zapytania ofertowego do
co najmniej 2 wykonawcoéw swiadczacych dostawy, ushugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamdwienia (pisemnie, telefonicznie lub emailem),

5) Wybdr wykonawcy wraz z uzasadnieniem,

6) Sporzadzenie informacji z czynnosci postepowania o udzielenie zamdwienia,

7) Potwierdzenie przez Gléwnego Ksiggowego zabezpieczenia finansowego na
realizacj¢ zaméwienia.

8) Przedstawienie Dyrektorowi do zatwierdzenia najkorzystniejszej oferty.

2. Wzor informacji z czynnosci postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
stanowi zalgcznik do Regulaminu.

§6

Decyzj¢ o udzieleniu zamoéwienia publicznego podejmuje Dyrektor Przedszkola.

§7

1. Udzielenie zaméwienia publicznego nastepuje na podstawie pisemnego zamowienia
lub umowy zawartej z wykonawca, z uwzglednieniem przedmiotu i specyfikacji
zamoOwienia.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 przygotowuje wyznaczony pracownik, o ktérym
mowa w § 3 ust. 3.

3. Zamowienie 1 umowa podlegajg kontrasygnacie Gléwnego Ksiegowego.

§8

1. Przepisow okreslonych w § 5-7 nie stosuje si¢ przy udzielaniu zamowien publicznych
na dostawy 1 ushugi (np. zakupy towaréw, biezgce konserwacje, naprawy urzadzen
i sprzetu) o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 6.000,00 zt. brutto.

2. Wyznaczeni pracownicy o ktérych mowa w § 3 ust.3 dokonujg zakupu towaréw
i ustug o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 6. 000,00 zt. brutto, po uzgodnieniu ich
celowosci z Dyrektorem Przedszkola.

3. Pracownik dokonuje wyboru wykonawcy w formie ustnej, kierujgc sie zasadg
nalezytej starannosci.



4.

5.

6.

Ustalenie warto$ci zamoéwienia moze nastapic po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujgc katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.
Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia udziela zamoéwienia
w formie ustne;j.

Dokumentem potwierdzajgcym dokonanie zakupu jest faktura lub rachunek opisany
przez osobe merytorycznie upowazniong i odpowiedzialng za dokonanie zakupu oraz
przez Dyrektora przedszkola.

§9

Jezeli ze wzgledu na szczegdlny charakter lub rodzaj zamdwienia uzasadnione jest udzielenie
zamoOwienia konkretnemu wykonawcy, zamiast procedury okreslonej w Regulaminie, mozna
przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawca w celu uzyskania najlepszych warunkéw
zamoOwienia.

1.

§10

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe przygotowanie i prowadzenie postepowan
0o udzielanie zamdwienia publicznego objetych postanowieniami niniejszego
Regulaminu ponosza upowaznieni pracownicy o ktorych mowa w § 3 ust.3.

Do obowigzkéw upowaznionego pracownika o ktérym mowa w § 3 ust.3 nalezy
ponadto:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja udzielonego wykonawcy
zamoOwienia,

2) dokonywanie odbioru przedmiotu zamdéwienia,

3) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wystawionej przez wykonawce faktury
(rachunku) oraz jej opisanie;

4) przekazanie faktury Gtéwnemu Ksiegowemu w celu dokonania terminowej zaplaty.

§ 11
Dokumentacja dotyczaca prowadzonego postepowania o udzieleniu zamowienia

publicznego jest rejestrowana, gromadzona i przechowywana zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz przepisami instrukcji kancelaryjne;j.

Dyrektor przedszkola

mgr Wan uszezyriska



Zatgcznik do Regulaminu

ZAMOWIENIA PUBLICZNE O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

Przedmiot zamoéwienia

Uzasadnienie celowosci udzielania zamdowienia

Szacunkowa wartos¢ zamowienia

ZESTAWIENIE OFERENTOW

Lp. |Nazwa i| Cena Termin Warunki | Warunki uwagi
adresy brutto wykonania | platnosci | gwarancji
wykonawcy

WYBOR OFERTY

Wybrano oferte

Uzasadnienie wyboru oferty:

Minsk Mazowiecki dnia

Sporzadzit:

Imig, nazwisko, stanowisko

Potwierdzam zabezpieczenie finansowe
na realizacj¢ powyzszego zamowienia

Gilowny Ksiegowy
ZATWIERDZAM
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