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Regulamin udzielania zamdéwieri publicznych - Przedszkole nr 1 w Swierklanach

Zatgcznik nr 1
) do Zarzadzenia Dyrektora Przedszkola nr 1
w Swierklanach nr PS1.021.1.2.2021 z dnia 05.01.2021 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 zt.

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin okre$la wewnetrzng organizacjie przygotowywania i przeprowadzenia postepowania
w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, opfacone
w catosci lub czesci ze srodkéw publicznych, o wartosci do 130 000 zt.
Regulamin stosuje sie do zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000
ztotych na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamdwien Publicznych.
Postanowienia niniejszego regulaminu wynikajg z:
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (tj. - Dz.U.2019.869 ze zm.),
w szczegoInosci art. 44 ust. 3,
art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.2019.2019 ze

zm.).
§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,w szczegolnosci
na podstawie umow sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola nr 1 w Swierklanach

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia publicznego, albo oferte
znajnizszg cena. W przypadku zamdwien publicznych w zakresie dziatalnosci tworczej lub
naukowej, najkorzystniejszg ofertg jest ta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia,

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz.U.2020.1333 ze
zm.), za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przez zamawiajacego,
ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy,

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, ktdra ubiega sie 0 udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub
zawarta umowe w sprawie zamowienia,

wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg
starannoscia,

zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé Przedszkole nr 1w Swierklanach,

zaméwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest ustuga, dostawa lub robota budowlana,
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

Pzp — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U.2019.2019 ze zm.),

Dysponencie srodkéw publicznych — nalezy przez to rozumieé pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia publicznego.




cooo®

10.

Regulamin udzielania zamdéwieri publicznych - Przedszkole nr 1 w Swierklanach

Przygotowanie postepowania

§3

Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamodwienia obiektywnie, starannie, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i regulaminem rozeznaje, przygotowuje i przeprowadza
postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z zasadami uczciwej konkurencii.
Przy udzielaniu zaméwienia nalezy przestrzega¢ zasad:
réwnego traktowania wykonawcow,
uczciwej konkurenciji,
przejrzystosci postepowania,
udzielania zamoéwienia w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

. uzyskania najlepszego efektu z danymi naktadami,

ii. optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,

ii. w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
bezstronnos$ci i obiektywizmu osob przeprowadzajacych postepowanie.

§4
Kazdorazowo przed przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia pracownik
odpowiedzialny ustala szacunkowg wartos¢ zamoéwienia.
Wymog ustalenia szacunkowej warto$ci zamdwienia nie obowigzuje dla dostaw i ustug, o ktorych
mowa w § 5.
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje zamowienia szacuje z nalezytg staranno$cig warto$¢ zamdwienia, w szczegdinosci w celu
ustalenia:
czy istnieje obowigzek stosowania przepisow ustawy Pzp,
czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania przepiséw:
ustawy Pzp,
niniejszego regulaminu.
Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug.
Ustalenia zamdwienia na dostawy i ustugi dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia,
Przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:
analizy cen rynkowych;
analizy wydatkdéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zamowienia;
analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamdwienia.
Ustalenie szacunkowg warto$¢ zamdwienia nalezy udokumentowac.
Wszczecie postepowania poprzedza uzyskanie akceptacji Dyrektor Przedszkola nr 1 dla wybranego
sposobu przeprowadzenia postepowania przy udzielaniu zamowienia, za wyjatkiem zamowien o
ktorych mowa w § 5. Wzdr wniosku o zatwierdzenie trybu zaméwienia stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadza sie informacje o wyborze wedtug
zatacznika nr 2 do niniejszego regulaminu, ktérg zatwierdza Dyrektor Przedszkola, za wyjatkiem
zamowien o ktorych mowa w § 5.
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Przeprowadzenie postepowania

§5
Udzielajac zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o szacunkowej wartosci do kwoty
30.000,00 zt pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia winien dokonywa¢ wydatkow
W sposob racjonalny i 0oszczedny kierujac sie zasadami okreslonymi w § 3 ust.1-2.
Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zaméwienia jest prawidtowo opisana faktura VAT oraz
ewentualnie umowa lub zlecenie, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktére nakazujg
Zawarcie umowy.

§6
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
0 szacunkowej warto$ci zamdéwienia od 30.000,01 zt do kwoty 50.000,00 zt polega na rozeznaniu
cenowym rynku zapraszajac do ztozenia ofert cenowych min. 2 wykonawcow lub zamieszczajac
ogtoszenie w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Rozeznanie rynku mozna przeprowadzi¢: pisemnie, pocztg e-mail, faksem lub telefonicznie.
Dopuszczalne formy sktadania ofert: pisemnie, pocztg e-mail lub faksem.
Jezeli ztozona zostanie tylko 1 oferta, Dyrektor Przedszkola moze zdecydowac o wyborze tej oferty
lub nakaza¢ ponowne przeprowadzenie postepowania.
Pracownik odpowiedzialny za wydatkowanie Srodkéw sporzadza notatke w sprawie dokonania
zaméwienia do kwoty 130.000 zt na podstawie art. 2 pkt 1 ustawy Pzp, ktorg przechowuje
w aktach sprawy zgodnie z Instrukcjgq Kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowiazujacymi  w Przedszkolu nr 1 w Swierklanach.
Zambwienie udzielane jest wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.
Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamodwienia jest zlecenie lub umowa zawarta
z wykonawca,.
Udzielajgc zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o szacunkowej wartosci zamowienia
od 30.000,01 zt. do kwoty 50.000,00 zt. pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia winien
dokonywac wydatkoéw w sposéb racjonalny i 0oszczedny kierujac sie zasadami okreslonymi w § 6 oraz
§ 3 ust.1-2.

§7

. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane

0 szacunkowej wartosci zamoéwienia od 50.000,01 zt do kwoty 130.000 zt polega na rozeznaniu
rynku zapraszajac do ztozenia ofert cenowych min. 3 wykonawcéw lub zamieszczajac ogtoszenie
w Biuletynie Informaciji Publiczne;.

Rozeznanie rynku mozna przeprowadzi¢: pisemnie, pocztg e-mail, faksem lub telefonicznie.
Dopuszczalna forma sktadania ofert; pisemna.

Jezeli ztozona zostanie tylko 1 oferta, Dyrektor Przedszkola moze zdecydowaé o wyborze tej oferty
lub nakaza¢ ponowne przeprowadzenie postepowania.

Pracownik odpowiedzialny za wydatkowanie $rodkow sporzadza notatke w sprawie dokonania
zamdwienia do kwoty 130.000 zt. na podstawie art. 2 pkt 1 ustawy Pzp, ktorg przechowuje
w aktach sprawy zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowigzujagcymi  w Przedszkolu nr 1 w Swierklanach.

Zamdbwienie udzielane jest wykonawcy, ktdry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamoéwienia jest umowa zawarta z wykonawca.

Udzielajac zamdwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o szacunkowej warto$ci zamowienia
od 50.000,01 z. do kwoty 130.000 zt. pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia winien
dokonywac wydatkow w sposob racjonalny i 0oszczedny kierujac sie zasadami okreslonymi w § 7 oraz
§ 3 ust.1-2.
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§8

1. W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjacii cen.

Postanowienia koncowe

§9
1. W uzasadnionych przypadkach udzielajac zaméwien o szczegolnym charakterze, ograniczone;
liczbie potencjalnych wykonawcow, krotkim terminie realizacji zamowienia, zamdwien wynikajacych
z awarii urzadzen, zagrozenia bezpieczenstwa osob lub mienia, Dyrektor Przedszkola moze wyrazi¢
zgode na odstapienie od stosowania powyzszych zasad.
2. Pracownikowi odpowiedzialnemu za zamowienia publiczne, celem wpisania do rejestru zamowien do
130.000 zt nalezy przedstawic:
a) fakture, umowe lub zlecenie, o ktérymw § 5 ust. 2,
b) notatke, o ktdrej mowa w § 6 ust. 5§ 7 ust. 5 po uzyskaniu akceptacji Dyrektora Przedszkola.
3. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Przedszkola nr 1
w Swierklanach.

Zatgczniki

Zatgcznik nr 1. Wniosek o zatwierdzenie sposobu udzielenia zamowienia publicznego do 130.000 zt.
Zatgcznik nr 2. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty.

Zatgcznik nr 3. Wzor notatki w sprawie dokonania zaméwienia do kwoty 130.000 zt na podstawie art. 2 pkt 1
ustawy Prawo zamowien publicznych (DZ.U.2019.2019 ze zm.)
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK

o zatwierdzenie sposobu udzielenia zaméwienia publicznego do 130.000 zt

Nazwa nadana zaméwieniu:

Termin wykonania przedmiotu ZamOwienia: .........cccoeeveeeeeeeeeieiennnnnn,
Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

NEetto: .ooveeeie

VAT e

Brutto: .....oovveeieee

Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia ustalono na podstawie:

W WYSOKOSCI: .o

Sposob, w jaki zostanie przeprowadzone postepowanie:

podpis Gidwnego Ksiegowego

podpis Dyrektora
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

NOTATKA

........................ w sprawie dokonania zamowienia do kwoty 130.000 zt na podstawie art. 2 pkt. 1

ustawy Prawo zamowien publicznych (DZ.U.2019.2019 ze zm.)

1.

Przedmiot zamowienia: Dostawa/Ustuga/Robota budowlana’

Nazwa zamowienia:

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia zostata ustalona W dniu ..............cccceveeeennn,
Netto: ..o, tj.

VAT e, Stawka podatku VAT ................

Brutto: ......vvveiiiiiiii

PIZEZ 1.ttt e ettt a e e
Zrédto finansowania:

Kwota: .....ovvvveiiiiiiiiiiieeeeen,
Dziat: ....ovvvviiiiiiiiiiii, Rozdziat: .................. §

Wykonawcy, ktdrzy ztozyli oferty cenowe:

Oferowana cena

Lp. Wykonawca netto/brutto

1

2

3
Proponowany Wykonawca zamowienia wraz z uzasadnieniem:

Akceptuje:
(Podpis dysponenta srodkéw
publicznych)
podpis Dyrektora

! Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

INFORMACJA

o wyborze najkorzystniejszej oferty

na podstawie przeprowadzonego rozeznania cenowego rynku w postepowaniu na udzielenie
zamowienia pod nazwa;

ktdrego termin realizacji WYNOoSI: ..........cccoeiiiiiiiiiiii e

wytoniono najkorzystniejszq oferte o wartosci:

Ipodpis osoby sporzadzajacej informacje/

Zatwierdzam / Nie zatwierdzam

podpis Dyrektora



