g

zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 10/2021
Dyrektora Przedszkola Miejskim Nr 4 w Lancucie
z dnia 30 kwietnia 2021 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej
ponizej 130 000 zI netto

w Przedszkolu Miejskim Nr 4 w Lancucie

§1
Zasady ogoélne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdéwien publicznych o warto$ci ponizej kwoty
wskazane] w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. . Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2019 1. poz. 2019 ze zm.), zwanych dalej ,,zamdéwieniami”.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania  uczciwej  konkurencji, = réwnego  traktowania  wykonawcow
1 przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z

danych naktadow.

Zamowienia wspotfinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepisoOw prawnych i dokumentoéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy

bezstronno$¢ i obiektywizm.

§2

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za realizacj¢ danego zamoéwienia szacuje z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamoOwienia, w

szczegOlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy Prawo zamowien publicznych,

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

Podstawg wustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie



wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug.
Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z

nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglgdnieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ushug

konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np.
w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki
stuzbowej 1 zalaczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie

szacunkowej warto$ci zamoOwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajagce ceny ustug 1 towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamoOwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoéwienia w celu ominig¢cia obowigzku

stosowania Ustawy Prawo zamowien publicznych.

§3

Wszczecie procedury

Procedur¢ udzielenia zamoéwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku
o wyrazenie zgody na wszczecie procedury (zafgcznik nr 1) przez pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamowienia lub upowaznionej przez niego osoby.

Wnhiosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) informacj¢ (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia,
3) szacunkowg warto$¢ zamdwienia w zlotych,

4) wskazanie zrodta finansowania,

5) termin realizacji,

6) proponowany sposob wyboru wykonawcy.



3. Po

potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo-finansowym wniosek podlega

zatwierdzeniu przez dyrektora przedszkola.

§4
Wybor wykonawcy

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik merytoryczny odpowiedzialny za

realizacj¢ danego zamowienia w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1))

2)

3)

poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego (zalgcznik nr 2) na stronie internetowe]
zamawiajgcego,

poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow,

poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,

zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow

z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest obowigzkowe

w przypadku udzielania zamowienia o wartosci przekraczajacej kwote 30 000 zt.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1))
2)
3)
4)

opis przedmiotu zamédwienia,
opis kryteriéow wyboru wykonawcy,
termin realizacji zamowienia,

termin 1 sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

5. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie 1 jako§ciowo oferty, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

jakos¢,
funkcjonalnos¢,
parametry techniczne,
aspekty srodowiskowe,
aspekty spoteczne,
aspekty innowacyjne,
koszty eksploatacji,
Serwis,

termin wykonania zamowienia,

10) dos$wiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.



10.

1.

§5

Udzielenie zamowienia

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za realizacje
danego zamowienia, sktada do dyrektora przedszkola lub upowaznionej przez niego osoby
wniosek o udzielenie zamowienia (zalfgcznik nr 3).

Whiosek o udzielenie zamowienia zawiera w szczegolnosci:

1) szacunkowa warto$¢ zamowienia,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwe (firm¢) albo imi¢ i nazwisko, siedzib¢ albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) cene¢ wybranej oferty.

Do wniosku o udzielenie zamowienia nalezy dotaczyé dokumentacje z przeprowadzonej
czynnosci wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamowienia przez dyrektora przedszkola lub
upowazniong przez niego osobe pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego
zamoOwienia przygotowuje projekt umowy 1 przekazuje go do akceptacji dyrektorowi
przedszkola oraz gtownemu ksiggowemu.

Udzielenie zamoOwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje dyrektor przedszkola lub upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach z ktorych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1 regulaminu,
informacj¢ o udzieleniu zamowienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajacego
niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym
mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamowienia przekazuje si¢
niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.
W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firm¢) albo imi¢ 1 nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cen¢ wybranej oferty.

Po udzieleniu zamowienia (podpisaniu umowy), pracownik merytoryczny wpisuje informacj¢ o

umowie do rejestru zamowien publicznych (zalgcznik nr 4).
§6
Odstapienie od stosowania regulaminu

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrektor przedszkola moze podja¢ decyzje

0 odstgpieniu od stosowania regulaminu, gdy:

1) wartos¢ zamowienia nie przekracza 30 000 ztotych netto,

2) przedmiot zamoOwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych, moze by¢

uzyskany tylko od jednego wykonawcy,



3) przedmiot zamdwienia zwigzany jest z dzialalno$cig tworcza i/lub artystyczna,

4) wystepuje koniecznos¢ szczegdlnie pilnej realizacji zamowienia (np. awaria lub inne wydatki,
ktérych przy zachowaniu nalezytej starannos$ci nie dalo si¢ przewidziec),

5) wystepuja inne przyczyny prawne, techniczne, ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub
spoteczne powodujace, ze zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca,

6) w postepowaniu, gdzie nie zostaly zlozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone,
a pierwotne warunki zaméwienia nie zostaly w istotny sposéb zmienione.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej (zalgcznik nr 5), podlegajacej zatwierdzeniu przez dyrektora
przedszkola lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy
w szczegblnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od stosowania regulaminu.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w wust. 1, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamodwien

wspotfinansowanych ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéow finansowych.

§7

Zasady dokumentacji

1. Pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia, dokumentuje
czynno$ci ustalenia szacunkowej warto§ci zamoOwienia oraz przeprowadzenia procedury
udzielenia zaméwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacj¢ pod katem zachowania zasad,
o ktorych mowa w § 1 ust. 2.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnos$ci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje si¢ w
przedszkolu przez okres co najmniej pieciu lat od udzielenia zamdwienia.



zalgcznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zi netto
w Przedszkolu Miejskim Nr 4 w Lancucie

(pieczec przedszkola)

Wnhiosek do Dyrektora Przedszkola o wyrazenie zgody na wszcze¢cie procedury zamowienia

publicznego o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zI netto

1. Nazwa przedmiotu zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) :............cccceeveeenenen.
2. Informacja (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zaméwienia: .........cccccceevueeeneennenn.
3. Szacunkowa wWarto$S€ ZAMOWICIIA: . .....cccueeruieriieriieeieeitieeieeteeeaeenteesireeseessaeeseesaseenseessseeseens
1) Warto$€ Netto: .....cceeevieeeiieeeieeeee e 7t

2) WartoS€ BIUtto ......cccveeevveeeeiieeiree e 7t

4. 71010 FINANSOWANIAL ... ..o
5. Termin realizacji ZAMOWIEIIA .....cceeeiiieriieeieeiiieeieeitee e eteeseeebeesieeeteesseeesseesseesnseenseesnseensees
6. Proponowany sposOb Wyboru WYKONAWCY: .....ccceecuieriiriiieriieeiieiieeieesiee et esite e seee e ens

(podpis pracownika merytorycznego) (data i podpis dyrektora)



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zt netto
w Przedszkolu Miejskim Nr 4 w Lancucie

(pieczec¢ Przedszkola)
ZAPYTANIE OFERTOWE
1. Zamawiajacy: Przedszkole Miejskie Nr 4 w Lancucie zaprasza do ztozenia oferty w
postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zt

zaprasza do ztozenia oferty na:

3. Termin realiZacji ZAMOWICIIA ......ccuveeuieriieetieeieetieeieeteesteeteessteeseesateeseessseeseessseenseessseenseas
4. Sposob przygotowania oferty.

Ofert¢ mozna przekazac osobiscie, pisemnie lub droga elektroniczng z dopiskiem

( nazwa zaméwienia)

w terminie do .......cceeeveeiiiennnnnne godz......ooiiiiiinin.

Adres poczty elektronicznej: przedszkole4lancut@wp.pl

Nazwa i adres zamawiajacego: Przedszkole Miejskie Nr 4, 37-100 Lancut, ul. Trze$nik 16
5. Warunki i zakres zamowienia:
1) szczegdtowe informacje mozna uzyskaé bezposrednio u dyrektora przedszkola lub
wyznaczonego pracownika pod numerem 17 225 25 72
2) w ofercie Wykonawca okresli ceng brutto ( w rozbiciu na cene netto i podatek VAT)
3) zamawiajacy wybierze Wykonawce, ktory zaoferowat najnizsza ceng lub korzystne
parametry techniczne wskazane w tresci oferty

4) termin realizacji zamoéwienia wskazany przez Zamawiajacego.

Niniejsze zapytanie ofertowe nie jest zamowieniem i otrzymanie od Panstwa oferty nie spowoduje
powstania zadnych zobowigzah wobec stron.

(data i podpis osoby upowaznione;j)



zalqcznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zt netto
w Przedszkolu Miejskim Nr 4 w Lancucie

(pieczec przedszkola)
Whiosek o udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zl netto

1. Przedmiot zamoOwienia:

2.Wdniu ............. zaproszono do wzigcia udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych
Wykonawcow poprzez skierowanie zapytania ofertowego.
3. W terminie do dnia ........ccoeceeeviveeiienienieceee, wptynety ............. oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres Cena netto Cena brutto =~ Uwagi
wykonawcy
1
2
3

4. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

(podpis pracownika merytorycznego) (data i podpis dyrektora)



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zi netto
w Przedszkolu Miejskim Nr 4 w Lancucie

Rejestr zamowien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zI netto

Lp.

Numer
zamoOwienia

Przedmiot zamowienia

Data zawarcia
umowy/
zlozenia

zamoOwienia

Data
zakonczenia
realizacji
zamoOwienia

Cena

netto

Uwagi




zalqcznik nr 5
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zI netto
w Przedszkolu Miejskim Nr 4 w Lancucie

(pieczec przedszkola)
Notatka stuzbowa nr ... /20.....

z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamowienia publicznego o wartosci nie

przekraczajacej kwoty 30 000 zt

2. Przeprowadzenie rozeznania cenowego osobistego, telefonicznego, przy uzyciu faksu, poczty

elektronicznej, wykorzystaniu katalogow, cennikow, folderdw, za posrednictwem stron

internetowych:
L. Nazwa [lo$¢ szt. Oferent nrl Oferent nr 2
p- nazwa, adres - nazwa, adres -
cena (z}) cena (zt)

3. Uzasadnienie wyboru danego wykonawcy:
Z uwagi na fakt, ze jednostka nr .... zaoferowala najnizszg cen¢ podjeto decyzje o zawarciu
umowy sprzedazy - dostawy potrzebnych artykutow w tej placéwece.

4. Okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania regulaminu ..........cccceeveeeevveenneeenne.

(data) (podpis dyrektora)

(podpis pracownika merytorycznego)



