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REGULAMIN

udzielania zamowien publicznych
o wartos$ci szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartosci
kwoty 30 000 euro
w Publicznym Przedszkolu nr 24
w Jastrzebiu - Zdroju

DYREKTC;R} 2
i o Prredszkela nr
Publ v
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje:

1) przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w sprawach o udzielenie zamowienia

publicznego na dostawy, ushugi i roboty budowlane, oplacane w calosci lub czesdei
ze srodkéw publicznych,

2) zasad udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej do 30 000 euro.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu wynikajg z:
1} ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz.U. z 2013,

Nr 885 z pézn. zm.),

2) art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoOwien publicznych

(Dz.U. z 2013r., Nr 907 z péin. zm).

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1y

2)

3)

4)

5)
6)

7

cenie - nalezy przez fo rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust, 1 pkt 1 ustawy
z dnia 5 lipca 2001r. o cenach (Dz. U. z 2013, Nr 383),

dostawach - nalezy przez fo rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
w szezegolnosei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmm, dzierzawy oraz
leasingu, )

kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumieé dyrektora Publicznego
Przedszkola nr 24 w Jastrzebiu - Zdroju,

wykonawey - nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamoOwienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

wartos¢ zamowienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarédw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia,
zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé Publiczne Przedszkole nr 24
w Jastrzebiu—~Zdroju,

zamdwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplaing, zawierang miedzy
zamawiajgcym, a wykonawcsg, ktére] przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty
budowlane,




ROZDZIAL II
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§ 3. 1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia przygotowuje dyrektor lub wyznaczony
pracownik wypelniajgc zalgcznik nr 1 i przedkiadajac do podpisu dyrektorowi Publicznego
Przedszkola nr 24 w Jastrzghiu-Zdroju,

2. Dyrektor przedszkola lub wyznaczony pracownik realizuje zamdwienia przy
zachowaniu:

a) odpowiednich przepiséw ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci art.

44 tej ustawy, gdzie mowa jest o tym, ze wydatki powinny by¢ dokonywane
W Sposab:
» celowy, oszezedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych nakladéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw shizacych
osiggnieciu zalozonych celdw.
» umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
¢ wwysokodei i terminach wynikajacych z wezedniej zaciggnietych zobowigzan,
b) zasad réwnego traktowania wykonawcéw oraz uczeiwej konkurencji, o czym mowa
w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

3. Udzielajgc  zaméwienia zamawiajgey winien faktycznie posiadaé lub  mieé
zagwarantowane $rodki przeznaczone na sfinansowanie zaméwienia albo pozostajg wolne
srodki finansowe, jezeli zaméwienie nie bylo wezeséniej zaplanowane,

§ 4. 1. Przeprowadzenie postgpowania rozpoczyna sie z chwilg podpisania decyzji przez
dyrektora przedszkola na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta w zakresie zabezpieczenia
srodkow finansowych na realizacje zamdwienia,

2. Dokumentacja z postgpowania o zamdwienie przechowywana jest w kancelarii
dyrektora Publicznego Przedszkola nr 24 w Jastrzebiu-Zdroju,

§ 5. 1. W przypadkach przewidzianych w regulaminie przeprowadza sie rozeznanie rynku

poprzez:

a) pisemne zaproszenia do zlozenia oferty kierowane do co najmniej 2 wykonawcow
(pocztg elekironiczng, tradycyjng) lub poréwnanie cen na stronach internetowych
wykonawcow potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych stron lub poréwnywanie
cen bezposrednio w punktach sprzedazy udokumentowane co najmniej odpowiednia
notatkg sluzbowg — zalgeznik nr 2 — Iub rozmowy telefoniczne z wykonawcami
udokumentowane odpowiednig notatkg stuzbowa z przeprowadzonych rozméw.

b) wylacznie pisemne zaproszenia do zlozenia oferty kierowane do co najmniej
2 wykonawcow drogg pocztows lub elektroniczng (e-mail lub faks); jezeli zwrocono
si¢ z zapytaniem oferfowym do co najmniej 2 wykonawcow, a otrzymano w ich
wyniku tylko jedng oferte, to mozna uznaé ja za najkorzystniejsza.

2. Przedmiotem zapytania mogg by¢ takze inne niz cena informacje, np.: termin
wykonania zamoéwienia, okres gwarancji, warunki ptatnosei, warunki serwisu, jakogé.

3. W uzasadnionym przypadku za pisemng zgodg dyrektora  odstepuje
si¢ od przeprowadzenia rozeznania rynku o ktérym mowa w ust. 1.

4. Przypadek o ktérym mowa w ust. 3 moze obejmowaé w szczegdlnosci:
a) koniecznos$¢ usuniecia awarti.




by skutki zdarzen losowych.

¢) ubezpieczenie mienia.

d) wyjatkowa sytuacje, ktorej nie dalo si¢ przewidzie¢, wymagajacg natychmiastowego
wykonania zamowienia.

e) udzielenia zamdwienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku zostalo przeprowadzone
w terminie wezeéniejszym nie przekraczajacym 3 miesigcy od daty zlozenta wniosku.

5. Wylaczone z obowigzku stosowania niniejszege regulaminu sg zamodwienia
publiczne dotyczace:
zakupu: prasy, czasopism i ksigzek,
zawierania umow zlecen i umoéw o dzieto z osobami fizycznymi,
szkolen dla pracownikdw.

§ 6. 1. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia do kwoty 9 000 euro nie
wymaga procedury, okreslonej w § 41 Sust. 112,

2. Pracownik odpowiedzialny obowigzany jest w szczegdlnosci de dokonania wydatku
w sposdb celowy i oszezedny, z zachowaniem zasady nalezyte) starannogel i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladéw,

3. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia jest prawidtowo opisana faktura
vat (rachunek), z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktdre nakazujg zawarcie
pisemnej Wmowy.

§ 7.1. Przeprowadzenic postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego od kwoty
9 000,01 euro do 17 000 euro polega na rozeznaniu rynku, okreslonym w § 5. 1a.

2 Zamowienie udzielane jest wykonawcey, ktéry przedtozyl najkorzystniejsza oferte.
3. Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamdwienia jest prawidlowo opisana faktura
vat (rachunek), z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych prawem, ktdére nakazujg zawarcie

pisemnej umowy,

§ 8. 1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego od kwoty
17 000,01 euro do 30 000 euro polega na rozeznaniu rynku, okreslonym w § 5. 1b.

2. Zamodwienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedlozyl najkorzystniejsza oferte
—zalgeznik nr 4

3. Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamdwienia jest pisemna umowa
z wykonawea. '

§ 9. 1. W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszeza si¢ mozliwo$é negocjacii cen
z wykonawcami — zalgcznik nr 3.

2. Zamawiajgcy w wyjatkowych sytuacjach za zgoda dyrektora moze odstapié od
stosowania przedmiotowego regulaminu.

3. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé uniewaznienia postepowania fub odstgpienia od
zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.



§ 10. Stosowanie postanowien ninigjszego regulaminu zostaje wylaczone w
okolicznosciach istnienia odmiennych regulacji, wynikajacych z dokumentéw dotyczacych
realizac]i zadan realizowanych z udzialem srodkéw unijnych lub programéw pomocowych,

§ 11. Do postepowan wszezetych przed wejsciem w zycie niniejszego regulaminu stosuje
si¢ przepisy dotychczasowe.

DYREKTOR
Publicznego Przedszkola nr 24

LAy -~
“or Barbara Pachonska



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwierd publiczrych
o wartodei szacunkowej nie przekraczajgeej
rownowartosci kwoty 30 00 euro

w Publicznym Przedszkolu nr 24

w Hastrzebiu-Zdroju

Jastrzegbie Zdrdj, dnia ...,

WNIOSEK

dot. udzielenia zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej wyrazonej
w ztotych powyzej 9 000,01 euro netto, a nie przekraczajgce] wyrazonej w
ztotych réwnowartosci 30 000 euro netto
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2. Planowany termin realizacji ZAMOWISINIAL ....c.coveiveieiirieeiiicenecein e
3. Szacunkowa wartoé¢ zamdwienia wynosi;
a. wartoSC NEtLO! ...
b, wartos¢ bruttor .......ocoiiiii S
4. Ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia dokonano wdniu ..............
na podstawie: (zaznaczyé odpowiednio)

a
b

=

kosziorysu inwestorskiego (doficzy wykonania rebét budowlanych),

sl

lacznej wartodei zamdwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigey lub w poprzednim roku budzetowym,

z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok éredniorocznegoe wskaznika cen

towarow i uslug konsumpeyjnych ogdlem;

¢) lgezne} wartodei zamdwien tego samego rodzaju, kidrych zamawigjgey zamierza udzielié w terminie 12 miesigey nastgpujacych po
pierwszej usfudze lub dostawie;

d) analizy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji zamowienia lub siedziby zamawiajacego (oferty internetowe, -apytania telejoniczne,

capylania mailowe ip.),

¢) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajgcege fub innych zamawiajgeych {d=ialajgeych na
terenie d-ialalodci camawiajgeego dokomygeego szacunku), & obejmuiacych analogiczny przedmiot zamdwienia,

5. Warto$¢ zamowienia wyrazona w euro, zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia .....ceeevneee BT OO PO TP PP TTOR RO

6. Uzasadnienie wniosku (bedgce efektem oceny celowosci dokonania zamdwienia):

7. Wyrazam / Nie wyrazam zgody na wszczecie postgpowania o udzielenie niniejszego
zambwienia.

Postepowanie przeprowadzil: ...
(data i podpis)

AKCEPLUE: oo

{podpis gidwnego ksiggowego lub osoby upowaznione)

Zatwierdzam: ...t
(podpis dyrekiora placdwki)



Zalgeznik Nr 2

do Regulaminn udziclania zaméwiesi pubticznych
o wartodei szacunkowej nie przekraczajgeej
rownowartosei kwoty 30 000 euro

w Publicznym Przedszkolu nr 24

w Jastrzebin-Zdroju

NOTATKA SEUZBOWA
sporzadzona w zwigzku z realizacja zamoéwienia o wartosci szacunkowe;j
powyzej 9 000,01 euro do 17 000 euro wyrazonej w ztotych

. Nazwa przedmiotu zamowicnia:

2, Termin realizacii ZAMOWICIIAL ....iivuiiiiiiie i

3. Szacunkowa wartoéé zamdwienia:

—  wartodd netto: ... i ozt
—  warto$E Bruttor ..oooiii zh
Wartoéé zaméwienia w przeliczeniu na euro Wynosi .........oooveniiiinnn euro.
4., Wdniu ........... e zaproszono wykonaweéw do wzigcia udzialu w postgpowaniu

poprzez zapytanie ofertowe. Zapytanie przeslano faksem lub e-mailem (dowody przestania
w dokumentacji) lub poprzez bezposrednie poréwnanie cen (m.in. rozmowy telefoniczne,
strony internetowe).

5. W terminie skladania ofert , czyli do dnia ...... e do godZ. i
wplynety nastepujace oferty:

Cena oferty Cena oferty o .

L.p. Dane wykonawcy netto (z1) brutto (1) Inne kryteria Uwagi

1

2

3

4

6. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

data podpis pracownika merytorycznego
Akceptacja rozstrzygnigcia udzielenia zaméwienia publicznego:

podpis glownego ksiggowego podpis dyrekiora




Zalgeznik Nr 3

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartodei szacunkowej nie przekraczajacej
réwnowariosci kwoty 30 000 euro

w Publicznym Przedszketu nr 24

w jastrzebiu-Zdroju

Jastrzebie Zdrdj, dnia........... e

PROTOKOL Z NEGOCJACH

z wykonawcg zamowienia publicznego
o wartoscl nieprzekraczajace] réwnowartosei 30 000 euro

W AIIU L rerers et e e RPN [STPRUPR przedstawiciel zamawiajgcego

{data proeprowad=enia negocjacyi)

(wskazanie proedsiawiciela zamawiajgeego}

oraz przedstawiciel Wykonawey ..., e ettt et e en b
fwskazanie proedsimeiciela wykonawey)

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamdéwienie publiczne o wartodci
ponizej 30 000 euro obejmujacej ......... et e et e e e rare s r e e re e e rere s v et b r et rearbe
fwskazanie proedmioft amowienia)

.......... T R L LRI T T T T T T T R R P P PR PP R P T YT Y}

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zamowienia:

= CEAA wervrrerecrirreerenne s ISTTRRURTRRN erteseh et et ren et enen e R ene s e s e e ettt e
— LEPITUN FEAHZACTT 1vvveveverierereasirrsererses s ereesiatbaeiesaesrre s st et s esta b et s ans s se st emesse et s emn seenransssanrs e
— warttnKi pRatnosel oo et eehee e Lo e ta e ne e et e bb et ra e b e ebbeaRseae e feertrt e
— BWALANC]A worvvveriiriniorinmniressoneiess e oressessseans et aeb e e bt e e e er e san e n e sar e enne v
— inne majgce znaczenic dla ZAmMAWIAJACEHO . v et e s
Przedstawiciel Przedstawiciel
wykonawey zamawiajgcego



Zatgeznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci szacunkowej nie przekraczajace]
rownowartoéei kwoty 30 000 euro
w Publiczaym Przedszkolu nr 24

- w Jastrzgbiu-Zdroju

Jastrzebie Zdréj, dnia ..o covivninvninn

INFORMACIJA
o wyborze najkorzystniejszej oferty

1 PrZEdImiiOl ZAMIOWIEIITAL 1veveeereeeeresesesserenseaeeeseaaeeeeseaaseeess e eeeessaatmaeesaaneessstbseessrenessssotssinsssasiras

.......................................................................... R R R R T R NP PP TN

2. Termin wykonania ZamOWISNIA! ..oucceiierrierieiiiiesres s e
3. Warto$¢ ZamOwienia WYNOSHE .. c.ecvi e e esre s e et as

At N RN R IR b aL s Vetssrssayyinesuns brrassae T R I O I O T N T TR T T R R RN

4. Zapytanie cenowe skierowano do nastepujacych wykonawcdw (nazwa oferenta, adres
siedziby, nr telefonu):
) e et e e e s
2} e e e e ereereue b r et L s be et b eh e ae e s bt st e Re e e nrane
) OO TSP PP O SO P OO SES PO S TP OSSP TSP

5. Uzyskano nastepujace warunki realizacji zadania (pordwnarnie ofert - cena oraz inne
istotne elementy):

L) oo e nrne st re e

2 ) ettt et bt h e Rt A an e b ek bR b e rneens Cereeerene

3 et b et be it ety b b E b e b b e e R b e b e et bRt S aa s bbb et b e bt emeeaa e nr e
6. W wyniku analizy w/w ofert, przedmiotowe zaméwienie udzielone zostanie:

Z ceng: netto ....oevenene, zr + oL VAT = .. v DrULO Zh co W przeliczeniu
wg $redniego kursu zlotego w stosunku do euro wynosi: ......ceeeee.. , zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia .....ccoveciceeinnnicrnesneencnenne
Postepowanie przeprowadzil: ...,
(data i podpis)

Akeeptuje;

(podpis gldwnego ksiggowego lub osoby upowaznionej)
Zatwierdzam:

(podpis dyrektora placowki)



