Zatacznik do zarzadzenia nr PP6.0221.03.2021

dyrektora PP- 6 w Jastrzebiu—Zdroju z dnia 25.01.2021 r.

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
KWOTY 130 000,00 ZX. NETTO

w Publicznym Przedszkolu nr 6

w Jastrzebiu-Zdroju



REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE

PRZEKRACZA KWOTY 130 000,00 Z£. NETTO

ROZDZIAL 1 - Postanowienia ogodlne.

REGULAMIN OKRESLA WEWNETRZNA ORGANIZACJE :

1.

Przygotowania 1 przeprowadzenia postepowania w sprawach o udzielenie
zamowienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane optacane w
catosci lub czesci ze srodkdéw publicznych.

Zasad udzielenia zamo6wienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej kwoty
130 000,00 zt netto.

Udzielania zamoéwien publicznych z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji
1 rownego traktowania wykonawcow.

Odpowiedzialny za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego objetego niniejszym regulaminem jest kierownik jednostki
oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

. Dokonanie zakupow zleca ustnie lub pisemnie dyrektor Publicznego Przedszkola nr

14 z oddziatami integracyjnymi i oddzialem specjalnym w Jastrzgbiu—Zdroju.

Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte
(niekoniecznie pod wzgledem ceny).

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcoéw nie ma
zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdtowy charakter i rodzaj
dostaw, ustug oraz robdt budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji
konkretnemu wykonawcy (koniecznosci usuni¢cia awarii, w przypadku skutkow
zdarzen losowych, wyjatkowa sytuacje ktorej nie dato si¢ przewidzie¢ wymagajaca
natychmiastowego wykonania zamowienia).

. W przypadku wptyniecia tylko jednej oferty zamawiajacy udziela zamdwienia

wykonawcy pod warunkiem, ze wartos¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych
na ten cel srodkow.

Jezeli dostawa towardw i uslug powtarza si¢ okresowo w ciagu roku (np. zakup art.
biurowych, srodkow czystosci), procedure wyboru dostawcy mozna przeprowadzié
jeden raz w roku zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu a umowe na dostawe
towaréw i1 ustug mozna zawrze¢ z wybranym dostawcag na okres jednego roku lub
krotszy.



10. Do postgpowan wszczetych przed wejsciem w zycie niniejszego regulaminu stosuje
si¢ przepisy dotychczasowe

11. Zaméwienia objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru
zamoOwien prowadzonego przez wyznaczonego pracownika (zalgcznik nr 5).

ROZDZIAL 11 — Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

ZAMOWIENIA DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJACEJ 30 000,00 ZE. NETTO.

1. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia do kwoty nie
przekraczajacej 30 000 zI netto nie wymaga stosowania postanowien niniejszego
regulaminu.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sporzadzenia notatki w formie pisemnej z rozeznania
rynku. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone , pisemnie lub telefonicznie,
e-mailem, poprzez przeglad cen na portalach WWW, zapraszajac do sktadania ofert
potencjalnych wykonawcow, swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
begdace przedmiotem zaméwienia.

3. Zamoéwienia do 30 000,00 zI mozna udziela¢ ustnie, w formie pisemnej, fax-em,
e-mailem.

4. Pracownik odpowiedzialny obowigzany jest w szczegdlnosci do dokonania wydatku
w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i
uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych naktadow.

5. Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamowienia jest prawidtowo opisania
faktura (rachunek), z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktore
nakazujg zawarcie pisemnej umowy.

6. Udzielajac zamodwienia zamawiajacy winien faktycznie posiada¢ lub mieé
zagwarantowane $rodki przeznaczone na sfinansowanie zamowienia.

7. Zamoéwienie objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestru
zamowien prowadzonych przez wyznaczonego pracownika.



a)
b)
c)
d)

ZAMOWIENIA O WARTOSCI POWYZEJ 30 000,00 ZE. NETTO A

NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000,00 ZL. NETTO.

. Przeprowadzenie postegpowania o udzielanie zamdéwienia o wartoSci powyzej

30 000,00 zt netto do 130 000,00 zt netto rozpoczyna si¢ z chwilg potwierdzenia
wniosku (zalacznika nr 1) zaakceptowanego przez dyrektora Publicznego
Przedszkola Nr 14 z oddzialami integracyjnymi i oddzialem specjalnym po
uprzedniej akceptacji przez gléwnego ksiegowego Miejskiego Zespolu Obstugi
Szkot 1 Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju, ktory angazuje srodki na realizacj¢ zadania
na podstawie warto$ci zamowienia i specyfiki zamowienia 1 zabezpiecza $rodki
finansowe na realizacj¢ zamowienia.

. Wniosek sporzadza wyznaczony pracownik przez dyrektora przedszkola lub osoba

przygotowujaca zamowienie.

. Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ poprzez:

a) pisemne zaproszenia do zlozenia oferty kierowane do wykonawcow (drogg
pocztowq lub e-mailowg, fax) lub poréwnywanie cen na stronach internetowych
wykonawcow potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych stron lub
poréwnywanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy udokumentowane co
najmniej odpowiednig notatkg stuzbowa (zalacznik 2) - lub rozmowy
telefoniczne z wykonawcami udokumentowane co najmniej odpowiednig
notatkg stuzbowg z przeprowadzonych rozmoéw,

b) wylacznie pisemne zaproszenia do zlozenia oferty kierowane do co najmniej 2
wykonawcow drogag pocztowa lub elektroniczng (e-mail lub faks).

. W uzasadnionych przypadku za pisemng zgoda dyrektora przedszkola odstgpuje sie

od przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktéorym mowa w ust. 1.

. Przypadek, o ktorym mowa w ust. 2 moze obejmowac w szczegdlnosci:

koniecznos$¢ usunigcia awarii,

skutki zdarzen losowych,

ubezpieczenie mienia,

wyjatkowa sytuacje, ktorej nie dato si¢ przewidzie¢ a wymagajaca
natychmiastowego wykonania zamdwienia,

udzielenia zamdwienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku zostato przeprowadzone
w terminie wczesniejszym nie przekraczajacym 3 miesiecy od daty ztozenia
wniosku .

. ZamoOwienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyt najkorzystniejszg ofertg

(zalacznik nr 4).

. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest prawidtowo opisania

faktura (rachunek), z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych prawem, ktore
nakazujg zawarcie pisemnej umowy .



8. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia na roboty budowlane jest
zawarta umowa w formie pisemne;.

9. W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji cen
z wykonawcami (zalacznik nr 3).

10. Zamawiajacy w wyjatkowych sytuacjach moze odstgpi¢ od stosowania
przedmiotowego regulaminu.

11. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania lub odstgpienia
od zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.

12. Stosowanie postanowien niniejszego regulaminu zostaje wytaczone W
okoliczno$ciach istnienia odmiennych regulacji, wynikajacych z dokumentow
dotyczacych realizacji zadan realizowanych z udziatem $rodkow unijnych lub
programdéw pomocowych.

DYREKTOR
/-l mgr Bozena Adamusinska



Zalacznik nr 1
WNIOSEK
dot. udzielenia zamowienia publicznego o wartosci powyzej 30 000,00 zt netto a nie
przekraczajacej 130 000,00 zi netto.

Opis przedmiotu zamowienia:

1. Planowany termin realiZacji ZAMOWICTHA:..........ccccvereereriereeiieeeeeirreeestreeeesnraeeessareeeessnreeens
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
= WATLOSC TIETEO: toivneeiieiiiee ettt e e e e e e e reaaeeees

= WATLOSC DIULLO: ceeeee ettt e aees

3. Ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia dokonano w dniu ..........cceeeeevveeieeciieieenneeeennns
na podstawie (zaznaczy¢ odpowiednio):

a) kosztorysu ( dotyczy wykonania robot budowlanych) lub ofert cenowych ,

b) tacznej wartosci zamoOwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12
miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych
zamawianych uslug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogotem,

¢) facznej warto$ci zamowien tego samego rodzaju, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w
terminie 12 miesigcy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub dostawie,

d) analizy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji zamowienia lub s1edz1by zamawiajacego
(oferty internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe, zapytania o ce itp.),

e) analizy cen ofertowych ztozonych w poste;powaniu prowadzonych przez zamawiajacego
lub innych zamawiajacych ( dzialajacych na terenie dziatalno$ci zamawiajacego lub
innych zamawiajacych lub dziatajacych na terenie dziatalnosci zamawugqcego
dokonujacego  szacunku), obejmujgcych analogiczny przedmiot zamodwienia.

4. Uzasadnienie wniosku (bedace efektem oceny celowosci dokonania zamowienia).
5. Wyrazam / nie wyrazam™ zgody na wszczecie postepowania o udzielenie niniejszego
zamoOwienia.

Postepowanie przeprowadzil: .......,....ccoqueeierecrencnnnnenneicccnnns

Akceptuje:
(podpis glownego ksiggowego lub osoby upowaznione;j)

Zatwierdzam:

" niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 .
NOTATKA SLUZBOWA

dot. udzielenia zamoéwienia publicznego, ktorych warto$¢ nie przekracza 130 000,00 zt netto

1. Nazwa przedmiottl ZAMOWICTIIA: ......evuueenteieeete et e et ee et eneeenaeenneenaeanans
2. Termin realizacji zamdwienia:

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

- Warto$€ NEtLO: .ovvvvveeeeeeeeeiiieee e zth.

- Warto$€ brutto: .....uvveeeeeeriiiiiiiee e zth.
Warto$¢ zamowienia w przeliczeniu Na €uUro WYNOSI .......eeeevvevveeeenuveeeennenennn. euro .
4. Wdniu ..oooooiiiiiiiiiieees zaproszono wykonawcow do wzigcia udziatu

W postepowaniu poprzez zapytanie ofertowe. Zapytanie przestano faksem lub e-
mailem lub poprzez bezposrednie porOwnanie cen (m.in. rozmowy telefoniczne, strony
internetowe).

5. W terminie sktadania ofert, czyli do dnia ...................... do godziny, wptynetly
nastgpujace oferty:

Lp.

Inne

kryteria Uwagi

Dane wykonawcy Cena oferty netto (z}) Cena oferty brutto (z})

6. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

data i podpis pracownika merytorycznego

Akceptacja rozstrzygnigcia udzielenia zamowienia publicznego:

podpis gtownego ksiggowego

Jastrzebie-Zdrdj, dnia .................




Zalacznik nr 3

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

PROTOKOL Z NEGOCJACJI

z wykonawca zaméwienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej kwoty 130 000 zt netto

oraz przedstawiciel Wykonawey ...........oooiiiiiiiiiii
(wskazanie przedstawiciela wykonawcy).

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamowienie publiczne o wartosci
ponizej 130 000,00 zt netto obejmujace;j

(wskazanie przedmiotu zamdéwienia)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zamoéwienia:

-termin realizacji- .............ooiiiiiiiiiinn,
-warunki ptatno$ci- ...
SEWATANCA= 1\ etineeeeeaeaeaeanenane

-inne majace znaczenie dla zamawiajgcego-

podpis przedstawiciela wykonawcy podpis przedstawiciela zamawiajacego



Zalacznik nr 4

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

INFORMACJA

o wyborze najkorzystniejszej oferty

Z ceng: netto................... zZt+ .. VAT = i brutto zt

AKkceptuje:
(podpis gtownego ksiggowego lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam:



Zalacznik nr 5

ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

REJESTR

Lp.

Tryb
postepowania

Okres
obowigzywania
umowy

Data
wplywu

Wykonawca/
Kontrahent

Nazwa

Nr i data
faktury
lumowy

Kwota
brutto

VAT
23%

VAT8%

Kwota
netto

Kwota
brutto




