ZARZADZENIE NR 1/2021

Dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi
Szkot 1 Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 11 stycznia 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartos$ci
szacunkowe] nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000,00 zt netto w
Miejskim Zespole Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Jastrzgbiu-Zdroju.

Dzialajacej na podstawie:

1) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (j.t. Dz.U. z 2019 r. 869
ze zm.)

2) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamoéwien Publicznych (j.t. Dz.U. z
2019 poz.2019 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢
nie przekracza kwoty 130 000,00 zt w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia sprawuje dyrektor
Miejskiego Zespotu Obstugi Szkoét 1 Przedszkoli w Jastrzebiu—Zdroju .

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 4/2014 dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot
1 Przedszkoli w Jastrzebiu—Zdroju z dnia 23 kwietnia 2014 roku w sprawie okre$lenia
zasad udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej do 30.000 euro w
Miejskim Zespole Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Jastrzebiu—Zdroju.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021r.

DYREKTOR
Miejskiego Zespotu Szkét i Obstugi
Szkét i Przedszkoli
/-l mgr Jowita Janowska



Zalacznik
do wydanego przez dyrektora MZOSiP
Zarzadzenia Nr 1/2021 z dnia 11.01.2021 roku

REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zi

netto w Miejskim Zespole Obstugi Szkél i Przedszkoli w Jastrzebiu—Zdroju

ROZDZIALT - Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacjg:
1) przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w sprawach o udzielenie zamowienia
publicznego  na  dostawy, uslugi 1 roboty  budowlane, optacane

w calosci lub czgsci ze srodkdéw publicznych,

2) zasad udzielenia zamoéwienia publicznego o wartoSci nie przekraczajacej kwoty
130 000,00 z1 netto.

2. Regulamin stosuje si¢ do zamoéwien publicznych, ktorych warto§¢ okre§lona na
podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych ( art.28 do 36 tej
ustawy) nie przekracza kwoty okreslonej w art.2 ust.1 pkt.1 powyzszej ustawy

3. Postanowienia niniejszego regulaminu wynikajg z:

1) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (j.t. Dz.U z 2019 r. poz.869
ze zm.)

2) art. 2 ust. Ipkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku Prawo zamowien publicznych
(j.t Dz.U. 22019 r. poz. 2019 ze zm.)

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

1) cenie - nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (j.t. Dz. U. z2019r.
poz. 178)



2) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczegbdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

3) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego
Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Jastrzgbiu—Zdroju,

4) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajagca osobowosci prawnej, ktoéra ubiega si¢
o udzielenie zamowienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

5) warto$¢ zamowienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia,

6) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespot Obshugi Szkor i
Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju,

7) zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng, zawierang mig¢dzy
zamawiajacym, a wykonawca, ktérej przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty
budowlane.

8) MZOSIP — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli w
Jastrzgbiu—Zdroju

ROZDZIAL II - Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§ 3. 1. Postgpowanie o udzielenie zamodwienia przygotowuje wyznaczony pracownik,
wypetniajac zalacznik nr 1 i przedktadajac do podpisu dyrektorowi Miejskiego Zespolu
Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Jastrzgbiu-Zdroju.

2. Wyznaczony pracownik realizuje zamoéwienie przy zachowaniu:

1) odpowiednich przepisoOw ustawy o finansach publicznych, w tym w szczeg6lnosci art.44
tej ustawy, gdzie mowa jest o tym, ze wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob:
a) celowy, oszczgdny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadoéw, optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnigciu zalozonych celow,
b) umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan,
2) zasad rownego traktowania wykonawcow oraz uczciwej konkurencji, o czym mowa w
ustawie Prawo zamowien publicznych.

3. Udzielajac zamoéwienia zamawiajagcy winien faktycznie posiadaé lub mied
zagwarantowane $rodki przeznaczone n sfinansowanie zamowienia.

§ 4. 1. Przeprowadzenie postgpowania rozpoczyna si¢ po zatwierdzeniu zalacznika nr 1
przez dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot 1 Przedszkoli.

2. Dokumentacja z postegpowania o zamowienie przechowywana jest w sekretariacie
Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli.

§ 5. 1. W przypadkach przewidzianych w regulaminie przeprowadza si¢ rozeznanie rynku
poprzez:



a) pisemne zaproszenia do ztozenia oferty kierowane do wykonawcow (droga pocztowa
lub e-mailowa) lub poroéwnywanie cen na stronach internetowych wykonawcow,
potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych stron lub poréwnywanie cen
bezposrednio w punktach sprzedazy, udokumentowane co najmniej notatka shuzbowa
— zalgeznik nr 2, lub rozmowy telefoniczne z wykonawcami, udokumentowane co
najmniej odpowiednia notatka stuzbowa z przeprowadzonych rozmoéw,

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

2. W uzasadnionych przypadkach, za pisemng zgodg dyrektora, odstepuje si¢ od
przeprowadzania rozeznania rynku, o ktorym mowa w ust. 1.

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

1) koniecznos$¢ usunigcia awarii,

2) skutki zdarzen losowych,

3) ubezpieczenie mienia,

4) wyjatkowa sytuacje, ktorej nie dato si¢ przewidzie¢, wymagajaca natychmiastowego
wykonania zamowienia,

5) udzielenia zamoéwienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku zostalo przeprowadzone w
terminie nie przekraczajagcym 3 miesi¢cy od daty ztozenia wniosku.

§ 6. 1. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia do kwoty nie
przekraczajacej 30 000,00 zI netto nie wymaga procedury okreslonej w §3 ust.1,§41 5
ust. 1 niniejszego regulaminu .

2. Pracownik odpowiedzialny obowigzany jest w szczegolnosci do dokonania wydatku w
sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamoéwienia jest prawidlowo opisana
faktura (rachunek), z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktore nakazujg
zawarcie pisemnej umowy.

§ 7. 1. Przeprowadzenie post¢powania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
powyzej 30 000, 00 zI netto a nie przekraczajacej kwoty 70 000,00 zl netto, polega na
rozeznaniu rynku, okreslonym w § 5 ust.1 pkt a) niniejszego regulaminu

2. Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyl najkorzystniejsza ofertg.

3. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest prawidlowo opisana faktura
(rachunek), z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych prawem, ktore nakazujg zawarcie
umowy.

§ 8. 1. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci powyzej kwoty 70 000,00 zl netto a nie przekraczajacej kwoty 130 000,00 zi
netto , polega na rozeznaniu rynku, okreslonym w § 5 ust 1 pkt b) niniejszego regulaminu.



2. Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedlozyt najkorzystniejsza oferte —
zalacznik nr 4.

3. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest pisemna  umowa
z wykonawca.

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

2. zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania lub odstapienia od
zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.

§ 10. Stosowanie postanowien niniejszego regulaminu zostaje wylaczone
w okolicznos$ciach istnienia odmiennych regulacji, wynikajgcych z dokumentow dotyczacych
realizacji zadan, realizowanych z udziatem srodkéw unijnych lub programéw pomocowych.

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

DYREKTOR
Miejskiego Zespotu Szkét i Obstugi
Szkét i Przedszkoli
/-l mgr Jowita Janowska



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto
w Miejskim Zespole Obstugi Szkot i Przedszkoli

Jastrzebie-Zdroj, dnia .........cccccveevveviieneeieeienn,

WNIOSEK

Dot. Udzielenia zamowienia publicznego o wartosci przekraczajacej kwote 30 000,00 zt
netto , a nie przekraczajacej kwoty 130 000,00 zt netto

Opis przedmiotu zamowienia :

1. Planowany termin realizacji ZAmOWICNIA ..........ccevveeeeuieeeiieerireeeiieeeteeeieeeeeaeeeeree e

2. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia wynosi :
- WartoS€ NELLO ..ooeuviieiiiiiiiieieeeee e

-WartoSC Brutto ...ooovveeee e,

3. Ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia dokonano w dniu @ .........ccceeeuerennnnnnne.
na podstawie (zaznaczyé odpowiednio)

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robot budowlanych);

b) tacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w
poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towarow i ustug konsumpceyjnych ogétem;

¢) tacznej wartosci zamdéwien tego samego rodzaju, ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢c w terminie 12
miesiecy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub dostawie;

d) analizy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji zamoéwienia lub siedziby zamawiajacego (oferty
internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe itp.);

e) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub innych
zamawiajacych (dzialajgcych na teremie dzialalnosci zamawiajgcego dokonujgcego szacunku), a
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia.

4. Uzasadnienie wniosku (bedgce efektem oceny celowosci dokonania zaméwienia):

5. Wyrazam / Nie wyrazam zgody na wszczecie postgpowania o udzielenie
niniejszego zamowienia.

Postepowanie przeprowadzil: ...................o
(data i podpis)

Zatwierdzam: ..o
(podpis dyrektora MZOSiP )



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto
w Miejskim Zespole Obstugi Szkot i Przedszkoli

Jastrzegbie-Zdroj, dnia..........ooeeeiiiiieeennnnn.

NOTATKA SLUZBOWA

Sporzadzona w zwiazku z realizacja zamowienia o wartosci przekraczajacej kwote 30 000,00
zk netto a nie przekraczajacej kwoty 70 000,00 z netto.

2. Termin razlizacji ZAMOWICHIA .. ..viueterett it eteete et et et eeteeteteeeseeeaenenes

3. Szacunkowa warto§¢ zamdwienia :

= WAtOSC METEO ...uettii e

SWartOSC DIULEO ...t

Warto$¢ zamowienia w przeliczeniu na €uro Wynosi .............ceoeeevvenennnnnn. euro .

4. Wdniu ..o zaproszono wykonawcow do wzigcia udziatu w
postegpowaniu poprzez zapytanie ofertowe. Zapytanie przestano faksem lub e-mailem
( dowody przestania w dokumentacji) lub poprzez bezpos$renie poréwnanie cen

( m.in. rozmowy telefoniczne , stony internetowe).

5.W terminie sktadania ofert, czyli do dnia .................. do godziny ............... ,
Wptynely nastepujace oferty :

Lp. Dane wykonawcy Cena Cena Inne Uwagi
oferty ofert kryteria
netto (z}) brutto
(zb
1
2
3
4

6. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

Data i podpis dyrektora
Data i podpis pracownika merytorycznego



Zatacznik Nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto
w Miejskim Zespole Obstugi Szkot i Przedszkoli

Jastrzegbie-Zdroj, dnia..........ooeeeiiiiieeennnnn.

PROTOKOL Z NEGOCJACIJI

z wykonawca zamowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 130 000,00 zt netto

(wskazanie przedstawiciela zamawiajgcego)

oraz przedstawiciel WYKONAWCY ........ccccvuuiiiiieiiiiiiiiie e e e e e et ee e e e eieraeeee e e aeneaeas

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamowienie publiczne o wartosci
ponizej 130 00000DEIMUJACE] ..eeeuvvrriiiieeeeiiiiiiieeee ettt e e e e et eeeeeetebeeeeeeesnneaaeaesennee

—EETMIN TEALIZAC]T .vvvvveiieeeiiiiiiie e ettt e e e ettt ee e eeeeteae e e e e eetbeeeeeesesnssseeseeessnsesaeaaeennnnes
—WarUNKI PRATNOSCT .oooiiiiiiiiiiiiii e e e e et ae e e e eae
— EWATANICA ©eeeiieeiiiuireeeeeeeeiiiteeeeeeeseataaeeeeeeeaassssaeaeseasasssseseaeeeaasssseseesasssnssseeasesansssssseaesanns
—1inne majace znaczenie dla ZAamMawiaJaCeEO ....ceeevrruvrriiieeeeeriiiieeeeeeiiireeeeeeeierreeee e e

Przedstawiciel Przedstawiciel
wykonawcy zamawiajgcego



Zatacznik Nr 4

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto
w Miejskiego Zespotu Obstugi Szkoét i Przedszkoli

Jastrzegbie-Zdrdj, dnia..........coeeeiiiiieeennnnn.

INFORMACIJA

0 wyborze najkorzystniejszej oferty

Przedmiot ZAMOWIEIIIA .. ceenee ettt e e et e e e e et e et e e e eeeaens

1. Termin wykonania ZAMOWIENIA: .......c..eeecureerieeriiieniieeiieeeieeeiieeenereesreeesbeessneesnneeas
2. Warto$€ zamoOwienia WyNOSTHA: ........ooviuiiiiiiiiiiiiiiie e

3. Zapytanie cenowe skierowano do nastepujacych wykonawcOw gmazwa oferenta, adres siedziby,

nr telefonu).

3) ettt e ettt e e et e seee e

Z ceng: netto .................. zZt + ... VAT = . brutto
Postepowanie przeprowadzil: ...
(data i podpis)
ZAtWIerdZam: ..............cccoovieieininieiece e

(podpis dyrektora MZOSiP)



