Zalgeznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 1/2023

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 4 W BOGATYNI

O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ 130.000 ZL.OTYCH.

1.

§1

Regulamin okredla wewnetrzng organizacie:

1) przygotowania i przeprowadzenia postepowania w sprawach o udzielenie zamowienia
publicznego na zakupy, dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacane w catosei lub
czgscei ze srodkéw publicznych,

2)  zasad udzielenia zamoéwienia publicznego o wartodci szacunkowej do 130.000
zlotych.

Wydatki ponoszone w ramach zamowien, ktérych warto$é szacunkowa w ciggu roku
budzetowego, nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosei 130.000 ztotych powinny
by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszezedny, z zachowaniem nalezytej starannosci

1 uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladéw, wedlug procedur okreslonych
niniejszym regulaminem.

Czynnodci zwigzane z udziclaniem zamoéwienia wykonujg pracownicy zapewniajacy
bezstronnos¢ i obiektywizm.

§2

Ustalenie szacunkowe]j wartodci zamowienia

L.

Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia osoba wnioskujgca szacuje z nalezyta
starannoscig warto$¢ zaméwienia, w szezegélnosci w celu ustalenia:

czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym/budzecie.

Szacunkowa warto$¢ zamodwienia ustala si¢, przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

a. analizy cen rynkowych,

b. analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug konsumpeyjnych publikowanego przez
Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego, .

¢. analizy cen ofertowych zlozonych w post¢powaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow 1 ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

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

e. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowe]j wartodci zaméwienia moga
by¢:



1} zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonaweow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan(obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamoOwienia.

§3

. Podstawe do udzielenia zamowien, stanowi plan finansowy Przedszkola Publicznego Nr 4
w Bogatyni na dany rok budzetowy.

. Zamowienia, ktérych wartogé szacunkowa, zgodnie z planem finansowym nie przekracza
w skali roku wartodci 130.000 ztotych , moga by¢ dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym regulaminem.

. Decyzje w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia podejmuje dyrektor.

. Podstawa ustalenia wartodci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug,

. Przedmiot zaméwienia powinien by¢ opisany w sposdb jednoznaczny i wyczerpujgey,
za pomocg dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreglen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosei mogace mieé Wplyw na sporzadzenie oferty. Dopuszcza sie
opisywanie przedmiotu zamowienia przez wskazanie znakéw towarowych, patentow
lub pochodzenia.

Postepowanie w sprawie wylonienia wykonawey zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia.

. Dokumentacja z postepowania 0 zamdwienie przechowywana jest u pracownika, ktory jest
odpowiedzialny za realizacje zaméwienia.

§4

. W przypadkach przewidzianych w Regulaminie przeprowadza si¢ rozeznanie rynku

poprzez:

1) zaproszenie do sktadania ofert, co najmniej dwoch wykonaweéw na druku »Zaproszenie
do skladania ofert” stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu
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 shuzbows lub r0Zmowy
telefoniczne z wykonawcami udokumentowane co najmniej odpowiednia notatka
stuzbowg z przeprowadzonych rozmoéw,

2) wylgcznie zaproszenie do sktadania ofert, co najmniej dwéch wykonaweéw na druku
wZaproszenie do skladania ofert” stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu. '

Dyrektor odstepuje od przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktérym mowa w ust.]
w przypadku:

1) koniecznos¢ usunigcia awarii,

2) koniecznoscei usuniecia skutkéw zdarzen losowych,

3) wyjatkowej sytuacji, ktérej nie dato si¢ przewidzie¢ wymagajacej natychmiastowego
wykonania zamdwienia,

4) udzielenia zamoéwienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku zostalo przeprowadzone
W terminie wezesniejszym nieprzekraczajacym 3 miesiecy od daty zlozenia wniosku.
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3. Dopuszcza sig mozliwos$é odstapienia od zasad opisanych w § 4 ust. 1 i dokonania
zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawea w przypadku:

1) zadan o specjalistycznym charakterze,
2) ograniczonej liczby wykonawcow,
3) wystapienia okolicznosci, ktérych nie mozna bylo wezedniej przewidziet.

5

1. Przeprowadzenie postepowania o udziflenie zamowienia do kwoty 15.000 zlotych
nie wymaga procedury rozeznania rynku, okreslonej w § 4 ust. 1.

2. Pracownik odpowiedzialny obowiazany jest w szczegolnosci do dokonania wydatku w sposéb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannoscei i uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladdéw.

3. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zaméwienia jest prawidtowo opisania faktura

(rachunek), z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktére nakazuja zawarcie
pisemnej umowy.

§6
I. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
powyzej 15.000 zlotych do 85.000 zlotych polega na rozeznaniu rynku okreslonym
w § 4 ust.1 pkt.1.
2. Zamoéwienie udzielane jest wykonawey, ktdry przedtozyl najkorzystniejsza oferte.
. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zaméwienia jest prawidlowo opisana faktura

(rachunek), z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych prawem, ktdre nakazujg zawarcie
pisemnej umowy.

(W8]

§7

1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamGwienia publicznego o wartoéci

powyzej 85.000 zlotych do 130.000 zlotych polega na rozeznaniu rynku okre$lonym
w § 4 ust. 1 pkt. 2.

2. Zamowienie udzielane jest wykonawcey, ktory przedlozyt najkorzystniejsza oferte.
3. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamoéwienia jest umowa z wykonawca.

§8
1. Dyrektor zamyka posi¢powanie o udzielenie zaméwienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli:
1) nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sa niezgodne z tre$cig zaproszenia,
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra zamawiajacy zamierzal
wydatkowa¢ na realizacje zamdéwienia, ’
3) zinnych waznych powoddéw
2. Wykonawca nic moze wnosi¢ do zamawiajacego zadnych roszezefi zwigzanych
z zamknigciem postepowania.

§9

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wprowadzenia.



Zatgcznik nr 1do ,,Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 130.000 zlotych”

[migjscowosd)

Zaproszenie do skladania ofert

[nazwa zamawiajacego]

Zaprasza

do ztozenia oferty/udziatu w rozpoznaniu cenowym w sprawie wykonania:

.......................................................................................................................................................

—na podstawie art. 2 ust.1 pkt 1 — Prawo zaméwien publicznych.

1. Oferte nalezy ztozyé:
1) w jednej zamknigtej kopercie, w siedzibie zamawiajacego,
2) faksem na numer ...........c.ccocovvevvervrrerennnnn,
4] A e AR RS s s

2. Na kopercie/ faksie/w e-mailu nalezy umiescié nazwe i adres zamawiajacego, nazwe

i adres wykonawey oraz napis: ,,Rozpoznanie cenowe na: ”

3. Opis przedmiotu zaméwienia: ............

4. Kryteria oceny ofert:

najnizsza cena:

inne:

5. Termin realizacji zamowienia:

od dnia podpisania umowy do dnia ....... R 20......... £
Termin zlozenia ofert:

Oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia .............. 20.......... 1., do godz. ...



7. Informacje dotyczace zawierania umowy:
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy wysle do wykonawcy

zamoOwienie/zlecenie/umowe w sprawie zamGwienia*.

..........................................................................................................

[przygotowat] [podpisat w imieniu zamawiajgcego]

W zalaczeniu:
1. Wzér formularza oferty.

*niepotrzebne skreslié

Zamawiajacy dokona wyboru oferty Wykonawcy, w oparciu o bilans wszystkich
kryteriéw oceny ofert. Niniejsze zaproszenie do skladania ofert nie stanowi
zobowigzania Przedszkola Publicznego Nr 4 w Bogatyni do zawarcia umowy.



»WZOR”
FORMULARZ OFERTY

----------------------------------------

[nazwa Wykonawey]

-----------------------------------------

............................................................................

Nizej podpisany/podpisani*,
Dzialajgc W Imienitl i NA TZECZ ...
w odpowiedzi na przekazane ,,Zaproszenie do sktadania ofert” na:

sktadam/skladamy * niniejsza oferte:

Oswiadczam/oswiadczamy *, ze zapoznatem/zapoznalismy* sig z warunkami ,,Zaproszenia do

skladania ofert” i nie wnosze/wnosimy * do niego zadnych zastrzezen.

Oferuje/oferujemy * realizacje zamowienia zgodnie z ,,Zaproszeniem do sktadania ofert”

Za cene zt brutto,
SR s R T
Wtym ..o zt — podatek Vat.......... %

...................................

Uwazam/uwazamy * si¢ za zwigzanego/zwigzanych* niniejszg oferta przez okres......... dni.

Oferte sktadam/sktadamy* na ..... ponumerowanych stronach.

*niepotrzebne skreslié

Zalaczniki:

[podpis Wykonawcy /upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy]



Zatacznik nr 2
do ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych do wartosci nieprzekraczalnej 130.000 z¥”

.............................................

pieczeé Zamawiajacego

NOTATKA Z WYBORU WYKONAWCY
W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
w trybie zapytania ofertowego

........................................................................

.......................................................

L 7 ——— zaproszono wykonawcow do wzigcia udziatu w postepowaniu
poprzez zapytanie ofertowe.

4. W terminie skfadania ofert czyli do dnia ............ do godziny .................. zebrano
nastepujace oferty:
| Lp. | Dane wykonawey : Cena oferty | Cena oferty J Inne kryteria | Uwagi
| mnetto (zf) | brutto (z})
5
2
" e — . _— . E— 5 F— . -
5 ;
4 |
_____ l
5. Oferta firmy ............. _T—— nie zostala rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie speinia

wymagan zawartych w zapytaniu ofertowym, wplynela po terminie do skladania ofert*.

6. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru *

...............................................
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7. Uniewaznienie postepowania*

*niepotrzebne skreslic

Bogatynili dnia.cccomvammsnmenn I

podpis Dyrektora



