ZARZADZENIE NR2/1/2022

Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich
z dnia 12 stycznia 2022 roku

W sprawie ustalenia
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 ztotych
obowiazujacy w
Przedszkolu Publicznym Nr 8 w Strzelcach Opolskich.

Na podstawie: Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych
(Dz.U. z 2019 r poz. 2019 z p6zn.zm.), w celu usprawnienia ustalania wartosci szacunkowej
i przebiegu procedury przeprowadzania zaméwienia o wartosci nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych kwoty 130 000 ztotych w Przedszkolu Publicznym Nr 8 w Strzelcach
Opolskich zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam ,,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartos¢ ponizej 130 000
ztotych”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie 1/XI1/2019 Dyrektora przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach
Opolskich w sprawie w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci ponizej 130 000 ztotych z dnia 14 listopada 2019 roku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku i podlega podaniu
do wiadomosci pracownikom Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich poprzez
zawieszenie na tablicy ogtoszen.



Zatacznik Nr1
do Zarzadzenia Nr 2/1/2022 z dnia 12.01.2022 r.
Dyrektora Przedszkola Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 ztotych
obowiazujacy
w Przedszkolu Publicznym nr 8 w Strzelcach Opolskich

Zasady ogélne

§ 1. 1. Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwoty wskazanej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. r. Prawo zamdwieni publicznych (Dz.U. z 2019
r. poz. 2019 ze zm.), zwanych dalej ,zaméwieniami”.
2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.
3. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania takich zaméwien.
4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdéwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy
bezstronnos$¢ i obiektywizm.
5. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) dyrektor przedszkola

2) sekretarka, intendent w zakresie jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.
6. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem elektronicznej
platformy katalogéw produktow (eKatalogi).

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

§ 2. 1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik odpowiedzialny za realizacje
danego zaméwienia szacuje z nalezytg starannoscig warto$¢ zamoéwienia, w szczegoélnosci w celu
ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy Prawo zaméwier publicznych,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie wydatkéw i dochodéw budzetowych przedszkola.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug (warto$¢ netto).
3. Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujgcych metod:
1) analizy cen rynkowych,
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych po konsultacji z ksiegowa GZOJ,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych po
konsultacji z ksiegowg GZOJ.

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



5. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
(wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu) i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami
potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegdlnosci:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia)
z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.
6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigecia obowigzku
stosowania Ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Wybér wykonawcy

§ 3. 1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik odpowiedzialny za realizacje danego
zamowienia w jednej z, lub w kilku nastepujgcych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych

wykonawcoéw, z zastrzezeniem ust. 2,
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcéw
dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw.
3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest obowigzkowe w
przypadku udzielania zaméwienia o wartosci przekraczajgcej kwote netto 40 000,00 ziotych.
4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) kryteria wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zaméwienia,

4) termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
5. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria

1) jakose,

2) czestotliwo$é dostaw,

3) dyspozycyjnosé w przypadku zmiany zamdwienia,

4) dowoz wiasnym transportem,

Udzielenie zamowienia

§ 4. 1. Zamdwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Po przeprowadzonych czynnosciach z rozpoznania rynku pracownik odpowiedzialny za realizacje
danego zamowienia, przedstawia dyrektorowi zebrane informacje w celu wyboru dostawcy towaru lub
ustugi w celu udzielenia zamowienia.

3. Udzielane zamdéwienie zawiera w szczegolnosci:

1) szacunkowg warto$¢é zamdwienia,
2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego
wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,
4) cene wybranej oferty.
4. Do udzielanego zamowienia nalezy dotgczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru
wykonawcy- notatka stuzbowa z dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty ( wzor stanowi Zafgcznik
nr 2 do Regulamnu)



5. Udzielane zamoéwienie moze by¢ dokonane w formie pisemnej, przy czym udzielanie zamowienia,
ktérego wartosc¢ jest rowna lub przekracza kwote 40 000,00 ztotych netto winno by¢ dokonane jedynie
w formie pisemnej umowy. Umowe podpisuje dyrektor przedszkola.

6. Umowe sporzadza sie w co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest
dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.

7. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 Regulaminu,
informacje o udzieleniu zaméwienia zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego
niezwiocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdéb, o ktérym mowa w §
3 ust. 1 pkt 2 Regulaminu, informacje o udzieleniu zamdwienia przekazuje sie niezwtocznie po
zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

8. W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

Zasady dokumentacji

§ 6. 1. Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia, dokumentuje czynnosci ustalenia

szacunkowej wartosci zamoéwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposob

pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje przedszkole
przez okres co najmniej czterech lat od udzielenia zamowienia.

Odstgpienie od stosowania regulaminu

§ 7. 1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (w tym zwlaszcza przy udzielaniu zaméwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 10 000,00 ziotych netto ) dyrektor przedszkola moze
podjg¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2i 3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez dyrektora przedszkola lub upowazniong przez niego
osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie
od stosowania regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej czterech lat od
udzielenia zamoéwienia.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegodlnosci dotyczgcych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposéb udzielania zamoéwieh wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizmow finansowych.



Zatacznik Nr1
do Regulaminy udzielania zaméwien publicznych o warto$ci ponizej 130 000 zfotych
obowigzujgcy w Przedszkolu Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich

(dane przedszkola) (miejscowosc, data)

Notatka stuzbowa z ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia publicznego o wartosci
ponizej 130 000 ztotych

(podpis pracownika)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis dyrektora przedszkola)

W zatgczaniu dokumenty:
1.



Zatacznik Nr2
do Regulaminy udzielania zaméwien publicznych o warto$ci ponizej 130 000 zfotych
obowigzujgcy w Przedszkolu Publicznego Nr 8 w Strzelcach Opolskich

(dane przedszkola) (miejscowosc, data)

Notatka z dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci ponizej 130 000 ztotych

1. W CeIU ZAMOWIENIA ....cccooiiiiiiiiieeeeeeeeeeee et e e e e e e e e e e ee e e e e e e eeaeeeeeeeeeesaeaeaeebereresares , ktére
jest dostawa/ustuga/robotg budowlang, przeprowadzono rozeznanie cenowe.

Warto$é szacunkowa zamdwienia w zt Wynosi: ..........cccceeeeennee. zt netto.

2. Dla zamoéwien o wartosci ponizej 130 000 ztotych netto w dniu .......ccovevvviiviniieeeneennn. r.
zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych Wykonawcow poprzez:*
a) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,
b) rozestanie zapytania ofertowego, ktére stanowi integralng czesé¢ niniejszej dokumentacji,
C) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

3. Dodnia .....ccccocvviiiiiieiiieniie r. do godz. ................. zfozono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1.
2.
3.

4. Uzasadnienie wyboru oferty NajKorzyStni€JSZE): ........cocvuuuriiiieie e e et ae e e ee e

(podpis pracownika)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis dyrektora przedszkola)

* niepotrzebne skreslié




