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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE
W WOLI KRZYSZTOPORSKIEJ

§1

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Samorzadowe
w Woli Krzvsztoporskie;j.

2, Kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola
Samorzadowego w Woli Krzysztoporskie;j.

3. Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ sekretarke, intendentke lub innego
pracownika Przedszkola Samorzadowego w Woli Krzysztoporskiej wyznaczonego przez
Dyrektora Przedszkola do prowadzenia postepowania.

4, Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy dokument.

5. Rejestrze zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ rejestr zamowien wylaczonych
ze stosowania ustawy PZP na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy, w danym roku
budzetowym.

6.  BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Przedszkola Samorzadowego
w Woli Krzysztoporskiej.

7. Ustawie PZP - nalezy przez to rozumiec ustawg - Prawo zamowief publicznych

8. Wykonawcey — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora zlozyla ofertg lub zawarla umowg w
sprawie zamowienia publicznego.

9. Zamoé6wieniach publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ umowy odplatne zawierane migdzy
zamawiajgcvm a wvkonawca, ktorych przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty budowlane.
§2
Postepowanie o wartosci netto réwnej lub przekraczajgcej kwote 170 000 zi

1. Postgpowanie o wartodci netto rownej lub przekraczajgcej kwotg 170 000 zlotych toczy si¢ na

podstawie przepiséw Ustawy PZP.

Regulamin stosuje si¢ do udziclania zamowien publicznych wylaczonych ze stosowania ustawy
PZP na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy PZP, tj. zamowieni, ktorveh wartos¢ jest mniejsza niz
170 000 zlotvch.

Przy postepowaniach nalezy przestrzega¢ zasad:

1)
2)

3)

zachowania uczciwej konkurencji. rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci

1 proporcjonalnosci,

racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
optymalnego doboru metod i srodkdw w celu uzyskania najlepszych efektdw

z danych nakladow.
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Zamowienia wspolfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytyvcznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuje dyrektor lub wyznaczony pracownik
merytoryczny - osoby zapewniajace bezstronnosé i obiektywizm.

Zamowienia udziela si¢ Wykonawcey wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest przy zastosowaniu procedur
opisanych w ustawie PZP.

§3.

Postepowanie o wartosci netto ponizej kwoty 170 000 zlotych

Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia do kwoty 20 000 zlotych netto,
poprzedzone powinno by¢ czynnoéciami rozeznania cenowego rynku. Rozeznanie cenowe rynku
moze polega¢ na uzvskaniu informagji o cenach dostaw, uslug czy robot budowlanych ze stron
internetowych, na podstawie rozmow telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami lub na
podstawic zapytan e-mailowyvch. Wybor wykonawcy powinien nastgpic¢ z zachowaniem zasady
wyboru najkorzystniejszej oferty jednak czynnosci zwigzane z wyborem nie wymagaja
udokumentowania jednak sa mozliwe.
Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia o szacowanej wartosci kwoty 20 000
zlotych do 170 000 zlotych netto stosuje si¢ podstawowe tryby udzielania zamdwien.
Podstawowymi trybami udzielania zamowien o wartosci netto powyzej kwoty 20 000 zlotych do
170 000 zlotych netto sa: konkurs ofert i zapytanie cenowe.
Konkurs ofert polega na zamieszczeniu zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji
Publicznej. Jednoczesénie przewiduje sie¢ mozliwosé przeslania informacji o prowadzonym
postgpowaniu do wybranyvch wykonawcow dzialajacych na danym rynku dostaw, ustug lub robot
budowlanvch.
Zapytanie cenowe polega na przeslaniu zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow.
Powoluje si¢ Zespdl Oceniajacy do oceny spelnienia przez wvkonawcow warunkow udzialu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, do badania i oceny ofert, jak réwniez do wykonywania
innych czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem post¢powania.
W sklad Zespolu Oceniajacego wehodzy:
1) Katarzyna Przerywacz — przewodniczaca;
2) Agnieszka Koszelak — sekretarz;
3) Monika Danielak— czlonek zespohu;
4) Monika Krzaczynska — czlonek zespolu:
5) Marta Wnuk - Kozlowska - czlonek zespolu.
Zespdl oceniajacy w wyjatkowvch sytuacjach, gdy nie ma mozliwosci zebrania pelnego skladu,
moze wykonywac czynnosci w postepowaniu w skladzie 3 lub 2 osobowym.
Przy udzielaniu zamowien, wymaga si¢ zachowania nastepujacej kolejnosci podejmowanych
czynnosci:
1) Sporzadzenie szczegélowego opisu przedmiotu zaméwienia w sposob jednoznaczny
1 wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac
wszystkiec wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.
2) Szacowanie wartosci zamdwienia, z zastosowaniem wytycznych, o ktorych mowa w § 5
Regulaminu.




3) Ustalenie, czy szacunkowa warto$¢ zamowienia nie przekracza wartosci zaméwienia ustalonej
na etapie planowania oraz znajduje pokrvcie w planie finansowym na dany rok budzetowy.

4) Weryfikacja, czy wartos¢ udzielanego zaméwienia nie sumuje si¢ z innymi zamdwieniami
udzielanymi przez Zamawiajacego w danym roku budzetowym, z zastosowaniem wytycznych
z art. 30 ust. 11 2 ustawy PZP .

5) Przeprowadzenie stosownej do wartosci przedmiotu zamowienia procedury, w sposéb zgodny
z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

6) Ustalenie wyniku postepowania.

7) Zatwierdzenie wyniku postgpowania przez Kierownika zamawiajgcego.

8) Poinformowanie wykonawcow o wyniku postepowania.

9) Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez zawarcie z wykonawcg umowy.

10) W przypadku udzielenia zaméwienia ponizej kwoty 20 000 zlotych netto dopuszcza sig
mozliwos¢ niezawierania umowy, jesli zamowienie ma prosty lub standardowy charakter. W
pozostalych przypadkach zawiera si¢ z wykonawca umowe, ktora podlega zarejestrowaniu w
rejestrze zamowien publicznych.

Przy prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci powyvzej 20 000

zlotych netto, wskazane jest skorzystanic z pomocy ze strony Urzedu Gminy w Woli

Krzysztoporskiej. Obowiazuje wowczas procedura opisana w Regulaminie udzielania zaméwien

publicznych przez Gming Wola Krzysztoporska.

§4

Ustalenie warto$ci szacunkowej zamodwienia

W przypadku gdy planowane jest udzielenie zamowienia w czesciach, z ktorych kazda stanowi
przedmiot odrgbnego postgpowania, nalezy w pierwszej kolejnosci zweryfikowaé czy laczna
warto$¢ poszezegdlnych czgsci zamowienia jest mniejsza niz 170 000 zlotych.
Jezeli 1aczna wartos¢ poszczegolnych czgsci zaméwienia jest rowna lub przekracza 170 000
zlotych, do udzielenia kazdej z czgsci zamowienia, zastosowanie znajda przepisy ustawy PZP.
Jezeli laczna warto$¢ poszczegdlnych czgéci zamowienia jest mniejsza niz 170 000 zlotych, w celu
wyboru odpowiedniej procedury udzielenia zaméwienia, nalezy bra¢ pod uwage wylgcznie
wartos¢ czgsci zamowienia, planowanej do udzielenia w ramach przygotowywanej procedury.
Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i uslug.
W przypadku gdy przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub uslugi, szacunkowa warto$é
zamowienia ustala si¢ poprzez analizg cen rynkowych - szacunkowg wartod¢ zamowienia stanowi
$rednia arytmetyczna z uzyskanych cen netto.
Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np.
w formie kosztorvsu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi. Przy obliczaniu warto$ci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sig
takze wartos¢ dostaw 1 uslug oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcey, o ile sg
one niezbgdne do wykonania tych robot.
Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastapila zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, przed wszczgciem postepowania dokonuje si¢ zmiany warto$ci zamowienia.
Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:
1) odpowiedzi cenowe otrzvmane w wyniku skierowania zapytaf cenowych do potencjalnych
wykonawcow,
2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towardéw (opatrzone datg dokonania
wydruku),
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3) notatki sporzagdzone w zwiazku z przeprowadzonymi rozmowami telefonicznymi
z potencjalnymi wykonawcami,

4) kopie zawartych uméw obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia, z zalaczeniem
notatki sluzbowej dotyczacej wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpeyjnych
publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego, oraz zmian ilosciowych
zamawianych uslug lub dostaw,

5) kosztorys inwestorski lub inne zestawienie rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

§5
Przeprowadzenie procedury konkursu ofert, zapytania ofertowego

W celu przeprowadzenia procedury sporzadza si¢ zapvtanie ofertowe.

Zapytanie ofertowe zawiera w szczegdlnoscei:

1) szczegolowy opis przedmiotu zamdwienia,

2) termin realizacji zamdwienia,

3) kryteria oceny ofert, ich waga (znaczenie) oraz opis sposobu oceny ofert),

4) warunki stawiane wykonawcy,

5) warunki realizacji zaméwienia,

6) termin i sposob skladania ofert,

7) sposob porozumiewania si¢ z zamawiajgcym.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnoséci: jakosé, funkcjonalnosé,

parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, aspekty spoleczne. aspekty innowacyjne, koszty

cksploatacji, serwis, termin wykonania zamowienia, doswiadczenie wykonawcey lub osob

wyznaczonych do realizacji zamowienia.

Warunki stawiane wykonawey moga dotyczy¢ w szczegdlnosci kompetencji lub uprawnien do

prowadzenia okreslonej dzialalnosci zawodowej, sytuacji ekonomicznej lub/i finansowe;j,

wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych, do$wiadczenia, potencjalu technicznego wykonawcy

lub 0s6b skierowanych przez wykonawcg do realizacji zaméwienia, umozliwiajace realizacje

zamoéwienia na odpowiednim poziomie jakosci.

Jezeli udzielenie zamowienia nastapi z zastosowaniem procedury, o ktérej mowa w § 3 ust. 3:

1) termin na skladanie ofert nie moze by¢ krotszy niz 5 dni kalendarzowych i musi by¢é
oznaczony co do dnia i godziny, z zastrzezeniem, ze termin liczony jest od dnia nastgpnego po
dniu publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowe;,

2) oferty nalezy sklada¢ w formie pisemne;j,

3) oferty nalezy sklada¢ w miejscu i w formie wskazanej w zapytaniu cenowym.

Jezeli udzielenie zamowienia nastapi z zastosowaniem procedury, o ktérej mowa w § 3 ust. 4

1) termin na skladanie ofert nic moze by¢ krotszy niz 3 dni kalendarzowe, z zastrzezeniem, ze
termin liczony jest od dnia nast¢pnego po dniu wyslania zapytan ofertowych do wykonawcow
lub publikacji zapytania ofertowego na stronic internetowe;j,

2) oferty nalezy sklada¢ glownie w formie elektronicznej, z tym zastrzezeniem, ze dopuszczalna
jest zawsze forma pisemna.

Czynnosci w toku procedury

Jezeli wykonawca zwréci sig do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego,
a tres¢ wyjasnien moze mie¢ wplyw na tres¢ oferty, w tym w szezegdlnosci na sposéb obliczenia
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ceny, Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwlocznie. Jezeli procedura jest

prowadzona w sposob, o ktorym mowa w § 3 ust. 3 Regulaminu, tresé wyjasnien zamieszcza si¢

na stronie interetowej zamawiajgcego. Jezeli procedura jest prowadzona w sposob, o ktérym
mowa w § 3 ust. 4 Regulaminu, tre$¢ wyjasnien przekazuje si¢ wykonawcom, do ktorych wyslano
zapytanie ofertowe. Tre$¢ wyjasnien jest wigzaca dla Wykonawcow.

2. W trakcie weryfikacji zlozonych ofert nalezy:

1) poprawi¢ w tresci oferty oczywiste omylki pisarskie oraz oczywiste omylki rachunkowe

z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonywanych poprawek.
2) Wezwaé wykonawceg do uzupelnienia dokumentéw i pelnomocnictw, o ile nie zastrzezono
inaczej w zapytaniu ofertowym.

3. Jezeli wplynie oferta, ktérej cena lub ceny jednostkowe wydaja sig razaco niskie w stosunku do
przedmiotu zaméwienia i budzg watpliwosci co do mozliwoéci wykonania przedmiotu
zamowienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym lub wynikajacymi
z odrgbnych przepiséw, wymagane jest zwrécenie sie do wykonawcy o udzielenie wyjasnien, w
tym zlozenie dowoddéw, dotyczacych wyliczenia ceny. Obowiazek wykazania, ze oferta nie
zawiera razgco niskiej ceny, spoczywa na wykonawcy.

4. Oferta polega odrzuceniu jezeli:

1) jej tres¢ nie jest zgodna z trescig zapytania ofertowego (inne $wiadczenie lub jego zakres niz
wymagany, brak dokumentow i pelnomocnictw jezeli tak zastrzezono, termin inny),

2) wykonawca zlozyl wigcej niz jedng oferte,

3) wykonawca nie spelnia warunkéw stawianych wykonawcom w zapytaniu ofertowym,

4) w odpowiedzi na wezwanie do wyjasnienia razaco niskiej ceny, wykonawca nie udzielil
wyjasnien lub dokonana ocena wyjasnien wraz ze zlozonymi dowodami potwierdza, ze oferta
zawiera razaco niska ceng w stosunku do przedmiotu zaméwienia.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, niezbedne jest poinformowanie wykonawcy o odrzuceniu
Jego oferty wraz z podaniem powodéw odrzucenia.

6. Dopuszcza sig negocjowanie ceny z wykonawca, ktéry zlozyl najkorzystniejszg oferte,
szczegolnie w przypadku, gdy cena przekracza kwotg, jaka zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢
na sfinansowanie zaméwienia. Negocjacje odbywajg si¢ w formie pisemne;j.

7. W przypadku braku mozliwosci wyboru oferty najkorzystniejszej tj. otrzymania ofert o tej samej
cenie lub jednakowym bilansie ceny i innych kryteriéw oceny ofert, zamawiajacy dokonuje
wyboru oferty po przeprowadzeniu negocjacji z wykonawcami, ktorych oferty otrzymaly
jednakowy bilans cen i innych kryteriéw oceny oferty. Negocjacje odbywaja sie w formie
pisemne; i na takich samych zasadach w stosunku do kazdego z wykonawcow.

§7

Udzielenie zamdwienia

1.Po przeprowadzonej procedurze Zespdl Oceniajacy przeprowadza weryfikacje zlozonych ofert,
sporzadza protokdl wyniku postgpowania, ktory przekazuje Kicrownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia.

2. Niezwlocznie po ustaleniu wyniku postgpowania, informacje o wyborze wykonawcy lub
informacj¢ o uniewaznieniu procedury, zamieszcza si¢ na stronie internetowej przedszkola oraz
na stronie BIP.

3. Udzielenie zamdwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej, z wyjatkiem
opisanym w § 3 ust. 7 pkt 10.

4. Dokumentacja z przeprowadzonej procedury, przechowywana jest przez okres co najmniej 5 lat
od udzielenia zaméwienia.




§8

Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. Od dokonywania czynnosci wyboru wykonawcy w sposéb okreslony w § 3 ust. 3 i 4, mozna
odstgpi¢ w przypadku gdy:

1) Wartos¢ zamowienia nie przekracza 20 000 zlotvch netto,

2) przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych, moze byé
uzyskany tylko od jednego wyvkonawcy,

3) przedmiot zaméwienia zwiazany jest z dzialalnoscig tworcza i/lub artystyczna,

4) wystepuje koniecznos¢ szczegdlnie pilnej realizacji zaméwienia (np. awaria lub inne wydatku,
ktorych przy zachowaniu nalezytej starannosci nie dalo si¢ przewidziec),

5) wystgpuja inne przyczyny prawne, techniczne, ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub

spoleczne powodujace, ze zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawea,

6) w postgpowaniu prowadzonym uprzednio w sposob, o ktérym mowa w § 3 ust. 4 i 5, nie zostaly
zlozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone, a pierwotne warunki zaméwienia
nie zostaly w istotny sposob zmienione;

2. W przypadku okreslonym w § 8 ust. 1 pkt 1, wniosek o udziclenic zamoéwienia zawicra wskazanie
podstawy odstapienia, a w przypadkach okreslonych w § 8 ust. 1 pkt 2-6, roéwniez uzasadnienie
odstapienia wraz z opisem stanu faktycznego.

3. W przypadkach okreslonych w § 8 ust. 1 wpisuje si¢ informacje o umowie do rejestru zaméwien
publicznych.

4. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w § 8 ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innyvch aktéw prawnych, w szezegolnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamoéwien wspolfinansowanych ze srodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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