Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2019
Dyrektora MPS Zagorow
z dnia 31 stycznia 2019r.

Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych
o Wartosci Szacunkowej
Nieprzekraczajgcej Rownowartosci Kwoty 30.000 euro

w Miejskim Przedszkolu Samorzgdowym w Zagorowie

§1
1. Regulamin okre$la wewnetrzng organizacj¢:
1) przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania w sprawach o udzielenie
zamoOwienia publicznego na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane optacane w catosci
lub czesci ze srodkoéw publicznych,
2) zasad udzielania zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej do 30.000 euro.
2. Regulamin stosuje si¢ do zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa
okreslona na podstawie od art.32 do art.35 PZP nie przekracza kwoty okreslone;j
w art.4 pkt 8 PZP.

§2
1.Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego
Przedszkola Samorzagdowego w Zagoérowie,
2) komorce merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komorke
organizacyjng, a takze stanowisko pracy jedno lub wieloosobowe, w zakresie
dziatania ktorego miesci si¢ realizacja konkretnego zamdwienia publicznego,
3) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zamowien
Publicznych,
4) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
Zamowien Publicznych./D.U.2013 poz.907/

5) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, osobe¢ prawna,



albo jednostke organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢

o udzielenie zamowienia publicznego,ktéra ztozyta oferte lub zawarta umowe

w sprawie zamoOwienia publicznego,

6) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zagorowie

7) zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang
miedzy zamawiajagcym, a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy

lub roboty w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

8) cenie-nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art.3 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia
9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towarow 1 ustug /D. U. p0z.915/

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

10) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy stosunek ceny do innych kryteriow przypadku zamoéwien
publicznych w zakresie dziatalnos$ci tworczej lub naukowej najkorzystniejsza oferta
jest ta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny 1 innych kryteriow
odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia,

11) robotach budowlanych-nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie 1 wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 2¢ lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu
budowlanego za pomoca dowolnych srodkéw zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajacego

12) obiekcie budowlanym - nalezy przez to rozumie¢ wynik catosci robot
budowlanych w zakresie budownictwa lub inzynierii ladowej 1 wodnej, ktéry moze
samoistnie spetnia¢ funkcje gospodarczg lub techniczna,

13) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktorych przedmiotem
nie sg roboty budowlane lub dostawy,

14) warto$¢ zamodwienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta

starannos$cia



§3
1. Za przygotowanie i1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zmoOwienia
publicznego odpowiada kierownik zamawiajgcego.
2. Za czynno$ci zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania
odpowiadajg pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
3. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamoOwienia wszystkie czynnosci
wykonuje obiektywnie, starannie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

1 regulaminem przy zachowaniu zasad uczciwej konkurencji.

§4
Do zamowien 1 konkursow, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro nie stosuje si¢ przepisoOw ustawy z dnia 29
stycznia 2004r.Prawo Zamowien Publicznych D. U. z 2013r. poz.907 ze zm. (dalej
PZP)

§5
1. Przed wszczgciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé wartosé
zamoOwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia czy istnieje obowigzek stosowania
ustawy.
2. Do ustalenia warto$ci zamoOwienia stosuje si¢ przepisy art.32-35 ustawy. Formularz
dokumentujacy te czynnos$¢ stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
3. Ustalenie wartosci zamoéwienia nalezy do komorki merytorycznej na rzecz ktorej
zamoOwienie ma zosta¢ udzielone.

§6
Przy udzielaniu zamdwienia na podstawie niniejszego Regulaminu stosuje si¢
nastepujace progi udzielania zamowien:
1. Zamowienia o wartosci do 8.000 euro,
2. Zamowienia o warto$ci od 8.000 do 20.000 euro
3. Zamdwienia o wartosci od 20.000 do 30.000 euro

§7

1. Do zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 8.000 euro,



nie stosuje si¢ procedury okreslonej w niniejszym Regulaminie.
2. Potwierdzeniem dokonania zaméwienia jest prawidlowo opisana i zarejestrowana
faktura.

§8
1. Procedure udzielania zaméwienia od 8.000 do 30.000 rozpoczyna zaakceptowany
przez osob¢ wymieniong w § 3 pkt 1 wniosek wraz z udokumentowang szacunkowg
warto$cig zamowienia (zal. nr 11 2)
2. Nastepnie w przypadku zaméwien od 8.000 do 20.000 euro przeprowadza notatke
z rozpoznania rynku (zat. nr 3) 1 dokonuje wyboru wykonawcy.
3. Rozeznanie rynku w przypadku zamoéwien od 8.000 do 20.000 euro przeprowadza
si¢ pocztg elektroniczng (e-mail), telefonicznie, faksem, pisemnie lub poprzez
przeglad cen na portalach internetowych, badz punktach sprzedazy,wybierajac
co najmniej 3 wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamoOwienia,ktore zapewnig konkurencj¢ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty.
4. Rozeznanie rynku w przypadku zamoéwien od 20.000 do 30.000 euro
przeprowadza si¢ pisemnie. Formularz zapytania cenowego moze by¢ przekazany
potencjalnym oferentom - co najmniej 3- w formie pisemne;j, faksem, e-mailem
lub pobrany ze strony BIP Miejskiego Przedszkola Samorzadowego
w Zagbérowie ( zal. Nr 4)
5. Po otrzymaniu ofert od wykonawcow pracownik przeprowadzajacy postgpowanie
zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania
cenowego. Wzor protokotu stanowi zatgcznik Nr 5 regulaminu.
6. Oferty przyjmuje si¢ wylacznie na piSmie pod rygorem niewaznos$ci za
posrednictwem poczty elektronicznej(e-mail),faksem,pisemnie w siedzibie
zamawiajgcego,poczty polskiej,kuriera.
7. Oferty ztozone po terminie zwraca si¢ bez otwierania.
8. Udzielenie zamowienia jest mozliwe w przypadku otrzymania co najmniej jedne;j
waznej oferty.

9. Zamowienie udzielane jest wykonawcy,ktory przedstawit najkorzystniejsza oferte.



10. Nie stosuje si¢ rozeznania rynku w przypadku awarii lub naglych sytuacji
lub okolicznosci niemozliwych do przewidzenia.
11. Nie stosuje si¢ analizy rynku w przypadku uslug prawnych,prac
tworczych,artystycznych,serwisoOw informatycznych.
12. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze udzieli¢ zaméwienia
z wolnej rgki w oparciu o art 67 ustawy.
§9

1. Umowy o zamoOwienia o ktérych mowa w niniejszym regulaminie przekraczajace
warto$¢ 8.000 euro powinny by¢ zawarte na piSmie. Umowy o roboty budowlane
bez wzgledu na warto$¢ zamoéwienia powinny by¢ zawierane na pismie.
2. W przypadku gdy przedmiotem zamoOwienia s3 roboty budowlane,umowa
dodatkowo musi spelnia¢ wymogi wskazane w przepisach art.647 1 nastepnie
Kodeksu Cywilnego.
3. W urzedzie prowadzony Rejestr Umoéw wedtug nastepujacego wzoru:
-Ip
- nuUmMer umowy,
- data umowy,
- strony umowy,
- przedmiot umowy,
- warto$¢ przedmiotu umowy,
- uwagi.
4. Numer umowy zawiera:
- pierwszy czton oznacza kolejny numer umowy tj.1,2 itd.
- drugi czlon oznacza symbol literowy komorki merytorycznej odpowiedzialnej
za sporzadzenie umowy,badz jej przechowywanie
- trzeci czton oznacza rok kalendarzowy
5. Numeracj¢ umoéw rozpoczyna si¢ od nr 1 z poczatkiem kazdego roku
kalendarzowego.

§10

W Migjskim Przedszkolu Samorzadowym w Zagoérowie prowadzony jest Rejestr



Faktur i Pfatno$ci Publicznych wg nast¢pujacego wzoru:

- Ip,

- data wplywu faktury do Miejskiego Przedszkola Samorzadowego w Zagorowie,
- wystawca faktury,

- nr faktury,

- data faktury,

- kwota faktury z podziatem na warto$ci do 30.000 euro i powyzej 30.000 euro,

a kazda z nich z podziatem na wartosci netto 1 brutto,

- osoba odpowiedzialna za zamowienie z podziatem na data i podpis,

- zwrot od zamawiajacego z podziatem na data 1 podpis,

- potwierdzenie odbioru przez ksiggowos¢ z podzialem na data 1 podpis,

§11

1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu sprawuje dyrektor

Miejskiego Przedszkola Samorzadowego w Zagorowie,

2. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy

Prawo Zamowien Publicznych, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego

prawa.

3. Regulamin podlega podaniu do wiadomosci pracownikom Miejskiego Przedszkola

Samorzadowego w Zagorowie.

DYREKTOR

/-/ Radostawa Janicka



