Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2019

Dyrektora Miejskiego Integracyjnego Przedszkola Nr 10
w Zyrardowie

z dnia 18.02.2019r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

w Miejskim Integracyjnym Przedszkolu Nr 10 w Zyrardowie

§1

Regulamin ma zastosowanie do zamoéwien publicznych, ktérych wartos$¢ szacunkowa okreslona
na podstawie art. 32 i nastepnych ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.) nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt
8 ustawy Prawo zamodwien publicznych.

Niniejszy Regulamin opracowano na podstawie nastepujacych przepiséw prawnych:

1) art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (tj. Dz. U. z 2017
r., poz. 2077 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz.
1986 ze zm.) - zwanej w dalszej tresci Regulaminu ,ustawg Prawo zaméwien publicznych”
lub PZP,

3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do

euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

cenie - nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9
maja 2014 r. o informowaniu o cenach towardw i ustug (t.j. Dz. U. 2019 r., poz. 178);
dostawach - nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie rzeczy oraz innych débr, w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjq lub bez opcji
zakupu, ktére moze obejmowacé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

dyrektorze - nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora Miejskiego Integracyjnego Przedszkola Nr 10
w Zyrardowie;

najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumiec oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny Ilub kosztu i innych kryteridw odnoszacych sie do przedmiotu zamdéwienia
publicznego w szczegdlnosci w przypadku zamodwien w zakresie dziatalnosci tworczej lub

naukowej, ktérych przedmiotu nie mozna z gory opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy



10.

11.

12.

13.

lub ktéra najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy cena lub koszt jest stata, albo
oferte z najnizszg ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt;

PZP, ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien
publicznych (tj. Dz. U. 2018 r., poz. 1986 ze zm.);

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

rejestrze — nalezy przez to rozumiec rejestr postepowan o udzielenie zamoéwienia na dostawy,
ustugi i roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej w art.
4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumiec¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c PZP lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych srodkow, zgodnie
Z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;

ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktdérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy;

wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia publicznego;

wartosci zamdwienia - nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg
starannoscia;

zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Integracyjne Przedszkole Nr 10
w Zyrardowie;

zamoéwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy

Zamawiajacym a Wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.
§3
Planowanie zamoéwien publicznych

Decyzje o wszczeciu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego podejmuje dyrektor
przedszkola .

Planowanie i udzielanie zamdwien publicznych jest dopuszczalne w granicach wydatkéw, ktére
zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz w szczegdlnosci z zachowaniem nastepujacych zasad:
1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektdéw z danych naktaddw,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisdw ustawy Prawo zamodwien

publicznych.

§4

Plan zamoéwien publicznych
Na kazdy rok budzetowy dyrektor MIP10 przygotowuje sie plan zamodwien publicznych ujetych
w projekcie planu wydatkéw na kolejny rok kalendarzowy.
Prognoza zamoéwien zawiera wykaz planowanych dostaw, ustug i rob6t budowlanych (dajacych

sie przewidzie¢ w dacie jej skitadania) wraz z krotkim opisem przedmiotu zamoéwienia,



okresleniem wartosci zamdwienia, wskazaniem Zzrdédifa finansowania i planowanego terminu

realizacji.

§5
Zasady udzielania zamoéwien publicznych z wylaczeniem zastosowania przepisow PZP

1. Podczas planowania, przygotowania i udzielania zamoéwien publicznych objetych Regulaminem

nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji i rdwnego traktowania Wykonawcow;

2) proporcjonalnosci, w szczegdlnosci poprzez ustalanie warunkdw udziatu w postepowaniu
proporcjonalnie do opisu przedmiotu zamowienia i potrzeb Zamawiajacego;

3) przejrzystosci, w szczegdlnosci poprzez jedynie wyjatkowe stosowanie innej procedury niz
okreslona w §7;

4) nienaruszania przepisow Ustawy dotyczacych zakazu dzielenia przedmiotu zamdwienia na
czesci oraz zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowania procedur oraz zasad i

trybow udzielania zamodwien.

2. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia objete niniejszym regulaminem prowadzi sie w formie

pisemnej w jezyku polskim.
§6

1. Procedury udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro regulowane sg w nastepujacym ukfadzie:

1) ZamoOwienia o wartosci szacunkowej ponizej 10 000 zt - bez stosowania procedur
wynikajacych z niniejszego Regulaminu. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, jesli
specyfika zamodwienia tego wymaga, nalezy sporzadzi¢ umowe.

2) Zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 zt, a ponizej wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro — nalezy stosowac procedury wynikajace z niniejszego

regulaminu oraz sporzadzi¢ pisemng umowe.

§7
Opis przedmiotu zamoéwienia

1. Opisu przedmiotu zamdwienia dokonuje pracownik odpowiedzialny za zamédwienie.

2. Opis przedmiotu zamdwienia publicznego powinien zapewnia¢ wybdr najkorzystniejszej oferty.

3. Opisujac doktadnie i szczegdtowo przedmiot zamdwienia publicznego, nalezy kierowac sie przede
wszystkim potrzebami Miejskiego Integracyjnego Przedszkola Nr 10 w Zyrardowie, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

4. Opisu przedmiotu zamdwienia publicznego na roboty budowlane dokonuje sie za pomoca
dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych
lub za pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego, gdy przedmiotem zamoéwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych.

5. Do opisu przedmiotu zamowienia publicznego stosuje sie nazwy i kody CPV.



6. W przypadku, gdy do opisu przedmiotu zamodwienia publicznego przepisy Regulaminu sg

niewystarczajace, stosuje sie przepisy Prawa zamowien publicznych.

§8
Szacowahnie wartosci zamowienia

1. Udzielenie zamdwienia zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu powinno byc¢
poprzedzone oszacowaniem wartosci zamowienia dokonanym przez dyrektora przedszkola lub
pracownika odpowiedzialnego za zamdwienie.

2. Podstawa obliczenia wartosci szacunkowej zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg
starannoscig z uwzglednieniem postanowien ust. 3-6.

3. Podstawa obliczenia wartosci zamdwienia na dostawy jest wartos¢ rynkowa rzeczy lub innych débr
bedacych przedmiotem dostawy.

4, Podstawa obliczenia wartosci przedmiotu zamdwienia na ustugi jest catkowita szacunkowa wartos¢
rynkowa $wiadczen objetych zamdwieniem.

5. Podstawa obliczenia wartosci przedmiotu zamowienia na roboty budowlane jest kosztorys
budowlany.

6. W przypadku braku mozliwosci oszacowania wartosci przedmiotu zamédwienia, zgodnie z ust. 3 -
5 Zamawiajacy moze oszacowaé wartos$¢ przedmiotu zamowienia na podstawie powszechnie
dostepnych cennikéw, katalogéw, folderéw reklamowych oraz informacji zamieszczanych na
stronach www .

7. Podstawg obliczenia wartosci przedmiotu zamoéwienia na dostawy i ustugi powtarzajace sie
okresowo jest taczna wartos¢ zamdwien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z
uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na

dany rok wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogdtem,
albo

2) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.
8. W przypadku dopuszczenia mozliwosci skfadania ofert cze$ciowych wartoscia zamdwienia jest

taczna wartos¢ poszczegdlnych czesci zamoéwienia.
8§9

Szczego6towa procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej 10 000 zi. a ponizej

wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

1. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia jest dopilnowanie
odpowiednio wczesnego uruchomienia procedur zgodnych z zasadami okres$lonymi w niniejszym
Regulaminie oraz ustawie o finansach publicznych w szczegolnos$ci poprzez przygotowanie opisu

przedmiotu zaméwienia, informacji o wartosci szacunkowej zamdwienia, danych kontaktowych



potencjalnych wykonawcow, do ktorych ma zostac skierowane zaproszenie do sktadania ofert oraz
projektu umowy.

2. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa dokonanie analizy,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamodwienia rejestruje wniosek w rejestrze zamodwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,
nadaje numer sprawy i przystepuje do realizacji zamowienia, przeprowadzajac pisemne
rozeznanie rynku polegajace na skierowaniu zaproszenia do sktadania ofert, wediug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu, do co najmniej 5 wykonawcéw dostaw, ustug lub
robot budowlanych bedacych przedmiotem zamodwienia

4. Zaproszenie do skfadania ofert moze by¢ przestane drogg pocztowg, poczta elektroniczng lub za
pomocg faksu.

5. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe wykonawcy sktadajg oferty (na formularzu ofertowym
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu) w nastepujacej formie:

1) w przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 zt, a ponizej 60 000 zt -
mailem, faksem lub poprzez ztozenie formularza ofertowego w siedzibie Zamawiajacego,

2) w przypadku zamowien o wartosci szacunkowej powyzej 60 000 zt, a ponizej 30 000 euro -
w zamknietej kopercie ztozonej w wyznaczonym terminie w siedzibie Zamawiajacego.
Koperte nalezy opisa¢ wedtug zasad wskazanych w zapytaniu ofertowym.

3) Z trescig ofert mozna sie zapoznaé w wyznaczonym terminie okreslonym w zapytaniu
ofertowym, po uptywie terminu wyznaczonego na ich sktadanie.

6. Badanie i porownywanie tresci przeprowadza sie po uptywie terminu na sktadanie ofert.
Zamdwienie powierza sie Wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

W przypadku gdy jedynym kryterium oceny ofert jest cena, a wsrdd ofert ztozonych wystepujg
co najmniej dwie najkorzystniejsze, identyczne pod wzgledem ceny, postepowanie o zamdwienie
nalezy powtdrzy¢ od etapu zaproszenia do sktadania ofert.

9. Jezeli na zaproszenie do skiadania ofert nie wptynie zadna oferta, zamowienie mozna powierzy¢
z pominieciem postanowien niniejszego Regulaminu w sytuacji udokumentowanego zaproszenia
do co najmniej 3 wykonawcédw oraz publikacji ogtoszenia o zamowieniu na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Integracyjnego Przedszkola Nr 10 w Zyrardowie.

10. W przypadku gdy w odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert wptynie oferta, co do ktdrej
zachodzg przestanki do jej odrzucenia z powodu:

1) niezgodnosci jej tresci z warunkami okreslonymi w zaproszeniu do sktadania ofert,

2) popetnienia czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji poprzez jej ztozenie,

3) razaco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu zamoéwienia,

4) btedédw w obliczeniu ceny,

5) brakéw w wymaganej w postepowaniu dokumentacji,

Zamawiajacy jest obowigzany do jednorazowego wezwania Wykonawcy do uzupetnienia brakujacej
dokumentacji lub ztozenia dodatkowych wyjasnien, chyba ze mimo uzupetnienia dokumentéw lub

ztozenia wyjasnien oferta wykonawcy podlega odrzuceniu lub konieczne bytoby uniewaznienie



postepowania. W przypadku gdy Wykonawca nie dopetni obowigzku ztozenia zadanych dokumentéw

lub zostang one uznane za niewystarczajace, oferta podlega odrzuceniu.

11.

12.

1.

2.

W przypadku gdy przeprowadzone zgodnie z niniejszym regulaminem postepowanie nie zostanie

rozstrzygniete, zamowienie mozna powierzy¢ z pominieciem ust. 1-9.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia zobowigzany jest do:

1) niezwtocznego, po ocenie ofert, sporzadzenia wniosku o udzielenie zamdwienia o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
(zatacznik nr 3 do Regulaminu) oraz przedtozenia dyrektorowi w celu zatwierdzenia;

2) przygotowania projektu umowy na realizacje zamowienia oraz przedtozenia dyrektorowi
szkoty w celu zatwierdzenia;

3) monitorowania i nadzoru nad realizacjga zamdwienia po podpisaniu umowy w wyniku

przeprowadzonego postepowania.
§ 10
Postanowienia koncowe

Regulaminu nie stosuje sie do:

1) ustug serwisowych swiadczonych przez autoryzowane serwisy lub Wykonawce;

2) dostaw tzw. medidéw (np. energia cieplna, gaz, woda);

3) ustug szkoleniowych;

4) zakupoéw okolicznosciowych, nagréd, upominkow;

5) dostaw i ustug $wiadczonych przez miejskie jednostki organizacyjne i spoiki
z wiekszosciowym udziatem Miasta;

6) zakupu ustug edukacyjnych i artystycznych;

7) zamowien w przypadku, gdy nie wptyneta zadna oferta.

W uzasadnionych przypadkach, ktérych z zachowaniem najwyzszej starannosci nie mozna byto
przewidzie¢, a zachodzi konieczno$¢ natychmiastowego wykonania zamoéwienia publicznego,
dyrektor przedszkola moze podja¢ decyzje o odstagpieniu od stosowania przepiséw Regulaminu
w zakresie procedury porownywania oferti realizowaé zaméwienie z jednym wybranym
Wykonawcg. Uzasadnienie wyboru Wykonawcy wraz ze wskazaniem przyczyn zaniechania
procedur przewidzianych w Regulaminie nalezy zawrze¢ we wniosku o udzielenie zamdwienia
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro.

Na pisemny wniosek osoby prowadzacej postepowanie, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
wynikajacych z przyczyn innych niz wymienione w pkt. 2, dyrektor przedszkola moze wyrazié
zgode na odstepstwa od stosowania niniejszego Regulaminu. Uzasadnienie wyboru Wykonawcy
wraz ze wskazaniem przyczyn zaniechania procedur przewidzianych w Regulaminie nalezy
zawrze¢ we wniosku o udzielenie zamodwienia o wartos$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej

wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.



