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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Rozdzial 1
Przepisy ogolne.
§1

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla procedury
postepowania przy przygotowaniu i przeprowadzaniu zamdwien publicznych, zwanych dalej
zamOwieniami, w Przedszkolu nr 3 w Otwocku, zwanym dalej Zamawiajacym.

2. Regulamin nie ma zastosowania dla dostaw, ustug i roboét budowlanych, ktérych wartos¢
szacunkowa wyrazona w zlotych jest rowna lub przekracza 130 000 ziotych netto. W tych
przypadkach stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 1710 z pdzn. zm.), zwanej dalej PZP.

3. Regulamin nie ma zastosowania dla dostaw, ustug i robét budowlanych, ktorych wartos¢
szacunkowa wyrazona w zfotych jest mniejsza lub rowna 5 000 ztotych netto.

4. Regulamin nie obejmuje zaméwien pilnych wyniktych ze wzgledu na dziatania sity wyzszej, lub
pilnej potrzeby Zamawiajacego.

5. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i
przejrzystosci,

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
nakladow.

6. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracowmcy Zamawiajacego
zapewniajacy bezstronnos$¢ i obiektywizm.

Rozdzial 11

Przygotowanie post¢powania.

§2

1. Podstawa ustalenia wartosci zamdowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia.

2. Szacowanie wartosci ma charakter informacyjny i ma stuzy¢ rozpoznaniu cen na rynku w zakresie
przedmiotu zamdwienia, a co za tym idzie rozstrzygnigcia czy do danego zamoOwienia stosuje sig
przepisy PZP oraz czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.



3. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamowienia s dostawy lub ushugi oraz
nie wezesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczgeia postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli
przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane.

4. Zambwienia wspoifinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien.

5. Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 6, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujacych metod:

a) analizy cen rynkowych;

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajagcym moment
szacowania wartosci zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i uslug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

¢) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

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

7. Ustalenie szacunkowe]j wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowe;j i
zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamOwienia sg w szczegolnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
b) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

¢) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow (opatrzone data dokonania
wydruku),

d) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia) z
okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia. -

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowiazku
stosowania PZP.

§3

1. Przedmiot zamdwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci, mogace
mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

2. Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakéw towarowych, patentow lub
pochodzenia, zrodta lub szczeg6lnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane



przez konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektorych wykonawcow lub produktéw, chyba ze jest to uzasadnione specyfika
przedmiotu zaméwienia i zamawiajacy nie moze opisaé przedmiotu zamoOwienia za pomoca
dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub rownowazny”.

Rozdzial 111
Wybér wykonawcy
§4

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza Zamawiajacy w jednej lub w kilku nastgpujacych
formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow, z
zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych
cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow,

4) poprzez zastosowanie rozeznania cenowego.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajacego.

3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest obowiazkowe w
przypadku udzielania zamdéwienia o wartosci przekraczajacej kwote 25.000 zt netto.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy

3) warunki realizacji zamowienia,

4) termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
Wzor zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Minimalny termin sktadania ofert wynosi 2 dni liczony od dnia nastgpnego. Termin skladania ofert
powinien zapewni¢ wykonawcom odpowiedni czas na zapoznanie z opisem przedmiotu zamdéwienia,
przygotowanie i zlozenie oferty.

6. Termin skladania ofert dla zapytania ofertowego nie moze by¢ krotszy niz 5 dni od dnia
zamieszczenia zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej liczac od dnia nastgpnego.

7. Oferty moga by¢ skladane w formie pisemnej lub elektronicznej (fax, e-mail) lub osobiscie w
siedzibie Zamawiajacego i musza by¢ rejestrowane.



8. Zamawiajacy zobowiazany jest rozpatrzy¢ wszystkie oferty zlozone w wymaganym terminie,
rowniez te, ktore zostaly ztozone przez wykonawcow, do ktorych nie zostalo skierowane zaproszenie
do sktadania ofert.

9. Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace si¢ do
przedmiotu zaméwienia, w szczegdlnoéci jakos¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne, zastosowanie
najlepszych dostgpnych technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko, koszty eksploatacji,
serwis, gwarancja oraz termin wykonania zamdéwienia.

Rozdzial IV

Udzielenie zamowienia

§5
1. Zaméwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Wybdr wykonawcy jest zatwierdzany przez kierownika Zamawiajacego na podstawie dokumentacji
z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

3. W przypadku zastosowania trybu zapytania ofertowego, z dokonanego wyboru ofert sporzadza sig
protokol, ktéry podpisuja pracownicy wyznaczeni przez kierownika Zamawiajacego i przedstawiaja
do akceptacji kierownikowi Zamawiajacego — wzor protokotu z wyboru ofert stanowi zatacznik nr 2
do Regulaminu.

4. Dokumentacja zawiera w szczegolnosci:
1) szacunkowa warto$¢ zamowienia w zfotych i euro,

2) nazwe (firmg¢) albo imig¢ i nazwisko, siedzib¢ albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego
wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

3) ceng wybranej oferty.

5. Po zatwierdzeniu wyboru Zamawiajacy przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji
radcy prawnego oraz gtownego ksiggowego. W projekcie umowy nalezy zamiesci¢ postanowienia
chroniace nalezycie interesy zamawiajacego.

6. Udzielenie zamdwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umoweg podpisuje
dyrektor Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.

7. Umowg sporzadza si¢ co najmniej w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest
dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

8. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1) Regulaminu,
informacj¢ o udzieleniu zamdwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajacego
niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w
§ 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zaméwienia przekazuje si¢ niezwlocznie po
zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

9. W informacji o udzieleniu zamoéwienia podaje si¢ nazwg (firmg) albo imi¢ i nazwisko, siedzibg albo
miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.



Rozdzial V

Dokumentacja udzielonych zaméwien publicznych.

§6

Pracownik odpowiedzialny za zamoOwienia prowadzi na biezaco rejestr wszystkich zamowien o
warto$ci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000,00 zlotych netto, udzielonych w ramach
jednostki zgodnie z Zatacznikiem Nr 3 do Regulaminu.

§7

1. Zamawiajacy dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamoéwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacj¢ pod
katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 5.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, Zamawiajacy
przechowuje przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zamowienia.

Rozdzial VI

Odstapienie od stosowania Regulaminu

§8

1. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach kierownik Zamawiajagcego moze podja¢ decyzje o
odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajacego lub upowazniong przez niego
osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstgpienie
od stosowania Regulaminu. Notatk¢ stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 5 lat od
udzielenia zamdéwienia.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegélnosci dotyczacych
finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposdb udzielania zamowien wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizmoéw finansowych.

§9
W zakresie nie uregulowanym w Regulaminie do uméw zastosowanie majg przepisy ustawy z

dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (t.j. Dz. U. z 2022, poz. 1360 z p6zn zm.).

DYREZ‘"ZOR
mgr And Rzepecka



