PRZEDSZKOLE NR 3
05-400 OTWOCK

ul, Jodtowa 14
NIP 532-191-80-52, Regon 140631730

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/2022/2023

z dnia 01.03.2023

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Rozdzial 1
Przepisy ogolne.
§1

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

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

3. Regulamin nie ma zastosowania dla dostaw, ustug i robot budowlanych, ktérych wartos¢
szacunkowa wyrazona w zfotych jest mniejsza lub réwna 5 000 ziotych netto.

4. Regulamin nie obejmuje zamowien pilnych wyniklych ze wzglgdu na dziatania sity wyzszej, lub
pilnej potrzeby Zamawiajacego.

5. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

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

b) racjonalnego gospodarowania érodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
naktadow.

6. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonuja pracownicy Zamawiajacego
zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

Rozdzial 11

Przygotowanie postgpowania.

§2

1. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaroéw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia.

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



3. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia
postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia s3 dostawy lub ustugi oraz
nie weczeéniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli
przedmiotem zamdwienia s3 roboty budowlane.

4. Zaméwienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien.

5. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 6, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastgpujacych metod:

a) analizy cen rynkowych;

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajagcym moment
szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzgdu Statystycznego;

¢) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzgdu Statystycznego.

6. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia 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 szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowe;j i
zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia sg w szczegolnoscei:

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

¢) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku),

d) kopie ofert lub uméw z innych postgpowai (obejmujacych analogiczny przedmiot zamoOwienia) z
okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zaméwienia.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania PZP.

§3

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

2. Przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywa¢ przez wskazanie znakow towarowych, patentéw lub
pochodzenia, zrédta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane



przez konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektorych wykonawcéw lub produktow, chyba ze jest to uzasadnione specyfika
przedmiotu zaméwienia i zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamOwienia za pomoca
dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub réwnowazny”.

Rozdzial ITI
Wybér wykonawcy
§4

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza Zamawiajacy W jednej lub w kilku nastepujacych
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
ceneg proponowang przez potencjalnych wykonawcow,

4) poprzez zastosowanie rozeznania cenowego.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sig przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajacego.

3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest obowiazkowe w
przypadku udzielania zambwienia o wartosci przekraczajacej kwotg 25.000 zi netto.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnoscei:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy

3) warunki realizacji zaméwienia,

4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawcg.
Wz6r zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

5. Minimalny termin skiadania ofert wynosi 2 dni liczony od dnia nastgpnego. Termin skladania ofert
powinien zapewni¢ wykonawcom odpowiedni czas na zapoznanie z opisem przedmiotu zamoéwienia,
przygotowanie i ztozenie 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 nast¢pnego.

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 rozpatrzyé wszystkie oferty zlozone w wymaganym terminie,
réwniez te, ktére zostaty ztozone przez wykonawcow, do ktérych nie zostato skierowane zaproszenie
do sktadania ofert.

9. Kryteriami oceny ofert s3 cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace si¢ do
przedmiotu zaméwienia, w szczegoblnosci jakosé, funkcjonalnosé, parametry techniczne, zastosowanie
najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko, koszty eksploatacji,
serwis, gwarancja oraz termin wykonania zamoOwienia.

Rozdzial IV

Udzielenie zaméwienia

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

2. Wybér 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
protokot, ktory podpisuja pracownicy wyznaczeni przez kierownika Zamawiajacego i przedstawiaja
do akceptacji kierownikowi Zamawiajacego — wzor protokotu z wyboru ofert stanowi zalgcznik nr 2
do Regulaminu.

4. Dokumentacja zawiera w szczegdlnosci:
1) szacunkowa wartos¢ zaméwienia W zlotych i euro,

2) nazwe (firmg) albo imig i nazwisko, siedzibg 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 glownego ksiggowego. W projekcie umowy nalezy zamiescic postanowienia
chronigce nalezycie interesy zamawiajacego.

6. Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje
dyrektor Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.

7. Umowe sporzadza si¢ co najmniej W dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest
dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.

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

9. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imig i nazwisko, siedzibg albo
miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng¢ wybranej oferty.



Rozdzial V

Dokumentacja udzielonych zaméwien publicznych.

§6

Pracownik odpowiedzialny za zaméwienia prowadzi na biezaco rejestr wszystkich zaméwien o
wartosci nieprzekraczajacej réwnowartoéci kwoty 130 000,00 zlotych netto, udzielonych w ramach
jednostki zgodnie z Zatacznikiem Nr 3 do Regulaminu.

§7

|. Zamawiajacy dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje¢ pod
katem zachowania zasad, 0 ktérych mowa w § 1 ust. 5.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 1, Zamawiajacy
przechowuje przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zamOwienia.

Rozdzial VI

Odstapienie od stosowania Regulaminu

§8

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik Zamawiajacego moze podjaé decyzj¢ o
odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i3.

2. Udzielenie zaméwienia 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 szczegoblnosci wskazaé okoliczno$ci uzasadniajgce odstapienie
od stosowania Regulaminu. Notatk¢ stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 5 lat od
udzielenia zaméwienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposob udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych

mechanizméw 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 pozn zm.).




PRZEDSZKOLE NR 3
05-400 OTWOCK

ul. Jodtowa 14 Zalacznik nr 1 do Regulaminu
zapytania ofertowego
Otwock, dnia 23.12.2024
1. ZAMAWIAJACY:

Przedszkole nr 3 ul. Jodlowa 14, 05-400 Otwock :
zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym o ceng na dostawe i zakup artykuléw zywnosci

II. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:
Przedmiotem zamdwienia jest:

dostawa produktow zywnosci do Przedszkola nr 3 ( szczeg6towy zakres przedmiotu zamoOwienia
zawieraja zataczniki i czg$ci 1-5 grupujace artykuty zywnosciowe. )

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ sktadania czesciowych ofert na produkty wykazane w opisie
przedmiotu zaméwienia na podzielone czgsci wg asortymentu.

1. Wykonawca w ramach realizacji przedmiotu zaméwienia zobowigzany jest do dostarczenia
przedmiotu zaméwienia zgodnie z potrzebami zamawiajacego

[1I. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA: 02.01.2025 — 31.12.2025
IV. ISTOTNE WARUNKI ZAMOWIENIA:

1. Oferta powinna zosta¢ sporzadzona zgodnie ze wzorem zalacznika nr 1 — formularz oferty do
niniejszego zapytania ofertowego oraz podpisana przez osobg/y uprawniona/e do reprezentacji
wykonawcy/Ow.

2. Kryterium oceny ofert bedzie cena brutto i inne kryteria: odlegtosc, elastycznos¢ i modyfikacja
zamowien , szybka i latwa komunikacja z dostawc

3. Cena okreslona w ofercie powinna obejmowaé wszystkie koszty niezbedne do prawidtowe;j
realizacji przedmiotu zaméwienia w tym upusty i rabaty.

4. Kazdy wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng ofertg, w ktorej moze by¢ zaproponowana tylko jedna
cena.

5. Postgpowanie jest prowadzone w jezyku polskim. Wszelkie dokumenty skladane w trakcie
postepowania sporzadzone w jezyku obcym nalezy skiada¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski.

6. W cenie zaproponowanej przez wykonawceg w formularzu oferty (zalacznik nr 1) nalezy uwzgledni¢
takze jakos¢ towaru

7. Dokumenty sa skladane w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginalem
przez wykonawce.

8. Wszelkie miejsca w ofercie, w ktérych wykonawca nani6st poprawki lub zmiany wpisywanej przez
siebie tresci muszg by¢ parafowane przez osobg uprawniong do reprezentacji wykonawcy.



9. Rozliczenie transakcji nastgpowaé bedzie przelewem na konto wskazane na fakturze lub rachunku
wciaggu 14 dniod dnia otrzymania przez zamawiajacego prawidtowo wystawionéj faktury VAT lub
rachunku przez wykonawceg, na podstawie bezusterkowego protokotu odbioru  koficowego
podpisanego przez wykonawcg i zamawiajacego.

10. Wykonawcy bedg zwiazani ofertg przez okres 30 dni roboczych. Bieg terminu zwigzania ofertg
rozpoczyna si¢ z uptywem terminu skladania ofert. Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana,

uchyla si¢ od zawarcia umowy W Sprawie zamOwienia, zamawiajacy moze wybraé oferte
najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert, bez przeprowadzenia ich ponownej oceny.

11. Przed uptywem terminu skladania ofert, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach zamawiajacy
moze zmodyfikowaé tres¢ zapytania ofertowego. Dokonana modyfikacja zostanie niezwlocznie
przekazana wszystkim wykonawcom, ktorzy otrzymali zapytanie ofertowe lub zglosili si¢ do
zamawiajgcego oraz zamieszczona na stronie internetowej zamawiajacego.

12. Zamawiajacy moze zamkna¢ postgpowanie bez wybrania zadnej oferty, w przypadku, gdy zadna
ze ztozonych ofert nie odpowiada warunkom okre§lonym przez zamawiajacego.

13. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

14. Zamawiajacy moze wezwa¢ wykonawcg do wyjasnien lub uzupetnien ztozonej oferty w zakresie
dokumentéw dotyczacych przedmiotu zamoOwienia.

15. Oferte w postaci zalgcznika nr 1 do zapytania ofertowego (formularz oferty) nalezy ztozy¢
do dnia 03.01.2025 r. do godz. 14.00 w sekretariacie Przedszkola nr 3

w Otwocku. Oferta musi by¢ zlozona w trwale zamknigtym opakowaniu zaadresowanym na adres
zamawiajacego z napisem na kopercie ,,Oferta zywnosci z dopiskiem ktorej czesci dotyczy” oraz
nazwa i doktadnym adresem wykonawcy wraz z numerami telefonéw wykonawcy (dopuszcza sig
pieczatkg wykonawcy).

16. Zamawiajacy powiadomi o wyniku postgpowania, zamieszczajac stosowne ogloszenie na stronie
internetowej zamawiajacego, zas wykonawca, ktorego oferta zostanie wybrana zostanie
powiadomiony telefonicznie/ mailowo.

17. W celu wykazania spelnienia przez wykonawce warunkéw udziatu w postgpowaniu zamawiajacy
zada zalgczenia do oferty:

18.1. oéwiadczenie o spetnianiu warunkéw udziatu w postgpowaniu zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego,

18.2. aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawionego nie
wezesniej niz 6 miesigcy przed uptywem terminu skladania ofert,

19. Osobami uprawnionymi do kontaktu z oferentami sg:

Intendent Przedszkola nr 3, tel. 22 779 29 84 wew. 21,
e-mail: przedszkole nr 3.otwock mail. com

(podpis kierownika zamawiajacego)




