REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZE.OTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 30.000 EURO

§ 1.

1. Celem niniejszego regulaminu jest osiggnigcie jednolitego sposobu postepowania przy
udzielaniu zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci do 30 000,00 euro.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania §rodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Ustalenia zawarte w niniejszym Regulaminie obowigzuja wszystkich pracownikow
Przedszkola , w zakresie okreslonym w Regulaminie.

4. Dziatania podejmowane przy udzielaniu zamowien publicznych uzaleznione sg migdzy
innymi od szacunkowej wartosci udzielanego zaméwienia. W Przedszkolu wyr6znia si¢
nastgpujace progi zamowien:

4.1. Zamowienia o wartosci od 1000,00 PLN brutto do 7 000,00 PLN netto,
4.2. Zamowienia powyzej wartosci 7 000,00 PLN netto.

5. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia netto w dokonuje si¢ poprzez:

a) analizg cen rynkowych

b) analize wydatkow podniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania zamowienia

C) analizy ofert cenowych ztozonych w postepowaniu

d)  kosztorysu roboczego/budowlanego

e) przeliczenie zamowienia netto w ztotych na euro wg $redniego kursu zlotego w
stosunku do euro okreslonego w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow na
potrzeby oceny limitow okreslajacych tryb postepowania w zakresie zamowien
publicznych

f)  Udokumentowane ustalonej szacunkowej warto§ci zamowienia w postaci notatki
stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentowa

5.1 Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto§ci zamowienia sg w
szczegblnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow

b) odpowiedzi cenowe wykonawcow

) wydruk ze stron internatowych zawierajace ceny ustug i towarow ( opatrzone data
wydruku)



d) kopie ofert lub umowa z innych postepowan ( obejmujacy analogiczny przedmiot
zamowienia Z okresu poprzedzajacego szacowanie warto$ci zamdwienia ).

§2.

1. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
starannoscig.

2. Osoba prowadzaca postgpowanie przeprowadza rozeznanie rynku majace na celu
wylonienie wykonawcy, spetniajacego wymagania Przedszkola, w szczegolnosci analizuje
ceny, jakie oferuja wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamdwienia, przy czym cena
nie musi by¢ jedynym kryterium oceny. Dopuszcza si¢ stosowanie innych niz cena
kryteriow, w tym w szczegdlnosci:

1) Jako$¢ - odnosi si¢ do szczegdlnych wymagan, jakie stawiane sg w stosunku do
danego produktu/ustugi, dostarczanego przez dostawce/wykonawce. Odnosi si¢ takze
do dodatkowych czynnikow, jak okres uzytkowania, fatwos¢ naprawy, wymagan
zwigzanych z konserwacja, tatwos$ci w uzyciu i niezawodnosci oraz gwarancja.

2) Czas, termin realizacji - szybko$¢ realizacji zamdowienia.

3) Cena - uwzglednia warunki dostawy, ustugi, roboty budowlanej, wysokosci rabatow,
upustow
1 mozliwos$¢ negocjacji cenowych oraz koszty eksploatacji.

4) Serwis - uwzglednia lokalizacje punktow serwisowych, magazynoéw czesci
zamiennych, szkolenia i instruktaze w zakresie obstugi urzadzen, realizacji reklamacji.

5) Doswiadczenie w realizacji tozsamych zamowien.

3. Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego
do wykonawcoéw w formie pisemnej, faksem, lub elektronicznej, a w przypadku
zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 7 000,00 zt. netto takze telefonicznie.

4. Dopuszcza si¢ skladanie ofert osobiscie w sekretariacie przedszkola, poprzez poczte, faks,
droga elektroniczna.

5. Zapytania ofertowe i oferty zatacza si¢ do protokotu zamowienia.

§ 3.

1. Zamowienia, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 1000,00 PLN brutto mogg by¢
realizowane na zasadzie ustnego uzgodnienia. W takich przypadkach, przed realizacja
zamoOwienia, pracownik merytoryczny uzgadnia ustnie z Dyrektorem Przedszkola
celowos¢ zamowienia ze skarbnikiem Gminy Janowiec Wielkopolski i potwierdza
zabezpieczenie srodkow finansowych w planie finansowym Przedszkola.

2. Przy uruchamianiu zamowien, ktorych wartos¢ wynosi od 1000,00 PLN brutto do
7 000,00 PLN netto sporzadza si¢ wewnetrzny dokument pn. ,,wniosek o uruchomienie
srodkow” (zatacznik nr 1). Dokument ten, przed realizacja zamoéwienia podlega akceptacji
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przez Dyrektora Przedszkola. Przy postepowaniu nie wymagane jest zapytanie ofertowe,
tylko rozeznanie rynku, bez koniecznosci dokumentowania.

Przy uruchamianiu zamowien o wartosci powyzej 7 000,00 PLN netto zalecane jest
zawieranie umow z wykonawca/dostawcg. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
(np. podyktowane rodzajem lub formg zamowienia — Internet) mozliwe jest udzielenie
zamoOwienia bez zawierania umowy — stosuje si¢ wtedy dokument ,,wniosek 0
uruchomienie $srodkéw”.

§ 4.

Do zamowienia, ktoérego powtarzalno$ci nie mozna przewidziec, a ktorego wartos¢
wynosi powyzej 7 000,00 PLN netto i nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro (netto) przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe ,,zapytanie
ofertowe” (zalacznik nr 2).

Zapytanie ofertowe nalezy kierowa¢, do co najmniej 3 wykonawcow.

Z postepowania, ktérego celem jest wytonienie wykonawcy/dostawcy sporzadza si¢
protokot wyboru ( zatacznik nr 3)

Pracownik merytoryczny sporzadza ,,wniosek o udzielenie zamowienia” (zatgcznik nr 4).

Oferta niespelniajagca wymagan zostaje odrzucona.
Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejszg oferte.

Za oferte najkorzystniejszg uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub bedaca najkorzystniejsza
takze pod katem innych wymagan (kryteriow) opisanych w zapytaniu ofertowym.

Whiosek o udzielenie zamdowienia wraz z zatacznikami przedstawia si¢ Dyrektorowi
Przedszkola celem zatwierdzenia.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty, zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory
zatwierdzony jest przez Dyrektora Przedszkola.

Od wyboru najkorzystniejszej oferty nie przystuguje odwotanie.

W przypadku zamowien, ktorych szacunkowa warto§¢ zamowienia jest rOwna lub
przekracza 10 000,00 PLN netto , tres¢ zapytania ofertowego umieszcza si¢ jedynie w
Biuletynie Informacji Publicznych Przedszkola na minimum 7 dni przed terminem
sktadania ofert.

W przypadku braku odpowiedzi na zapytanie ofertowe umieszczone na BIP — wysyla si¢
zapytania ofertowe do trzech dostawcow/ wykonawcow. W przypadku braku odpowiedzi
na zapytania ofertowe wystane do 3 dostawcow/ wykonawcow dokonuje si¢ wyboru z
,»wolnej reki”.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach (np. awarie; krotki czas realizacji
zamowienia; mozliwos¢ realizacji zamowienia przez jednego, konkretnie wskazanego
wykonawce; zamowienia typu: ustugi hotelarskie, restauracyjne, ustugi prawnicze, ustugi
szkoleniowe, ustugi rekreacyjne, kulturalne i edukacyjne, itp.) dopuszcza si¢ wybor
wykonawcy bez zapytania ofertowego, o ktdrym mowa w ust. 1. W tym wypadku
przygotowywana jest notatka ze wskazaniem tylko jednego wykonawcy z uzasadnieniem



jego wyboru uwzgledniajagcym kryteria opisane w § 2 ust. 2 oraz uzasadnieniem
odstepstwa od zastosowania trybu zapytania ofertowego. Przedmiotowa notatka
zatwierdzana jest przez Dyrektora Przedszkola. W przypadku odmowy akceptacji
Dyrektor Przedszkola wskazuje dalszy sposob postgpowania.

§ 5.

Zamowienie, ktérego powtarzalnosci nie mozna przewidzie¢, a ktorego jednorazowa
szacunkowa warto$¢ wynosi do 7 000,00 PLN netto udziela si¢ bez koniecznos$ci
pisemnego rozeznania rynku, o ktérym mowa w § 4. Przy zamowieniach o tej wartosci
pracownik merytoryczny jest rowniez zobowigzany wytoni¢ dostawe/wykonawce
zapewniajac realizacje wydatkow publicznych w sposoéb celowy i oszczgdny z
zachowaniem zasady nalezytej starannosci 1 uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow. Nie ma potrzeby dokumentowa¢ procesu wylonienia wykonawcy.

§ 6.

W jednostce obowigzuje zasada planowania zaméwien publicznych. W tym celu na etapie
opracowywania projektu planu finansowego na kolejny rok budzetowy dokonuje si¢
analizy udzielonych w danym roku zamdéwien oraz opracowuje si¢ plan zamoéwien na

kolejny rok.

Analize¢ o ktorej mowa w ust. 1 dokonuje si¢ w szczegdlnosci w oparciu o rejestr
zamowien publicznych, dane finansowo dane wynikajace z ewidencji magazynowe;j
prowadzonej przez Intendenta oraz potrzeby rzeczowe Przedszkola na kolejny rok.

Przyjmuje si¢ zasade, zgodnie z ktorg dla zamoéwien jednorodnych w zakresie rodzaju (np.
materiaty biurowe, $rodki czystos$ci, zakup sprzetu, zakup wyposazenia, ustugi BHP,
ustugi deratyzacji, ustugi informatyczne, itp.) sumuje si¢ wysokos$¢ udzielonych
zamowien w danym roku oraz zamoéwien planowanych na rok nastgpny, w celu
przeprowadzenia jednego postgpowania ofertowego i zawarcia rocznej uUmowy.

Postepowanie, o ktorym mowa w ust. 3 przeprowadza si¢, jezeli tagczna wartos¢
planowanych zamowien danego rodzaju w kolejnym roku budzetowym przekracza

10 000,00 PLN netto. Jezeli taczna wartos$¢ planowanych zaméwien nie przekracza tej
warto$ci, zamowienia udziela si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w § 1 do § 5 niniejszej
procedury.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Przedszkola moze odstapi¢ od
przeprowadzenia procedury postepowania ofertowego, dla zamdowien, o ktorych mowa w
ust. 3 14. W tym celu sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajacg uzasadnienie
odstgpienia od ww. zasad.

§7.

Z zasad okreslonych w § 6. wylacza si¢ zamowienia dotyczace artykuldw zywnosciowych
zwigzanych z zywienie dzieci. Artykuly zywno$ciowe to ten rodzaj dostaw, ktory zaliczy¢



nalezy do dostaw okresowo powtarzajgcych si¢. Pojedyncze, codziennie dokonywane
zamoOwienia opiewaja na niewielkie kwoty, nie mniej w skali miesigca/roku wartos¢ tych
dostaw jest znaczna. Dynamicznie zmieniajace si¢ ceny poszczegdlnych produktow,
uzaleznienie codziennych dostaw od ilo$ci dzieci (trudno$¢ w oszacowaniu ilo$ci towaru),
codzienne dowozenie produktow (nawet znikome;j ilo$ci), codzienna ocena jakosci towaru
to te czynniki, ktore uzasadniaja wyltaczenie tego typu asortymentu z koniecznos$ci
zawierania umow na okres calego roku.

Przy wyborze dostawcy artykutow spozywczych nalezy bezwzglednie stosowaé zasady
zapewniajace realizacje wydatkow publicznych w sposob celowy i1 oszczedny z
zachowaniem zasady nalezytej starannosci 1 uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow.

W zakresie artykutow zywnosciowych w Przedszkolu stosuje si¢ podziat tego typu
zamdwien wg. nastepujacych rodzajow:

1) Pieczywo, ciasta,

2) Nabial, mrozonki,

3) Migsa i wedliny,

4) Owaoce, warzywa, napoje,

5) Pozostale artykuty spozywcze.

Dla kazdego z ww. asortymentéw prowadzi si¢ ewidencje wydatkéw na podstawie
dowodow zakupu i umozliwia ustalenie warto$ci wydatkowanych $rodkéw z podziatem
na poszczeg6lne asortymenty.

§8.
Do zaméwien udzielanych przez Przedszkole nalezy prowadzi¢ Rejestr zamowien.
W jednostce zamowienia publiczne udzielane sa w formie:

2.1. zawarcia umowy z wykonawcg (umowa cywilno-prawna podpisywana przez
Dyrektora Przedszkola;

2.2. sporzadzenie zlecenia (sporzadzane jest zlecenie zawierajace wskazanie konkretnego
wykonawcy, do ktorego skierowane zostanie wykonanie ustugi/dostawy/roboty
budowlanej. Zlecenie podpisywane jest przez Dyrektora Przedszkola (zatgcznik nr 5).

2.3. ustnej (w uzgodnieniu z Dyrektorem Przedszkola ).

. Przedszkole prowadzi rejestr udzielonych zamowien w formie zlecen/umow (Zatacznik nr
6), ustug, remontow, konserwacji, przegladow, biezacych napraw itp. ( zatacznik 7) oraz
faktur (zatacznik 8).

Do prowadzenia rejestru dopuszcza si¢ formg elektroniczng z wykorzystaniem arkusza
kalkulacyjnego EXCEL. Obowigzkowo na koniec kazdego kwartatu nalezy sporzadzié¢
wydruk zarejestrowanych zamowien publicznych.

Rejestr prowadzi si¢ oddzielnie na kazdy rok kalendarzowy.



W danym roku kalendarzowym, w rejestrze ujmuje si¢ tylko te zamowienia, ktérych
udzielono w tym roku.

Za prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien w formie zlecen/uméow odpowiada
dyrektor przedszkola.



Zatgcznik nr 2

Do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Janowiec Wielkopolski,

ZAPYTANIE OFERTOWE
1.Nazwa firmy Przedszkole Samorzadowe w Janowcu Wielkopolskim
Zamawiajacego:
2.0soba do kontaktu: Dyrektor — Elzbieta Kujawa
3.Ulica: Szkolna
4.Numer: 2
5.Miejscowos¢: Janowiec Wielkopolski
6.Kod pocztowy: 88-430
7.Wojewédztwo: kujawsko-pomorskie
8.NIP: 562-17-13-940
9.Numer telefonu: 523023107
10.Adres e-mail: biuro@przedszkolejanowiec.com.pl

Podstawa regulujaca zasady i tryb niniejszego zapytania:

Art. 4 pkt. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (t.j. Dz.U. 2023
poz. 1605 z pdzn. zm.).

Przedmiot zamowienia:

Zamawiajacy: Dyrektor Przedszkola
Samorzadowego w Janowcu Wielkopolskim



zamowienia, ktorego warto$¢ nie przekracza

Zalgcznik nr 3

Do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Protokol z wyboru oferty

wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

1. Przedmiot zaméwienia

3. Rozeznanie rynku - Wystano zapytanie cenowe do:

1) zapytanie ofertowe umieszczono na stronie BIP przedszkola

4. Porownanie ofert

Do uptywu terminu sktadania ofert, tj. dodnia ....................... wptynety za posrednictwem
(e-mailem, pocztq), nastepujace oferty:

Nr
Oferty

Nazwa i adres firmy

Warto$¢é brutto zi

Termin realizacji

1.

5. Wybdr oferty:

7. Oferowana kwota: ............ccoiiiiiiiiiiiiiiii (z1 netto)

.............................................. (zt brutto).




8. Termin WyKonania: do .........cooiiriiiiiii

(data, podpis Dyrektora



Zalgcznik nr 4

Do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Whiosek o udzielenie zamowienia

Stanowisko

1. Wnhnosi o podjetym postepowaniu zwigzanym z udzieleniem zamoéwienia publicznego na:

a) dostawe

NEtto ...ocvvvveviieine PLN . oo EURO
Netto ..ooovvvveeeviie, PLN ). o EURO
brutto ..o PLN

wysokos$¢ podatku VAT ................. %.

3. Informacja o sposobie wyboru wykonawcy:

4. Nazwe (firme¢) albo imi¢ 1 nazwisko, siedzib¢ albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru:

5. Ceng wybranej oferty ......................... PLN brutto.
6. Wskazanie zrodta finansowania:

......................... dz..oooiiiiii e 10ZdZe S
7. Termin wykonania zamowienia: do .............ooiviiiiiiiiiiiiiiieiieannnn.

8. Wykaz zalgcznikow:

Data i podpis pracownika:



Zatwierdzit

data i podpis
Dyrektora



Zalgcznik nr 5

Do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Zlecenie/zapotrzebowanie

w sprawie: podjecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci ponizej 30.000 euro

Dane Uslugodawcy:

Dane Uslugobiorcy

Dyrektor Przedszkola Samorzadowego w Janowcu Wielkopolskim zleca wykonanie
ustugi/dostawy w zakresie:

Ustalona wartos¢ zlecenia/zamowienia:

Ustalona wartos¢ zlecenia/zamowienia:

Termin wykonania zlecenia/zapotrzebowania/zamowienia:
(data i podpis Dyrektora)
Dane do faktury:

Faktura ptatna przelewem do 14 dni od dnia odbioru ustugi
Nabywca:

Gmina Janowiec Wielkopolski

ul. Gnieznienska 3

88-430 Janowiec WielkopolskKi

NIP: 562-17-13-940

Odbiorca ( platnik, adres do korespondenciji):

Przedszkole Samorzadowe w Janowcu Wielkopolskim
ul. Szkolna 2

88-430 Janowiec Wielkopolski



Zatacznik nr 6 do Regulaminu zamodwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo zamdOwien publicznych

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN — UMOWY Z WYLACZENIEM
ARTYKULOW ZYWNOSCIOWYCH
PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE W JANOWCU WIELKOPOLSKIM

L | Nr | Data | Wykon | Rodzaj | Przed Tryb | Term | Warto | Warto | Klasyfi
p. | umo | zawa | awca/ | zamow | miot | zaméw | in $¢ §¢ kacja
wy | rcia | Dostaw | ienia/ | zamow | ienia/ | reali | zamd | zamd | budzet
ca umowy | ienia/ | umowy | zacji | wienia | wienia | owa
umowy netto | brutto Np.
427 42
8430




Zatacznik nr 7 do Regulaminu zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo zamoOwien publicznych

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN —
ZLECENIA/ZAPOTRZEBOWANIA/ZAMOWIENIA do 7000 PLN NETTO
PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE W JANOWCU WIELKOPOLSKIM

L Nr Data | Wykon | Rodza | Przed | Tryb | Ter | Warto | Warto | Klasyf

p. | zam6 | zawa | awca/ j miot | zamd | min §¢ §¢ ikacja
wienia | rcia | Dostaw | zamo | zamé | wienia | reali | zam6 | zamo | budzet
ca wienia | wienia zacji | wienia | wienia | owa

netto | brutto
Np.42
1




Zatgcznik nr 8 do Regulaminu zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajgcej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo zamdowien publicznych

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN —
ZLECENIA/ZAPOTRZEBOWANIA/ZAMOWIENIA NA USLUGI,
KOSERWACJE PRZEGLADY, BIEZACE NAPRAWY DO 7000 PLN NETTO
PRZEDSZKOLE SAMORZADOWE W JANOWCU WIELKOPOLSKIM

L Nr Data | Wyko | Rodza | Przed | Tryb | Ter | Warto | Warto | Klasyfi

p. | zamd | zawa | nawca j miot | zamd | min §¢ §¢ kacja
wienia | rcia zamo6 | zamé | wienia | reali | zamo | zamé | budzet
wienia | wienia zacji | wienia | wienia | owa

netto | brutto Np.

427

430




