Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2025/2026
Dyrektora Miejskiego Przedszkola w Racigzu
z dnia 25.03.2026 .

Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych w Miejskim Przedszkolu w Racigzu

o wartosci ponizej progu stosowania ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo

Zamowien Publicznych okreslonego w art. 2 ust. 1 pkt. 1.

§1

1. Postepowania o udzielanie zaméwien publicznych w Miejskim Przedszkolu w Racigzu s3

prowadzone zgodnie z obowigzujgcym prawem, w szczegdlnosci z:

1)

2)
3)
4)

Ustawg Pzp — Prawo Zamowien Publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 r. wraz z aktami
wykonawczymi.

Ustawg o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

Ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny.

Ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansdw

publicznych.

2. Zamowien dokonuje sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa z zachowaniem zasad

okreslonych w Regulaminie, t.j. zasad:

1)
2)

3)
4)

celowosci — co oznacza, ze zamdwienie w danym czasie jest niezbedne;

gospodarnosci — co oznacza, ze zamodwienie zostato dokonane w sposdb oszczedny, racjonalny
z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektéw w stosunku do poniesionych naktadéw;
legalnosci — co oznacza, ze udzielenie zamdwienia nie jest sprzeczne z przepisami prawa;
wyboru najkorzystniejszej oferty — nalezy przez to rozumie¢ wybdr oferty, ktéra zapewnia
najkorzystniejsze wykonanie przedmiotu zamowienia obejmujgce bilans ceny i innych

kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Przedszkole w Racigzu, zwane dalej

,Przedszkolem”.

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Miejskiego Przedszkola w Racigzu.

3. Wykonawcy — nalezy przez to rozumieC osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke

organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robdt

budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczen ustug lub ubiega sie

0 udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia

publicznego.



. Ustawa Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych.

5. Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 ustawy Pzp.

. Ustugach - nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 ustawy Pzp.

. Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumiec roboty budowlane w rozumieniu art. 7 pkt 21
ustawy Pzp.

. Osobie przeprowadzajgcej postepowanie — nalezy przez to rozumieC pracownika Miejskiego
Przedszkola w Racigzu, odpowiedzialnego za merytoryczng strone realizacji zadania.

. Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin Udzielania Zamdwien Publicznych w
Miejskim Przedszkolu w Racigzu o wartosci ponizej progu stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia

2019 r. Prawo Zamdwien Publicznych okreslonego w art. 2 ust. 1 pkt. 1.

§3

. Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych, o warto$ci ponizej progu stosowania
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamowien Publicznych.

. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego do ktérego nie stosuje sie ustawy,
przygotowuje i przeprowadza osoba upowazniona przez dyrektora przedszkola.

. W przypadku zamoéwien realizowanych z zewnetrznych zZrédet finansowania, pierwszenstwo
stosowania majg procedury przewidziane w danym programie, z ktérego wspotfinansowane jest
zamoOwienie.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23

kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny.

§4

. Zamowien, o ktérych mowa w § 3 ust. 2, do ktorych nie stosuje sie ustawy ze wzgledu na ich
warto$¢, udziela sie w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie
wykonawcow oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.

. Postepowanie, o ktérym mowa w ust. 2, jest jawne.

. Dokumenty w postepowaniu, o ktérym mowa w ust. 2, przekazuje sie w formie pisemnej lub przy

uzyciu $rodkdw komunikacji elektronicznej.

§5

. Procedure udzielania zamoéwien publicznych mozna wszczac, jesli przedmiot zamdwienia jest ujety
w wydatkach zaplanowanych w uchwale budzetowej lub Wieloletniej Prognozie Finansowej i miesci
sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz na 1 miesigc przed dniem wszczecia

postepowania.



. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug , ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.
. Szacowanie wartosci zamowienia dokonuje sie na podstawie jednej badz kilku ponizszych
przestanek:
1) Zapytan o cene kierowanych do potencjalnych wykonawcow.
2) Analizy cen rynkowych dostepnych w ogdlnodostepnych Zrodtach (strony internetowe,
katalogi, cenniki, itp.).
3) Danych z wczesniejszych zamdwien o tozsamym lub podobnym przedmiocie, udzielonych
przez zamawiajgcego lub inne podmioty, z uwzglednieniem zmian cen rynkowych.
4) Kosztoryséw inwestorskich lub kalkulacji wtasnych, sporzadzonych na podstawie aktualnych
cen rynkowych.
5) Informacji publikowanych w bazach danych, raportach branzowych, rejestrach lub innych
dostepnych wiarygodnych Zrddtach.
. Przy ustalaniu wartosci zamdwienia uwzglednia sie wszystkie elementy skfadajgce sie na przedmiot
zamOwienia, w tym w szczegdlnosci zamowienia uzupetniajgce lub opcjonalne, jesli sa
przewidywane, koszty dodatkowe niezbedne do realizacji zamdwienia.
. Zabrania sie dzielenia zamoéwienia na czesSci lub zanizania jego wartosci w celu obejscia przepiséw
ustawy Prawo Zamédwien Publicznych.
. Czynnos$¢ szacowania wartosci zamdwienia dokumentuje sie w formie notatki stuzbowej lub innego

uzyskanego dokumentu w toku szacowania, ktéry dotacza sie do dokumentacji zamdwienia.

§6

. Opis przedmiotu zamdwienia powinien zapewnia¢ wybor najkorzystniejszej oferty i uwzgledniac
potrzeby zamawiajgcego oraz wszystkie konieczne wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw
na sporzadzenie oferty.

. W opisie przedmiotu zamdwienia nalezy zawrze¢ minimalne warunki techniczne, jakosciowe i
funkcjonalne, opisane za pomocg norm, systemow odniesienia, tak aby opisane wymogi mogty by$
spetnione przez kilka podmiotéw na rynku.

. W przypadku zaméwien, ktére mogg by¢ realizowane tylko przez jednego Wykonawce, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, lub z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, zamdwienia udziela sie wykonawcy po przeprowadzeniu
negocjacji, ktére majg na celu ustalenie najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkdéw
zamoOwienia.

. Negocjacje, o ktdérych mowa w ust. 3 mogg by¢ prowadzone w formie pisemnej lub ustnej, przy
czym dla negocjacji prowadzonych w formie ustnej, sporzadza sie notatke stuzbowg bedacy

dowodem prowadzonych negocjacji.



§7

. Osoba przeprowadzajgca postepowanie wykonuje procedure rozeznania rynku majgcg na celu

wytonienie wykonawcy, spetniajgcego wymagania opisane w zapytaniu ofertowym.

. Zamawiajgcy udziela zamdwienia w sposdéb zapewniajgcy:

1) Najlepsza jako$¢ dostaw, ustug i robdt budowlanych uzasadniong charakterem zamdéwienia, w
ramach Srodkéw, ktore zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje.

2) Uzyskanie najlepszych efektéw, w tym efektdw spotecznych, Srodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektéow jest mozliwy do uzyskania w danym

zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

3. W zwigzku z trescig ust. 2, cena nie musi by¢ jedynym kryterium oceny oferty.

. Wszystkie kryteria wybrane w przypadku oceny oferty powinny by¢ dostosowane do charakteru

zamowienia.

§8

. Rozeznania rynku dokonuje sie poprzez skierowanie zapytania ofertowego, ktdére zapewni

konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty.

. Zapytanie ofertowe powinno by¢ wystosowane do nie mniej niz trzech potencjalnych wykonawcéw

lub opublikowane w BIP. W przypadku bezposredniego wystosowania zapytan do wykonawcdéw, do

akt nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace przekazanie zapytania ofertowego oraz uzyskane

oferty.

. Oferty mogg by¢ dostarczane:

1) Osobiscie w formie papierowej za posrednictwem sekretariatu Miejskiego Przedszkola w
Racigzu.

2) Przekazywane pocztg tradycyjng na adres placéwki.

3) Wysytane na adres mailowy Miejskiego Przedszkola w Racigzu.

4) Wysytane poprzez e-puap lub e-doreczenia na adres Miejskiego Przedszkola w Racigzu.

§9

. ZamOwienia udziela sie wykonawcy, od ktdrego uzyskano najkorzystniejszg oferte.

. Dopuszcza sie mozliwoS¢ negocjacji cen i termindw z wybranym wykonawca, co potwierdza sie
notatkg stuzbowg sporzgdzong przez osobe prowadzgcg postepowanie.

. Udzielenie zamdwienia wymaga stwierdzenia zgodnosci zamdwienia z planem finansowym i

akceptacji bezposredniego przetozonego.
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§ 10
. Dopuszcza sie udzielania zamoéwien o wartosci do 15 000,00 zt netto:

1) Po przeprowadzeniu rozeznania rynku na podstawie ofert publikowanych na stronach
internetowych potencjalnych wykonawcéw. Osoba przeprowadzajgca postepowanie
potwierdza dokonanie rozeznania wydrukami ze stron internetowych.

2) Po przeprowadzeniu rozeznania rynku droga telefoniczng. Osoba przeprowadzajgca
postepowanie potwierdza dokonanie rozeznania pisemng notatkg, w ktdrej zawarte s3
informacje dotyczace uzyskanych ofert.

. Zamdwienia, o ktérych mowa w § 10, po spetnieniu wymagan opisanych w ust. 1, udziela sie w

formie papierowej lub elektronicznie po uzyskaniu akceptacji dyrektora przedszkola.

§11

. Dopuszcza sie udzielania zamoéwien o wartosci do 50 000,00 zt netto po przeprowadzeniu
rozeznania rynku w formie zapytania o cene i uzyskaniu ofert cenowych drogg mailowa, przy czym
zapytania powinny by¢ wystane do nie mnigj niz trzech potencjalnych wykonawcow.

. Osoba przeprowadzajgca postepowanie potwierdza dokonanie rozeznania wydrukami wiadomosci
mailowych.

. ZamoOwienia o wartosci od 15 000,00 zt do 50 000,00 zt netto udziela sie na podstawie pisemnego
zZlecenia, po spetnieniu wymagan opisanych w ust. 1 i 2 oraz uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika

Miasta Racigza i podpisu dyrektora przedszkola.

§12

. Zamowien o wartosci powyzej 50 000,00 zt netto udziela sie po wystosowaniu minimalnego zakresu
zapytania ofertowego stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Po zakonczeniu
procedury sporzadza sie protokot, ktorego minimalny zakres okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu. Protokdét wymaga akceptacji przez bezposredniego przetozonego osoby
przeprowadzajgcej postepowanie.

. Zamowien, o ktdérych mowa w § 12, udziela sie na podstawie umowy, ktdrej minimalny zakres
okresla zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Projekt umowy, o ktérej mowa w ust. 3, wymaga akceptacji radcy prawnego realizujgcego obstuge
prawng Urzedu Miejskiego w Racigzu. Akceptacja ta moze by¢ wyrazona w formie mailowej lub
podpisu radcy na projekcie umowy.

. Osoba przeprowadzajgca postepowanie, po spetnieniu warunku opisanego w ust. 4, przekazuje
projekt umowy :

1) Skarbnikowi Miasta Racigza w celu ztozenia kontrasygnaty.
2) Dyrektora do podpisania.

3) Wybranemu wykonawcy do podpisania.



§13

Na pisemny wniosek osoby przeprowadzajgcej postepowanie, w szczegdlnie uzasadnionych

przypadkach, dyrektor moze wyrazi¢ zgode na odstepstwa od stosowania niniejszego regulaminu i

dokonanie zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

§ 14

1. Niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku zamdwien:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

W zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystyczne;j.

Ktdrych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia i mienia lub awarii,
ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia.

Ustug radiowych, audiowizualnych i medialnych, zamoéwien na ustuge zamieszczania publikacji
i ogtoszen w prasie.

Ustug publikacji artykutéw i ogtoszen w serwisach internetowych.

Ustug gastronomicznych.

Jednorazowych ustug na sporzadzenie ekspertyz, diagnoz, opinii specjalistycznych,
operatoréw.

Jednorazowych wydatkow o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 4 000,00 zt netto.

Ustug szkoleniowych, edukacyjnych.

Ustug specjalistycznych, w tym opiekuiczych, psychologicznych i innych o charakterze
terapeutycznym i profilaktycznym, ustug prawnych, podatkowych oraz obstugi bankowej i

dotyczacych ustug ptatniczych.

2. Przy realizacji zamdwien wymienionych w ust. 1, wydatki powinny by¢ dokonywane w sposdb

celowy i oszczedny.

3. Przy zleceniu realizacji zamowien wymienionych w ust. 1 wymagana jest akceptacja dyrektora.



Zatgcznik nr 1 do Regulamin Udzielania Zamdwien Publicznych
w Miejskim Przedszkolu w Racigzu o wartosci ponizej progu
stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Prawo Zamowien Publicznych okreslonego w art. 2 ust. 1 pkt. 1.

Minimalny zakres zapytania ofertowego kierowanego do potencjalnych wykonawcoéw

1. Oznaczenie zamawiajgcego: Miejskie Przedszkole w Racigzu, ul. Nadrzeczna 3, 09 — 140 Raciaz.

Tytut zamowienia.

3. Opis przedmiotu zamoéwienia zawierajgcy minimalne warunki ilosciowe, techniczne, jakosSciowe i
funkcjonalne, opisane w sposob jednoznaczny.

4. Termin realizacji i istotne warunki zamdwienia, w tym:

1) Informacja, czy zamawiajgcy dopuszcza skfadanie ofert czeSciowych jesli dotyczy.

2) Informacja, ze zamawiajgcy moze zamkngé postepowanie bez wybrania zadnej oferty, w
przypadku, gdy zadna ze ztozonych ofert nie bedzie odpowiadata warunkom okreslonym
przez zamawiajgcego lub wartos¢ oferty przekroczy wysokos$¢ srodkdw przeznaczonych na
realizacje zamowienia.

3) Bezwzgledny termin wykonania zamdwienia: od dnia wyboru.

4) Wymagany okres gwarancji, jesli dotyczy.

5. Informacja o warunkach udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkdw.

6. Wykaz oswiadczen i dokumentdw, jakie musi dostarczy¢ wykonawca, w celu potwierdzenia
spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu.

7. Opis kryteridw, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty wraz z podaniem
znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert.

8. Termin i sposdb sktadania ofert.

9. Przewidywany termin rozstrzygniecia zapytania ofertowego.

10. Dane osoby do kontaktu z oferentami.

11. Informacja o klauzuli RODO.

12. Formularz oferty w formie zatgcznika do zapytania ofertowego.

N
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Zatgcznik nr 2 do Regulamin Udzielania Zamdwien Publicznych
w Miejskim Przedszkolu w Racigzu o wartosci ponizej progu
stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Prawo Zamowien Publicznych okreslonego w art. 2 ust. 1 pkt. 1.

Minimalny zakres informacji przedstawionych w protokole z przeprowadzonego
rozeznania rynku

Oznaczenie zamawiajgcego: Miejskie Przedszkole w Racigzu, ul. Nadrzeczna 3, 09 — 140 Raciaz.
Tytut zamowienia.
Informacja o ztozonych ofertach, w tym dla kazdej otrzymanej oferty:

1) Nazwa i adres wykonawcy.

2) Dane kontaktowe wykonawcy.

3) Data oferty.

4) Informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu.

5) Wartosc¢ oferty netto, warto$¢ oferty brutto.

6) Ocena oferty wykonawcy z uwzglednieniem poszczegdinych kryteriow.
Informacja o wybranym wykonawcy wraz z uzasadnieniem wyboru.
Data i podpis osoby przeprowadzajgcej postepowanie.
Akceptacja bezposredniego przetozonego.



Zatgcznik nr 3 do Regulamin Udzielania Zamdwien Publicznych
w Miejskim Przedszkolu w Racigzu o wartosci ponizej progu
stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Prawo Zamowien Publicznych okreslonego w art. 2 ust. 1 pkt. 1.

Niezbedne elementy Umowy na realizacje zamodwienia publicznego

Oznaczenie zamawiajgcego: Miejskie Przedszkole w Racigzu, ul. Nadrzeczna 3, 09 — 140 Racigz
oraz sposob jego reprezentaciji.

Informacje o kontrasygnacie Skarbnika Miasta Racigza.

Oznaczenie wykonawcy z danymi teleadresowymi i okreSlonym sposobem jego reprezentacii.
Przedmiot zamdwienia zdefiniowany jednoznacznie.

Oswiadczenie wykonawcy o dysponowaniu odpowiednig wiedzg oraz posiadaniu wymaganych
kwalifikacji pozwalajacych mu na wiasciwe wykonanie umowy.

Obowigzki / zobowigzania wykonawcy.

WysokosS¢ wynagrodzenia wykonawcy wraz z warunkami i sposobem jego wyptaty.

Nr rachunku bankowego, na ktdry bedzie dokonana zaptata wynagrodzenia.

Informacja o wymaganym sposobie fakturowania z zastosowaniem KSeF.

. Dane do wystawienia faktury / rachunku z okresleniem nabywcy i odbiorcy.

. Okres obowigzywania umowy.

. Informacja o karach za niedotrzymanie warunkdéw umowy.

. O$wiadczenia wykonawcy o posiadaniu rachunku wpisanego na tzw. ,biatg liste”.

. Informacja dotyczaca zastosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci.

. Osoba odpowiedzialna za realizacje umowy oraz osoba do kontaktu ze strony wykonawcy i

zamawiajgcego wraz z danymi kontaktowymi.

. Wiasciwosci sadu do rozstrzygania ewentualnych sporéw.
. Informacja o sposobie i dacie podpisania umowy.



