Zarzadzenie nr 5/2021
Dyrektora Przedszkola Nr 3 ,,Wesola Trojeczka” w Siemiatyczach
z dnia 31 sierpnia 2021 r.
w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych obowigzujacego

w Przedszkolu Nr 3 ,,Wesola Trojeczka” w Siemiatyczach

w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ jest nizsza od kwoty 130
000 zt

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2021 r. poz. 305), zarzadza si¢ co nastgpuje:

8 1. Ustala si¢ regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos$¢ jest nizsza od kwoty
130 000 ztotych netto w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Gloéwnego Ksiegowego do zapoznania si¢ z regulaminem.
8 3. Traci moc zarzadzenie Nr 10/2017 Dyrektora Przedszkola Nr 3 w Siemiatyczach z dnia 29
grudnia 2017 r. w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie

przekracza kwoty 30 000 euro (netto).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Przedszkola Nr 3 ,,Wesola Trdjeczka” w Siemiatyczach
Barbara Terpitowska



Zatacznik do zarzadzenia Dyrektora Nr 5/2021 r. z dnia 31.08.2021 r.
REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC JEST NIZSZA OD KWOTY 130 000 ZLOTYCH

W PRZEDSZKOLU NR 3 ,WESOLA TROJECZKA” W SIEMIATYCZACH

§1

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nizszej] od kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamodwien publicznych
(Dz. U. poz. 2019 z p6zn. zm.), zwanych dalej ,,zamoéwieniami”.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow 1 przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod 1 srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow.

3. Czynnos$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronno$¢ 1 obiektywizm.

4. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia:

1) przed wszczgciem procedury udzielenia zamdowienia komodrka wnioskujaca szacuje z nalezyta
staranno$cig wartos¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
b) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym,;

2) podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow 1 ustug,

3) szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem pkt 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

a) analizy cen rynkowych;

b) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania warto$ci zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw 1 ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

¢) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamoOwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw 1 ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzgdu Statystycznego,

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

5) szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala si¢ w ztotowkach,



6) ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki stuzbowe;j
1 zalagczonych do niej dokumentow, w szczegdlnosci:

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

c) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardéw (opatrzone data dokonania
wydruku),

d) kopie ofert lub uméw w innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartos$ci zamdwienia.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie warto$ci zamoOwienia w celu ominig¢cia zapisow
regulaminu dot. trybu wytonienia Wykonawcy.

§2
1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastepujacym uktadzie:
1) zamowienia o wartosci do 50 000 ztotych,
2) zamowienia o warto$ci przekraczajacej 50 000 ztotych do 100 000 ztotych,
3) zamoOwienia o warto$ci przekraczajacej 100 000 ztotych do 129 999,99 ztotych.

2. Niniejszy regulamin jest wewnetrzng regulacja o charakterze porzadkowym. Postanowienia
niniejszego regulaminu nie moga stanowi¢ podstaw do jakichkolwiek roszczen wykonawcow lub
0so0b trzecich.

3. Zamoéwienia wspoHinansowane ze srodkoéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych
udzielane sg z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien. Dla potrzeb projektu moga by¢ tworzone
odrebne regulaminy.

§3

1. Do zamowien, o warto$ci wskazanej w § 2 ust. 1 pkt. 1 nie stosuje si¢ postanowien niniejszego
regulaminu.

2. W uzasadnionych przypadkach, Dyrektor Przedszkola Nr 3 ,Wesota Trojeczka” w
Siemiatyczach moze wyrazi¢ zgode¢ na udzielenie zamowienia, bez stosowania postanowien
niniejszego regulaminu.

3. W przypadku przeprowadzenia rozeznania cenowego/rozeznania rynku zamdwienia o wartosci
przekraczajacej 50 000 ztotych do 129 999,99 ztotych, w wyniku ktérego nie ztozono zadnej oferty,
badz gdy zlozone oferty nie spetniaja warunkéw okreslonych w rozeznaniu/zapytaniu cenowym,
badz z innych istotnych przyczyn, mozna dokona¢ zakupu bez konieczno$ci powtarzania procedury
oraz stosowania postanowien Regulaminu. Podczas wyboru Wykonawcy nalezy postepowaé w
mysl zasad okreslonych art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2021 r. poz. 305).



§ 4

1. Procedur¢ udzielenia zaméwienia wskazanego w § 2 ust. 1 pkt 2 rozpoczyna zaakceptowana
przez Dyrektora Przedszkola Nr 3 w Siemiatyczach notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku.
Notatke sporzadza Dyrektor lub wyznaczony przez niego pracownik biurowy przedszkola.

2. Wz6r notatki stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.
3. Notatka zawiera:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zaméwienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamdwienia,

4) nazwe 1 adres wykonawcdéw (co najmniej 3 potencjalnych wykonawcoéw, chyba, ze liczba
wykonawcow jest mniejsza i zostato to odpowiednio udokumentowane),

5) proponowang cen¢ oraz ewentualne inne kryteria wyboru oferty,
6) date uzyskania informacji,
7) propozycje udzielenia zamdwienia wybranemu wykonawcy.

3. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, przy uzyciu S$rodkow
elektronicznych lub pisemnie.

4. Przy zamowieniach o warto$ci wskazanej w § 2 ust. 1 pkt 2 na dostawy i ustugi nie wymaga si¢
zawierania umowy w formie pisemnej. W przypadku zamoéwien na roboty budowlane zawiera si¢
umowe¢ w formie pisemne;j.

5. Notatke z rozeznania rynku oraz umowg, jezeli byla sporzadzana, archiwizuje Dyrektor
Przedszkola Nr 3 w Siemiatyczach.

§5

1. Procedurg udzielenia zamoéwienia o wartosci wskazanej w § 2 ust. 1 pkt. 3 rozpoczyna Dyrektor
Przedszkola Nr 3 w Siemiatyczach lub wyznaczony przez niego pracownik biurowy.

2. Wniosek zawiera:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia,

2) termin realizacji/wykonania zamdwienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia,

4) dane osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamowienia,

5) date ustalenia warto$ci zamoéwienia (nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia
postgpowania a w przypadku robot budowlanych nie wezesniej niz 6 miesiecy),

6) nazwe 1 adres potencjalnych wykonawcodw zamdwienia,
7) dane os6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zamowienia.

3. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.



4. Dla zamowien publicznych o warto$ci wskazanej w § 2 ust. 1 pkt 3 przeprowadza si¢ pisemne
lub elektroniczne rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcow (co
najmniej 3), ktora zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty, chyba, ze liczba
wykonawcow jest mniejsza 1 zostalo to odpowiednio udokumentowane. Formularz zapytania
cenowego, zgodny ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do regulaminu, nalezy przekazaé¢ w
formie pisemnej osobiscie (potwierdzajac odbidr) lub listownie lub elektronicznie (poprzez e-mail
lub zamie$ci¢ na stronie internetowej BIP do pobrania (zaktadka: Zamodwienia publiczne/ inne
zamoOwienia).

4. Po otrzymaniu ofert wykonawcow, Dyrektor lub pracownik biurowy przedszkola wyznaczony
do przeprowadzenia postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z
przeprowadzonego rozeznania cenowego. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

5. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
6. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejszg oferte.

7. Udzielenie zamowienia zatwierdza Dyrektor Przedszkola Nr 3 ,Wesota Trojeczka” w
Siemiatyczach.

8. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

9. Wniosek o dokonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej, zapytanie cenowe, protokot
rozeznania rynku oraz umowe, archiwizuje Dyrektor Przedszkola Nr 3 w Siemiatyczach.

10. Przeprowadzenie rozeznania rynku/rozeznania cenowego nie ma zastosowania w przypadku
gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione
jest zlecenie realizacji zamoOwienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy
nalezy dotaczy¢ do protokotu.

11. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdowienia o warto$ci mniejszej niz 130 000 zt
netto prowadzona jest przez dyrektora lub wyznaczonego pracownika biurowego, ktory jest
odpowiedzialny za jego realizacje, rozliczenie i przekazang do archiwizacji dokumentacje.
Pracownik ma obowigzek przechowywania informacji na temat udzielonych zamowien o wartosci
mniejszej niz 130 000 zl netto 1 przekazywania informacji o nich co najmniej raz w roku, na
wezwanie dyrektora w zwigzku z prowadzong sprawozdawczo$cia w zakresie zamowien
publicznych.

§6

Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania jest
bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Zataczniki do Regulaminu zamowien publicznych:

Zapytanie ofertowe

Dokumentacja z przeprowadzonego rozpoznania cenowego
Whniosek

Protokot rozeznania cenowego na udzielenie zamdowienia
Powiadomienie o wynikach poréwnania ofert
Oswiadczenie wykonawcy

Rejestr zamowien publicznych

NogakowdhE



Zatacznik nr 1
do Regulaminu zamowien publicznych
Siemiatycze, ...............

(pieczatka zamawiajacego

Znak Sprawy ........cceeeeeeeveenne.
ZAPYTANIE OFERTOWE
. Przedszkole Nr 3 ,,Wesota Trdjeczka” w Siemiatyczach, ul.11 Listopada 24,
17-300 Siemiatycze zaprasza do ztozenia oferty na:
1. Przedmiot ZamOWICIIA .......ouieit ittt e
1. Termin realizacjli ZMOWICTIA .......evuueint et et ettt e et et e e e e eaeeeeeeaneeanens
2. OKIES EWATANC]L «.nvtttentett et et et et et e et et e et et et e et et et e et et e e e et enneanens
3. Miejsce 1 termin zlozenia Oferty ..........ooeiiii i
4. Termin otwarcia OfETt .........ouiuiit i
5. Warunki platnos$Cl ..o e
6. Osoba upowazniona do kontaktu do kontaktu z wykonawcg ......................oeee.
7. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w j. polskim.
8. Sposob rozliczen: wszelkie rozliczenia zwigzane z realizacja niniejszego zamoéwienia
dokonywane beda w PLN.
9. Dodatkowe uwagi:
1) ztozenie zapytania nie jest rOwnoznaczne ze ztozeniem zamowienia,
2) zamowienie nastgpowaé bedzie do wysokosci $rodkéw  finansowych
przeznaczonych na ten cel w budzecie Przedszkola/Zamawiajacego.
. Tres¢ oferty:
1. Nazwa WyKONAWCY ...t
2. Adres WyKONAWCY .....oiniii it e
3 NIP o, REGON. ...
4. Nrrachunku bankoWego ..........cooitiiiiiiiiiiiii i
5. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:
ceng netto..............ceeevennnnn. zt (stownie ziotych:.......................... ),
podatek VAT...... T zt (stownie ztotych.................... ),
ceng brutto ...................... zt (stownie ztotych ... ).

6. Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z opisem przedmiotu zamowienia i nie
wnosz¢ do niego zastrzezen.

7. Termin realizacji ZAMOWICNIA .......ouiueeeneiie ittt aeeeannes

I 0] (S oAUz 1 U] |
9. Potwierdzam termin realizacji zamoéwienia do dnia ...
10. Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu cenowym

Oferty nalezy sktada¢ w Przedszkolu Nr 3 w Siemiatyczach (adres jak wyzej), przesta¢ pocztg lub

na adres e-mail: przedszkole3@siemiatycze.eu w terminie do dnia ......................... do
godz. .............
Szczegotowych informacji w zakresie realizacji zamdéwienia udzieli: ..........................

tel. 85 655 21 57, email: przedszkole3@siemiatycze.cu

( podpis Dyrektora)


mailto:3@siemiatycze.eu
mailto:przedszkole3@siemiatycze.eu

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu zaméwien publicznych
Siemiatycze, ...............

(pieczatka zamawiajacego)

Znak SPrawy .......cccceeeeeenueenne.

Notatka z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO
Dotyczacego dostaw, ushug i rob6t budowlanych
o wartosci nieprzekraczajacej 130. 000 zl (netto)

1. W celu zamowienia

ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlana, przeprowadzono rozeznanie cenowe.
Warto$¢ szacunkowa zamédwienia W zt Wynosi: .......cceeeveeeevveencneeencneenns zt netto.

2. Dla zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 130. 000 zt (netto) w dniu .......cceeeeee. .
zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych Wykonawcodw poprzez: rozestanie
zapytania ofertowego, ktore stanowi integralng cz¢$¢ niniejszej dokumentacji.

3.Dodnia ....ccceeeevvieiieeieen, r. do godz. ........... ztozono ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1

2

3

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j:

(podpis Pracownika merytorycznego)

(podpis dyrektora)



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu zaméwien publicznych
Siemiatycze, ...............

(pieczatka zamawiajacego)

Znak SPrawy .......cceeeeeeveeneens
WNIOSEK
do Glownego Ksiegowego Przedszkola Nr 3 ,,Wesola Trojeczka” w Siemiatyczach

o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajacej
130. 000 zI (netto).

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia: dostawa, ustuga, robota

budowlana:..............oooiiiiiiie

2. Termin realizacji

271113 1S, 11 - P

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:

1) wartos¢ netto:.......... zt

2) warto$¢ brutto:......... zt

Warto$¢ zamdwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi ...................... euro (netto).
Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zamowienia wynosi ...... zt

Ustalenia warto$ci zaméowienia dokonanow dniu ...........c.ee...... )

OkresSlono na podStawie ........c.vvviiniiiiiiiiiii i .

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody™ e
(data 1 podpis Gt. Ksiggowego)

*niepotrzebne skresli¢



(pieczatka zamawiajacego)

Znak SPrawy ......cccceveeeeieeennnene

PROTOKOL
ROZEZNANIA CENOWEGO NA UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Zakacznik nr 4

do Regulaminu zamowien publicznych
Siemiatycze, ...............

1. W celu udzielenia ZAamOWIEIIIA .......ooeee et e e e e e et e

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2.Wdniu .....ooooiiil zaproszono do negocjacji nizej wymienionych wykonawcow poprzez
rozmowe telefoniczng/rozestanie/dostarczenie osobiste* formularza zapytania cenowego.

3. Wterminie dodnia ........................L. r.dogodz. .................. przedstawiono ponizsze
oferty:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy

Oferowana
cena
netto

Oferowana
cena
brutto

Uwagi

4. Uzasadnienie WybOorU OfETY .......oouiieiii i e

Siemiatycze,
dnia .............

Zatwierdzam/Nie zatwierdzam*

*niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika merytorycznego)

(data i podpis dyrektora )



Zakacznik nr 5
do Regulaminu zamowien publicznych
Siemiatycze, ...............

(pieczatka zamawiajacego)

ZNnak SPrawy ......cccceveeeeveeennnene

(nazwa oferenta /wykonawcy)

POWIADOMIENIE O WYNIKACH POROWNANIA OFERT

Dotyczy: ZAKUPU/DOSTAWY/ROBOT BUDOWLNYCH

(nazwa zadania)

Przedszkole Nr 3 ,,Wesota Trdjeczka” w Siemiatyczach informuje, ze za najkorzystniejsza zostata
uznana oferta
00007

Kwota przedmiotu zaméwienia zaoferowana przez ww. Wykonawce/Dostawce
WYNOSH covvvenriinnnnnne zl (netto).

(podpis dyrektora przedszkola)



Zakacznik nr 6
do Regulaminu zamowien publicznych
Siemiatycze, ...............

ZALACZNIK DO OFERTY zdnia..........ccceuennene.

(piecze¢ nagldowkowa Wykonawcy)

(nazwa 1 adres Zamawiajacego)

Oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia

Przystepujac do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na realizacje
ZAAAMIA ..o et
o$wiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w
rozumieniu ustawy Prawo zamodwien publicznych.

(piecze¢ i podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 7

do Regulaminu zaméwien publicznych
Siemiatycze, ...............

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KT(')RYCH,WARToé('? NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 130 000 netto

Rok budzetowy............ccovvvinnnnn.
Lp. Data udzielenia | Nazwa i adres dostawcy/wykonawcy | Przedmiot Warto$é
zamoéwienia zakupu/dostawy zamoOwienia netto

PLN

ADNOTACIJA: Rejestr zamowien publicznych obejmuje zamowienia netto, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy
lub roboty budowlane zakonczone podpisaniem umowy (aneksu), poréwnaniem ofert w wyniku zaproszenia do
sktadania ofert, analiza cen rynkowych — udokumentowanych co najmniej notatkg shuzbows, w tym wymagajacych

zgody gldwnego ksiegowego.

Pozostate zamowienia jednorazowe, udokumentowane opisang fakturg ewidencjonowane sg przez gtownego
ksiggowego w toku obstugi finansowej placowki.



