Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 2/2016
Dyrektora przedszkola

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEDSZKOLA NR 50 W RYBNIKU

Podstawa Prawna: ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 ., poz. 907 ze zmianami),

Zarzadzenie Nr 195/2014 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 17.04.2014r.

w sprawie : wprowadzenia zasad postegpowania w sprawach zamowien publicznych w
jednostkach organizacyjnych miasta Rybnika.

§1

Postanowienia ogodlne

1. Zamoéwienia na wszelkiego rodzaju potrzeby: dostawy, ustugi i roboty budowlane
w rozumieniu ustawy Prawo zamodwien publicznych dokonuje si¢ zgodnie
z zasadami postgpowania w sprawach o zamodwienia publiczne, zwanych dalej
Zasadami, obowigzujacymi w jednostkach organizacyjnych miasta.

2. Zamawiajacym jest Przedszkole Nr 50 w Rybniku jako jednostka sektora finansow
publicznych posiadajagca osobowo$¢ prawng reprezentowana przez dyrektora
przedszkola.

3. Do wykonania wszystkich zamowien publicznych i rozstrzygnie¢ upowaznieni sg:

a) dyrektor przedszkola;
b) intendent — na podstawie upowaznienia /pelnomocnictwa/udzielonego przez
dyrektora przedszkola.

§2
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia obejmuje nast¢pujace fazy dziatan:
1)  planowanie zaméwien,
2)  projektowanie i przygotowanie zamowienia publicznego,
3) prowadzenie postgpowan,
4)  podpisanie umowy i nadzor nad jej realizacja
5)  sprawozdawczo$¢ i ewidencje dokumentow dotyczacych zaméwien publicznych,
6) nadzor nad realizacja umowy zawartej w wyniku postgpowania o zamdwienie
publiczne.

Planowanie zamowien
§3
1. Zamawiajacy opracowuje plan zamowien publicznych zawierajacy:
1) nazwe zamoOwienia,
2)  rodzaj zaméwienia (np. dostawa, ustuga, robota budowlana)
3)  szacunkowa warto$¢ zamowienia wymieniong w danej pozycji planu,
4)  kod ze Wspoélnego Stownika Zamoédwien (CPV), ktory najdoktadniej okresla
przedmiot zamdwienia,



5)  planowany tryb udzielenia zamowienia,

6) termin rozpoczecia postgpowania,

7)  termin realizacji zamdwienia,

2. Zamawiajacy przystepujac do szacowania warto$ci zamoéwienia, powinien ustali¢ z
nalezyta starannos$cia planowana liczbe ustug, dostaw czy tez robot budowlanych tego
samego rodzaju, ktére zamierza nabyc¢ 1 oszacowac ich laczng warto$¢, niezaleznie od
tego czy zamierza je naby¢ jednorazowo w ramach jednego zadania, czy tez
sukcesywnie w ramach odrebnych zadan.

3. Zmawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych dzieli¢ zaméwienia na czeéci lub zaniza¢ jego wartosci.

§4

Plan zamowien publicznych moze by¢ zmieniony w trakcie roku.

1. Jezeli w trakcie roku pojawi si¢ potrzeba udzielenia zamdwienia nieuwzglgdnionego
w planie, a tozsame zamoOwienia przewidziane w planie nie zostaly jeszcze udzielone,
wowczas warto$¢ szacunkowa zamdwien sumuje si¢ i nalezy ich udzieli¢ w oparciu
o procedure wynikajaca z sumowanych warto$ci szacunkowych.

2. Jezeli przewidziane w planie zamowienie zostato juz udzielone, wowczas w zwigzku
z nieprzewidziang potrzeba udzielenia dodatkowego zamdwienia tozsamego z ujetym
w planie, zostanie ono udzielone z zastosowaniem przepisow ustawy odnoszacych si¢
do wartos$ci nieprzewidzianego zamowienia.

Projektowanie zamowienia publicznego i przygotowanie postepowania

§5
1. Projektowanie zamowienia publicznego obejmuje nastepujace czynnosci:
1) ustalenie potrzeby udzielenia zaméwienia publicznego oraz okreslenie jego
przedmiotu,
2)  ustalenie warto$ci zamoOwienia oraz zrodet jego finansowania,
3)  zebranie informacji o warunkach i mozliwoS$ciach realizacji zamowienia.

§6
1. Okreslenie przedmiotu zamdwienia musi nastgpi¢ z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

1) opis przedmiotu zamoéwienia musi by¢ wyczerpujacy, jednoznaczny, dokonany
za pomocg doktadnych 1 zrozumiatych okreslen 1 uwzglednia¢ wszystkie wymagania
1 okoliczno$ci, ktére moga mie¢ wptyw na wykonanie zamowienia,

2) do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreSlone we Wspolnym
Stowniku Zamowien CPV,

3) opis przedmiotu zamdwienia nie moze utrudnia¢ uczciwej konkurencji.

§7
1. Szacowanie warto$ci zamowienia
1) Sporzadzajac plan zaméwien publicznych uwzglgdnia si¢ szacunkowe wartosci
zamoOwien planowanych do udzielenia w danym roku budzetowym.
2) Szczegodlowego oszacowania wartosci zamowienia dokonuje si¢ juz po sporzadzeniu
opisu przedmiotu zamdwienia — bezposrednio przed wszczeciem postgpowania.



3) Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamoéwienia w sposob szczegdtowy nalezy
przestrzega¢ przepisOw ustawy dotyczacych ustalania wartosci zaméwienia (art. 32,
33, 34, 35, ustawy).

§8

Prowadzenie post¢powania

1. W przypadku zamowien, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza 30 000 Euro stosuje si¢

W

przepisy § 8 pkt. 1 i 2 Zatacznika do Zarzadzenia nr 195/2014 Prezydenta Miasta Rybnika
z dn. 17.04.2014r.

. W przypadku udzielania zaméwien o warto$ci ponizej progu okreslonego w art.4 pkt.8

ustawy Prawo zaméwien publicznych Zamawiajacy przeprowadzajac postepowanie
powinien uwzgledni¢ nastg¢pujace dziatania:
1) okreslenie przedmiotu zamdwienia,
2) okreslenie jego wartosci szacunkowe;j,
3) przeprowadzenie sondazu rynku,
4) potwierdzanie dokonanych czynnosci poprzez sporzadzenie stosownego dokumentu,
w ktorym wskazuje najkorzystniejsza oferte,
5) w zalezno$ci od potrzeb i wysokosci wynagrodzenia przygotowanie projektu umowy
lub przyjecie wystawionej faktury.

. Powotanie Komisji Przetargowej nastepuje w drodze zarzadzenia wewngtrznego Dyrektora

przedszkola.

. W sktad Komisji wchodzg pracownicy zamawiajacego w liczbie nie mniejszej niz 3.
. W zarzadzeniu wskazuje si¢ Przewodniczacego Komisji oraz Sekretarza Komisji.
. Dla zamowien realizowanych przy zastosowaniu trybow: zapytania o ceng¢ i z wolnej reki,

decyzje o komisyjnym prowadzeniu postgpowania lub tez o powierzeniu czynnosci w
postepowaniu konkretnym osobom podejmuje Dyrektor przedszkola.

§9

. Komisja przetargowa dziala w oparciu o wewnetrzny regulamin pracy komisji okreslajacy

jej organizacje, tryb pracy i1 zakres obowigzkow jej cztonkdw.

. Dyrektor przedszkola zatwierdza dokumenty zwigzane z postgpowaniem opracowane przez

komisj¢ oraz zatwierdza wnioski Komisji w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia
oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia postgpowania i rozstrzygniecia
protestow.

§10

Zamawiajacy zawiadamia uczestnikOw postgpowania o jego rozstrzygnigciu, proponujac
wybranemu Wykonawcy podpisanie umowy nie wczesniej niz 7 dni od zakonczenia
postepowania.

§11

Zamawiajacy realizuje umowe¢ o zamowienie publiczne 1 jest zobowigzany do pisemnego
dokumentowania wszelkich uchybien wykonawcy, zwigzanych z jej realizacja.

§12



Do 30 0000 euro.1. Zamawiajacy ma obowigzek prowadzenia rejestru zamowien
publicznych.
2. Rejestry zawieraja nastepujace informacje dotyczace:
1) przedmiotu zamdwienia,
2) charakteru udzielonego zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana),
3) trybu postepowania,
4) daty zawarcia umowy
5) wartosSci udzielonego zamowienia.

§13

Postepowanie o udzielenie zamowien publicznych o wartosci szacunkowej do 30 000
Euro.
1. Przy zamdéwieniach o szacunkowej wartosci do 2 000 Euro nie ma koniecznos$ci

stosowania procedury zamowieniowej.

2. Dyrektor przedszkola wyznacza pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia
(wicedyrektor, pomoc administracyjna, intendent).

3. Obowiagzkiem pracownika za realizacje zaméwienia jest bezstronne, obiektywne,
przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
procedury.

4. W przypadku zamowien o wartosci szacunkowej powyzej 2 000 Euro lecz nie
przekraczajacej 5 000 Euro, sondaz rynku musi obejmowac co najmniej trzech
wykonawcow realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia (za wyjatkiem sytuacji,
kiedy dane zamowienie moze realizowac¢ tylko jeden wykonawca), 1 moze on zostac
przeprowadzony telefonicznie, na podstawie informacji uzyskanych ze stron
internetowych lub poprzez bezposredni kontakt z wykonawcami.

5. W przypadku zamdéwien o wartosci szacunkowej przekraczajacej 5000 euro sondaz
rynku musi obejmowac co najmniej trzech wykonawcow, realizujacych w ramach
prowadzonej przez siebie dzialalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace
przedmiotem zamdwienia (za wyjatkiem sytuacji, kiedy dane zamowienie moze
realizowac¢ tylko jeden wykonawca), a oferty muszg by¢ ztozone w formie pisemnej,
faksowej lub elektronicznej.

6. Pracownik przeprowadzajacy procedure ma obowigzek potwierdzi¢ dokonane czynnos$ci
sporzadzajgc stosowng notatke, W ktorej wskazuje najkorzystniejszg notatke (tres¢
notatki stanowi zalgcznik do regulaminu) i uzyskac zatwierdzenie propozycji wyboru
najkorzystniejszej oferty przez Dyrektora przedszkola.

7. W zalezno$ci od potrzeb i wysokosci wynagrodzenia pracownik przygotowuje projekt
umowy lub przyjmuje wystawiong fakture.

8. Postepowanie uznaje si¢ za wazne w przypadku gdy na skierowane zapytanie ofertowe
odpowie przynajmniej jeden wykonawca , ktory wyznaczonym terminie ztozy oferte
odpowiadajgcg wymaganiom podanym a zapytaniu.



Postanowienia koncowe

§ 14
Osoby wykonujace czynnos$ci w postgpowaniu zobowigzane sa do zlozenia o$wiadczenia
o braku lub istnieniu okoliczno$ci powodujacych wylaczenie z postepowania (art.17 ust.1

ustawy).

§ 15
1. Wszyscy pracownicy wilasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im obowigzkow
zobowigzani do zapoznania si¢ z tres$cig niniejszego regulaminu i przestrzegania jego
postanowien.

§ 16
Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu powierza si¢ Dyrektorowi przedszkola.
§17
W zakresie nie uregulowanym w niniejszym regulaminie, zastosowanie maja przepisy ustawy

Prawo zamodwien publicznych oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie zaméwien
publicznych.

§18

1. Regulamin obowigzuje od dnia 01 wrzesnia 2016r.



NOTATKA

Zatacznik nr 1
Do Regulaminu postepowania
w sprawach o zamoéwienia publiczne

z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przeprowadzonego w trybie poza

ustawa

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. W wyniku postepowania uzyskano nastepujace Oferty:

Lp. | Nazwa wykonawcy Adres, telefon, Cena netto | Cena Uwagi
i-mail brutto

1.

2.

3.

3. Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem:
Wskazuje jako najkorzystniejsza dla Zamawiajacego Oferte ............c.ocoeveinennin

4. Prace Zwiazane z realizacja

zamoOwienia prowadzila:

(data i podpis prowadzacego postgpowanie)

5. Zatwierdzam postepowanie i wybor Oferty oraz zlecam wykonanie zamowienia

(data i podpis dyrektora)






