Zatacznik

do Zarzadzenia nr 12/2026

Dyrektora Przedszkola Publicznego Iskierki
w Skérzewie

z dnia 19 stycznia 2026 .

REGULAMIN
udzielenia zamodwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(t.j. Dz.U.2024.1320 z p6zn. zm.).
zwany z dalszej czesci ,Regulaminem”

§ 1 Postanowienia ogdlne

Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty

wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych

zwanych dalej ,,zamdéwieniami”.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zapewniajgcych zachowanie uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow,
przejrzystosci oraz proporcjonalnosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze gwarantujacy najlepsza jakos¢ dostaw, ustug oraz robét budowlanych, uzasadniong
charakterem zamdéwienia w ramach srodkdw, ktdre Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego
realizacje, oraz uzyskanie najlepszych efektéw zaméwienia, w stosunku do poniesionych
nakfadow.

Zamoéwienia wspoftfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw

prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich zamdwien oraz warunkéw

przyznawania wspotfinansowania. W takim przypadku przepisy oraz warunki przyznania

wspotfinansowania majg pierwszenstwo przed postanowieniami niniejszego Regulaminu.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania wykonujg pracownicy

placowki oswiatowej, ktdrzy sg zobowigzani do kierowania sie bezstronnoscig i obiektywizmem.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) dyrektor placéwki oswiatowej,

2) inni pracownicy placéwki oswiatowej w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy

udzielaniu zamdwienia.
llekro¢ w Regulaminie mowa o Kierowniku Zamawiajgcego, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Jana Brzechwy w Dopiewie lub osobe przez niego pisemnie

upowazniona.



llekro¢ w Regulaminie mowa o ROKSIZ, nalezy przez to rozumie¢ Referat Oswiaty, Kultury, Sportu
i Zdrowia,
§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia Zamawiajacy szacuje z nalezytg starannoscia

warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

Podstawa ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug (VAT), ustalone z nalezytg starannoscia.

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia dla ustug i dostaw nalezy ustali¢ nie wczesniej niz 3 miesigce

przed wszczeciem postepowania, natomiast dla robdt budowlanych, nie wczesniej niz 6 miesiecy

przed dniem wszczecia postepowania. Przy czym dniem wszczecia postepowania jest dzien
wystania zapytania ofertowego.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia dla ustug i dostaw ustala sie, przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedniego roku
budzetowego (lub krétszego przedziatu czasowego);

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego lub
przez innych Zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny/poréwnywalny  przedmiot
zamowienia, w okresie poprzedniego roku budzetowego (lub krétszego przedziatu czasowego).

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np.

w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz zich cenami

rynkowymi, lub poprzez analize cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych

przez Zamawiajgcego lub zamoéwien udzielonych przez innych Zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny/poréwnywalny przedmiot zamowienia, w okresie poprzedniego roku budzetowego

(lub krotszego przedziatu czasowego).

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdéwienia nalezy udokumentowac¢ we wniosku o udzielenie

zamowienia i w zatgczonych do niego dokumentach. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie

szacunkowej wartosci zamoéwienia sg w szczegdlnosci:

1) odpowiedzi cenowe/oferty wykonawcow,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardw,

3) kopie ofert lub zlecern/umoéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny/poréwnywalny
przedmiot zamodwienia) lub zestawienia dokonane na ich podstawie powotujgce sie na
konkretne postepowanie lub zlecenia/umowy,

Dokumentowanie szacunkowej wartos$ci zamdwienia nie dotyczy zamowied o wartosci

szacunkowej do 5.000,00 zt netto tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT).

Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci i zanizanie wartosci zamdwienia w celu

ominiecia obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych. Dopuszczalne jest

udzielanie zamodwienia w czesciach z zastosowaniem procedury odpowiedniej do kazdej z czesci
biorgc pod uwage wartos¢ szacunkowgq danej czesci zamdwienia.



§ 3 Czynnosci zmierzajgce do wyboru wykonawcy

Czynnos$¢ zmierzajgca do wyboru wykonawcy, dla zaméwien o wartosci szacunkowej do
5000,00 zt netto (prég niewymagajacy ofertowania), dokonuje Zamawiajacy w oparciu o zasady
racjonalnego wydatkowania Srodkéw przedstawiajgc propozycje wykonawcy poprzez ztozenie
pisemnego zlecenia (zatgcznik nr 1 do Regulaminu), z zastrzezeniem, ze dla zamowien o wartosci
mniejszej lub réwnej 1000,00 zt netto tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT) dokumentem
rozliczeniowym moze by¢ faktura, rachunek, paragon (brak obowigzku sporzadzania zlecenia lub
umowy). W tych okolicznosciach, pracownik odpowiedzialny za zamdwienie zobowigzany jest w
celu wykonania zobowigzan wynikajacych z § 3 ust. 3 pkt 6 Regulaminu, do kazdorazowego
zweryfikowania czy  potencjalny  wykonawca nie figuruje na ,Liscie  o0sdb
i podmiotéw objetych sankcjami pod adresem https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-

podmiotow-objetych-sankciami, sporzadzajagc na te okoliczno$¢ stosowng notatke lub

pozostawiajgc w aktach sprawy oswiadczenie, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 pkt 6 Regulaminu,
ztozone przez wykonawce. W przypadku stwierdzenia, ze wykonawca figuruje na w/w liscie,
zamowienie nie moze zosta¢ udzielone. Dopuszcza sie mozliwosé zawarcia oswiadczenia
wykonawcy o niepodleganiu wykluczeniu z postepowania w formularzu ofertowym (zatgcznik nr
4 do Regulaminu).
Czynnos¢ zmierzajgca do wyboru wykonawcy, dla zamdwien o wartosci szacunkowej powyzej
5000,00 zt netto przeprowadza sie poprzez przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego wniosku
0 wszczecie postepowania (zatgcznik nr 2 do Regulaminu) wraz z opisem przedmiotu zamoéwienia.
Procedure formalng przeprowadza sie poprzez:
1) zaproszenie do ztozenia oferty (wystane do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw przez platforme zakupowg — za zgodg organu prowadzacego) lub
2) publiczne ogtoszenie przez platforme zakupowa z zaproszeniem do ztozenia oferty oraz
przeprowadzenie czynnosci zmierzajgcych do wyboru wykonawcy.
Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zaméwienia,

4) termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawce,

5) informacje o zaakceptowaniu przez wykonawce ptatnosci za zrealizowane zamdwienie

przelewem w terminie 30 dni od wystawienia faktury,

6) wzor oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu z postepowania o tresci zgodnej
z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego Regulaminu. Os$wiadczenie musi by¢ ztozone przez
wykonawce wraz z ofertg. Dopuszcza sie mozliwos¢ zawarcia tresci oswiadczenia
w Formularzu ofertowym.

Kryteriami wyboru wykonawcy s cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakoSciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakos¢,

2) funkcjonalnosé,
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parametry techniczne,
aspekty srodowiskowe,
aspekty spoteczne,
aspekty innowacyjne,
koszty eksploatacji,
Serwis,

termin wykonania zamdwienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§ 4 Badanie ofert

Przedmiotem badania w toku oceny ofert jest tres¢ oferty wraz z zatgcznikami.

Jezeli potencjalny wykonawca:

a)

b)

nie ztozyt oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia
13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (t.j. Dz.U. z 2025 r.
poz. 514) o ktérym mowa w § 3 ust. 3 pkt 6 Regulaminu lub o$wiadczenie to zawiera btedy lub
jest niekompletne, lub

jezeli wykonawca nie ztozyt dokumentdéw, oswiadczen lub informacji potwierdzajgcych
spetnianie warunkow udziatu w postepowaniu, wymaganych przez Zamawiajgcego w Opisie
przedmiotu zamoéwienia (dalej ,,OPZ”) lub sg one niekompletne, Zamawiajacy wzywa
potencjalnego  wykonawce do ich ztozenia, poprawienia lub  uzupetnienia
W wyznaczonym terminie, z zastrzezeniem § 4 ust. 5 Regulaminu.

W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zada¢ od potencjalnych wykonawcéw wyjasnien

dotyczacych tresci ztozonych ofert i wezwac potencjalnych wykonawcéw do ztozenia stosownych

wyjasnien z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu. Wyjasnienia tresci oferty nie

mogg prowadzi¢ do jej zmiany.

Zamawiajgcy poprawia w ofercie:

1)
2)

3)

oczywiste omyiki pisarskie;

oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek;

inne omyiki polegajgce na niezgodnosci oferty z dokumentami zamdwienia niepowodujgce
istotnych zmian w tresci oferty, wyznaczajagc wykonawcy odpowiedni termin na wyrazenie
zgody na poprawienie omytki lub zakwestionowanie jej poprawienia. Brak odpowiedzi
W wyznaczonym terminie uznaje sie za wyrazenie zgody na poprawienie omytki. O dokonanej
zmianie Zamawiajacy niezwtocznie informuje wykonawce.

Zamawiajgcy odrzuca oferte jezeli:

1)

zawiera braki uniemozliwiajgce dokonanie oceny jej tresci. Dotyczy to w szczegdlnosci ceny lub
innych warunkéw okreslonych w zapytaniu ofertowym jako kryterium oceny ofert;

2) jejtresé nie odpowiada warunkom zamdwienia, w szczegdlnosci ze wzgledu na jej niezgodnos¢

z opisem przedmiotu zamdwienia;

3) jezeli zawiera razgco niska cene;



4) wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 2 nie ztozyt stosownych
wyjasnien;

5) wptyneta po terminie sktadania ofert.

§ 5 Wybor oferty

Jezeli kryterium oceny ofert jest cena wybiera sie oferte z najnizszg cena.

Jezeli kryteriami oceny ofert sg ceny i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamodwienia lub
wtasciwosci wykonawcy wybiera sie oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
i innych kryteriow.

Kryteria oceny ofert powinny by¢ obiektywne.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny oferty, Zamawiajacy sposrdd tych ofert
wybiera oferte z nizszg cena.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia takg samg cene (w sytuacji gdy jedynym kryterium jest cena) dopuszcza sie mozliwos¢
prowadzenia negocjacji ofert. Negocjacje muszg by¢ prowadzone w sposéb udokumentowany.
Negocjowana cena nie moze by¢ gorsza od pierwszej oferty. W sytuacji gdy przeprowadzone
negocjacje nie doprowadzajg do wyboru oferty — Zamawiajacy bedzie miat prawo do
uniewaznienia postepowania.

W sytuacji gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza srodki, ktore Zamawiajgcy zamierzat
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, lub gdy udzielenie zamdwienia nie lezy w interesie

Zamawiajgcego, dopuszcza sie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania.

§ 6 Udzielenie zamoéwienia

Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu:

1) dlazamowien o wartosci do 1000,00 zt netto — nie jest wymagane zlecenie/umowa,

2) dla zamdwien o wartosci szacunkowej powyzej 1000,00 zt do 5000,00 zt netto - po
zatwierdzeniu zlecenia lub umowy, przez Kierownika Zamawiajgcego, z zastrzezeniem
§ 8 niniejszego Regulaminu,

3) dla zamdwien o wartosci szacunkowej powyzej 5000,00 zt netto do 10000,00 zt netto - po
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe
protokofu z postepowania oraz po zatwierdzeniu zlecenia lub umowy, przez Kierownika
Zamawiajgcego,

4) dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej 10000,00 zt netto - po zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe protokotu z postepowania
(wygenerowanego za pomocy platformy zakupowej) oraz po zatwierdzeniu zlecenia lub
umowy, przez Kierownika Zamawiajgcego,

Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy/zlecenia w formie pisemne;j.

Umowe/zlecenie zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego. Umowe/zlecenie kontrasygnuje

ksiegowy.



Zlecenie sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a pozostate dla Zamawiajgcego i ROKSIZ.

Umowe sporzgdza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a pozostate dla Zamawiajgcego i ROKSIZ.

Ze wzgleddw organizacyjnych wykonawcy dopuszcza sie zawarcie zlecenia lub umowy na wzorze
wykonawcy, przy zachowaniu zasady okreslonej w ust. 2.

§ 7 Zasady dokumentowania

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w Regulaminie, placédwka
oswiatowa przechowuje komédrka wnioskujaca przez okres co najmniej 5 lat od korca roku,
w ktdrym nastgpito udzielenie zamdwienia.

Placéwka oswiatowa prowadzi rejestr zlecen i umow.

§ 8 Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor placowki oswiatowej, za zgodg organu
prowadzacego, moze podjac decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zachowaniem
zasad, o ktérych mowa w ust. 2 3.

Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie we wniosku
o udzielenie zamdéwienia — odstgpienie od stosowania Regulaminu (zatgcznik nr 3 do Regulaminu).
Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczgcych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposdb udzielania zamdwien wspétfinansowanych ze Srodkéw europejskich lub
innych mechanizmow finansowych.

Odstgpieniu od stosowania procedur okreslonych niniejszym Regulaminem z wyjatkiem ustalenia
szacunkowe] wartosci zamodwienia, niezaleznie od ich wartosci podlegajg w szczegdlnosci:

a) zamowienia, ktérych konieczno$¢ wykonania wynika z pilnego trybu, nagtego lub
awaryjnego, wymagajacego jego niezwtocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub
specyfike przedmiotu zamdwienia,

b) zamodwienia, ktére wymagajg ciggtosci i kontynuacji dziatania przez podmioty gwarantujgce
nalezyte i staranne swiadczenie ustug na wysokim poziomie, w szczegdlnosci:

— obstuga: informatyczna, prawna, RODO
¢) techniczne wsparcie i aktualizacja oprogramowania systemoéw informatycznych

wdrozonych w placdwce oswiatowej, zamdwienia o wartosci szacunkowej powyzej 5.000
zt netto tj. bez podatku od towardéw i ustug (VAT) dotyczace zamdwien zwigzanych
z biezgcym funkcjonowaniem placowki oswiatowej w szczegdlnosci takich jak:

— paliwo, drobne materiaty eksploatacyjne do biezgcych napraw;

—kwiaty;

— produkty spozywcze;

—prenumeraty i publikacje;

—druki akcydensowe, pieczatki, artykuty biurowe;



— papier, tonery, sSrodki czystosci;

—szkolenia;

—ogtoszenia w prasie, ustugi internetowe, telekomunikacyjne, abonamenty;

—badania okresowe pracownikow;

—ubezpieczenia mienia;

—ustugi bankowe;

—znaczki opfaty pocztowej,

ktorych catkowita wartos¢ w skali roku budzetowego lub w przypadku zamdwien udzielanych
na okres dtuzszy niz rok budzetowy w tym okresie, nie przekracza 170000 zt netto,

d) zamdwienia zwigzane z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrebnych przepisow,

e) w przypadku udzielenia, w okresie 12 miesiecy od dnia udzielenia zamodwienia

f)

podstawowego (bedacego zamdwieniem udzielonym w trybie Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych), dotychczasowemu
wykonawcy dostaw, ustug lub robdt budowlanych, zamoéwienia polegajgcego na
powtdrzeniu podobnych dostaw, ustug lub robét budowlanych, jezeli takie zamdwienie jest
zgodne z jego przedmiotem oraz catkowita wartosc tego zamdwienia wraz z zamowieniem
podstawowym, bedzie nie wieksza niz 170000 zt netto. Udzielenie zamdwienia nastepuje
po przeprowadzeniu negocjacji z tym wykonawcg, potwierdzonych stosowng notatka;
zamowienia zwigzane z naprawg urzadzen, ktdre objete sg opieka serwisows.

g) zamodwienia dotyczace zakupu towardéw i ustug w zakresie Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych.

h) zamowienia zwigzane z dostawg wody i odprowadzaniem $ciekéw, ustugi przesytowe lub

dystrybucji energii elektrycznej, ciepta lub paliw gazowych. Dostawy gazu i ciepta, o ktdrych
mowa w art. 215 ust. 1 pkt 3 Pzp, ktdrych wartos¢ jest mniejsza niz 170000 zt netto.

Zatacznikami do niniejszego Regulaminu sa:

zatgcznik nr 1 — wzér Zlecenia;

zatgcznik nr 2 — wzér Wniosku o udzielenie zamdwienia;

zatgcznik nr 3 — wzdr Wniosku o udzielenie zamoéwienia — odstgpienie od procedur

Regulaminu;

zatgcznik nr 4 — wzér Oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu z postepowania.



