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Załącznik do Zarządzenia nr 5/2025 Dyrektora Przedszkola nr 427 „Kraina Radości” z dnia 10.02.2025 r. w sprawie Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej poniżej 130 000 zł
Regulamin w sprawie udzielania zamówień publicznych w Przedszkolu nr 427 „Kraina Radości” w Warszawie o wartości szacunkowej poniżej 130 000 zł netto
Rozdział I - Słownik
§ 1.
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości zamówienia poniżej 130 000 zł netto w Przedszkolu nr 427 „Kraina Radości” w Warszawie;

2) Zamawiającym - należy przez to rozumieć Przedszkole nr 427 „Kraina Radości” w Warszawie;

3) Kierowniku Zamawiającego - należy przez to rozumieć Dyrektora Przedszkola nr 427 „Kraina Radości” w Warszawie lub osobę przez niego upoważnioną;

4) ustawie Pzp - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 11 września 2019 - Prawo zamówień publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.);

5) Rejestrze – należy przez to rozumieć prowadzony w formie elektronicznej rejestr udzielania zamówień publicznych o wartości zamówienia poniżej 130 000 zł, stanowiący Załącznik nr 1 do Regulaminu;
6) wartości zamówienia - należy przez to rozumieć całkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez Zamawiającego z należytą starannością;

7) Wnioskodawca – pracownik odpowiedzialny za realizację danego zamówienia i składający Wniosek zakupowy;

8) Wniosek zakupowy - złożenie zamówienia na dostawy, roboty budowlane lub usługi, zgodnie ze wzorem stanowiącym Załącznik nr 2 do Regulaminu;

9) wykonawcy - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia;

10) zamówieniach - należy przez to rozumieć umowę odpłatną zawieraną między Zamawiającym a Wykonawcą, której przedmiotem jest nabycie przez Zamawiającego od wybranego wykonawcy robót budowlanych, dostaw lub usług;

11) udzieleniu zamówienia – należy przez to rozumieć zawarcie umowy w sprawie zamówienia;

12) Biuru – należy przez to rozumieć Dzielnicowe Biuro Finansów Oświaty - Wilanów m. st. Warszawy.
Rozdział II - Postanowienia ogólne
§ 2.
1. Regulamin określa zasady i warunki udzielania i realizacji u Zamawiającego zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane o wartości poniżej 130 000,00 złotych netto, które nie wymagają stosowania ustawy Pzp.

2. Za czynności podejmowane w trakcie postępowania o udzielenie zamówienia odpowiadają pracownicy Zamawiającego w zakresie, w jakim powierzono im wykonywanie tych czynności.

3. Obowiązkiem Wnioskodawcy jest bezstronne, obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie procedury określonej w Regulaminie.

4. Zamówienia współfinansowane ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych udzielane są na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikających z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania takich zamówień.
5. Zamówienia o wartości zamówienia poniżej 130 000 zł netto są ewidencjonowane w Rejestrze. Wzór Rejestru stanowi Załącznik nr 1 do Regulaminu.
Rozdział III - Kryteria wydatków i zasady udzielania zamówień publicznych
§ 3.
1. Regulamin dotyczy zamówień udzielanych przez Zamawiającego w ramach środków finansowanych pozostających w jego dyspozycji w budżecie i wydzielonym rachunku dochodów.
2. Przy udzielaniu zamówień należy przestrzegać zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców, przejrzystości, proporcjonalności i jawności postępowania;
2) racjonalnego gospodarowania środkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania środków publicznych w sposób celowy, oszczędny oraz umożliwiający terminową realizację zadań, a także zasady optymalnego doboru metod i środków w celu uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów.
3. Czynności związane z udzieleniem zamówienia wykonują pracownicy Zamawiającego zapewniający bezstronność i obiektywizm.
4. Kryterium wyboru ofert w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego może być cena i inne kryteria pozacenowe (np. doświadczenie, kwalifikacje, gwarancja, termin realizacji, warunki serwisu, parametry techniczne, funkcjonalność i inne).
Rozdział IV - Ustalenie wartości zamówienia
§ 4.
1. Wartością pojedynczego zamówienia jest całkowite, szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalane z należytą starannością.
2. Szacunkowa wartość pojedynczego zamówienia jest sumowana dla danej kategorii zakupów w danym projekcie i / lub w danym roku budżetowym w celu określenia trybu, w którym będzie udzielone zamówienie.
3. Przed wszczęciem procedury udzielenia zamówienia Zamawiający szacuje z należytą starannością wartość zamówienia, w szczególności w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowiązek stosowania Ustawy Pzp;
2) czy nie następuje podział zamówienia na części w celu uniknięcia stosowania ustawy Pzp;
3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym Zamawiającego.
4. Ustalenia szacunkowej wartości zamówienia dokonuje Wnioskodawca odpowiedzialny za realizację danego zamówienia.
5. Ustalenia wartości zamówienia na dostawy lub usługi, z zastrzeżeniem ust. 6 poniżej, dokonuje się w szczególności przy zastosowaniu co najmniej jednej z poniższych metod:
1) wartości zamówień tego samego rodzaju, udzielonych w ciągu poprzednich 12 miesięcy lub w poprzednim roku budżetowym;
2)  analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie cenników zamieszczonych w Internecie lub uzyskanych bezpośrednio od potencjalnych wykonawców (oferty internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe, itp.); 
3) analizy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego lub zamówień udzielonych przez innych zamawiających, obejmujących analogiczny przedmiot zamówienia, z uwzględnieniem wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego;
4) innych dokumentów lub analiz.
6. Szacunkową wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się na podstawie zestawienia (w szczególności w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilości robót budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.
7. Jeżeli zamówienie udzielane jest w częściach, należy ustalić szacunkową wartość zamówienia dla każdej części (netto), a wartością całego zamówienia jest suma wszystkich części.
Rozdział V - Wniosek zakupowy
§ 5.
1. Procedurę udzielenia zamówienia wszczyna się poprzez złożenie przez Wnioskodawcę pisemnego wniosku do Kierownika Zamawiającego lub upoważnionej przez niego osoby, zgodnie ze wzorem stanowiącym Załącznik nr 2 do Regulaminu.
2. Wniosek zakupowy zawiera co najmniej:
1) określenie przedmiotu zamówienia,
2) informację (uzasadnienie) dotyczącą potrzeby udzielenia zamówienia,
3) szacunkową wartość zamówienia,
4) wskazanie źródła finansowania,
5) proponowany termin wykonania zamówienia.
3. Kierownik Zamawiającego podejmuje decyzję o wyrażeniu bądź niewyrażeniu zgody na realizację danego zamówienia.
4. Dla zamówień powyżej 6000 zł netto wniosek, po uzyskaniu akceptacji Kierownika Zamawiającego, składany jest do Biura celem uzyskania wstępnej kontrasygnaty głównego księgowego Biura.
Rozdział VI - Tryby udzielania zamówień
§ 6.
1. W zależności od wartości zamówienia ustala się progi kwotowe determinujące tryb udzielania zamówienia w ramach trybów konkurencyjnych:
1) Tryb I - do 6 000,00 złotych netto;
2) Tryb II - od 6 000,01 złotych netto do 20 000,00 złotych netto;
3) Tryb III - od 20 000,01 złotych netto do kwoty o wartości poniżej 130 000 złotych netto.
2. Ponadto możliwe jest udzielenie wykonawcy zamówienia w trybie niekonkurencyjnym, po spełnieniu warunków wskazanych w § 11 Regulaminu.
Rozdział VII - Tryb I - Zamówienia o wartości do 6 000,00 zł netto
§ 7.
1. W przypadku zamówień o wartości do 6 000,00 zł netto Wnioskodawca realizuje zamówienie po akceptacji Wniosku zakupowego przez Kierownika Zamawiającego.
2. Dla zamówień do 6 000,00 zł netto nie ma obowiązku dokumentować rozeznania cenowego, przy czym wyboru wykonawcy dokonuje się w sposób celowy, racjonalny, oszczędny i gospodarny z zachowaniem wysoce prawdopodobnej niskiej ceny z uwzględnieniem jakości i rodzaju zamówienia.
3. Potwierdzeniem poniesienia wydatku jest faktura lub rachunek, opisany przez Wnioskodawcę.


Rozdział VIII- Tryb II -Zamówienia o wartości od 6 000,01 zł netto do 20 000,00 zł netto
§ 8.
1. Zamówienia o wartości od 6 000,01 zł netto do 20 000,00 zł netto przeprowadza Wnioskodawca dokonując wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez rozeznanie cenowe z co najmniej trzema wykonawcami świadczącymi dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia.
2. Dla zamówień od 6 000,01 zł netto do 20 000,00 zł netto jako ofertę świadczącą o przeprowadzeniu rozeznania cenowego można uznać w szczególności:
1) ofertę w formie oświadczenia wykonawcy na oryginalnym dokumencie;
2) ofertę w formie wydruku maila zawierającą oferowaną cenę;
3) wydruki ze stron internetowych zawierające ceny usług i towarów (opatrzone datą wykonania wydruku);
4) aktualny cennik ze strony wykonawcy;
5) aktualne katalogi wykonawców;
6) ustalenia drogą telefoniczną (wymagana notatka służbowa z przeprowadzanego rozeznania cenowego zawierająca co najmniej nazwę i adres wykonawcy, datę szacowania i cenę oferty, podpisana przez pracownika sporządzającego notatkę).
3. Przyjmuje się, że warunek konkurencyjności zostanie także spełniony mimo nieprzedstawienia trzech ofert w przypadku, gdy:
1) Wnioskodawca przedstawi co najmniej jedną ofertę o których mowa w ust. 2, w przypadku, gdy na rynku nie istnieje większa liczba potencjalnych wykonawców;
2) Wnioskodawca dołączy do Wniosku zakupowego jedną ofertę oraz potwierdzenia wysłania co najmniej dodatkowych dwóch zapytań do potencjalnych wykonawców (dostaw, usług lub robót budowlanych).
4. Do Wniosku zakupowego Wnioskodawca załącza Protokół z rozeznania cenowego zgodnie z Załącznikiem nr 3 do Regulaminu, wraz z dowodami z przeprowadzonego rozeznania cenowego dla przedmiotu zamówienia.
5. Wnioskodawca realizuje zamówienie po akceptacji Wniosku zakupowego przez Kierownika Zamawiającego.
6. Zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który zaoferował najkorzystniejszą ofertę na podstawie dokumentacji z wykonanych czynności rozeznania cenowego.
7. Zamówienia o wartości od 6 000,01 zł netto, do 20 000,00 zł netto mogą być przeprowadzone przez przesłanie przez Wnioskodawcę zapytania ofertowego do trzech wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia. Opis procedury zapytania ofertowego zawiera § 9 Regulaminu. 
8. Dla zamówień o wartości od 6 000,01 zł netto, do 20 000,00 zł netto Zamawiający udziela zamówienia poprzez podpisanie umowy określającej warunki realizacji zamówienia.
9. Potwierdzeniem poniesienia wydatku jest faktura lub rachunek, opisane przez Wnioskodawcę.
Rozdział IX - Tryb III -Zamówienia o wartości od 20 000,01 zł netto do kwoty poniżej 130 000,00 zł netto
§ 9.
1. Dla zamówień o wartości od 20 000,01 zł netto, a poniżej 130 000 zł netto Wnioskodawca przeprowadza pisemne zapytanie ofertowe, wg wzoru stanowiącego Załącznik nr 4 do Regulaminu.
2. Zamawiający zaprasza do składania ofert co najmniej trzech wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia lub upublicznia zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiającego.
3. Zaproszenie do złożenia ofert w zapytaniu ofertowym zawiera co najmniej:
1) nazwę i opis przedmiotu zamówienia;
2) obowiązki wykonawcy;
3) termin wykonania zamówienia;
4) opis sposobu obliczenia ceny ofert;
5) przygotowanie, złożenie i otwarcie ofert;
6) oświadczenia i dokumenty składane przez wykonawcę.
4. Termin otwarcia ofert w zapytaniu ofertowym wyznaczany jest nie wcześniej niż przed upływem minimum 2 dni roboczych od daty wysłania zapytania ofertowego do wykonawców lub publikacji na stronie internetowej Zamawiającego.
5. Z oceny złożonych ofert Wnioskodawca sporządza Protokół z porównania ofert, zgodnie ze wzorem stanowiącym Załącznik nr 3 do Zapytania ofertowego.
6. Zapytanie ofertowe unieważnia się:
1) gdy w wyznaczonym terminie nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu;
2) jeżeli cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najniższą ceną przekracza kwotę, którą Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, chyba że Zamawiający może zwiększyć tę kwotę do ceny najkorzystniejszej oferty; wzór unieważnienia stanowi Załącznik nr 4 do Zapytania ofertowego.
7. Zamawiający może w każdym czasie unieważnić zapytanie ofertowe pod warunkiem, że możliwość taka zostanie przewidziana w treści Zapytania ofertowego. W Protokole z porównania ofert należy podać przyczynę unieważnienia.
Rozdział X - Udzielenie zamówienia
§ 10.
1. Zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę, zgodnie Protokołem z porównania ofert, stanowiącym Załącznik nr 4 do Zapytania ofertowego.
2. Zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty stanowi podstawę do przygotowania umowy w sprawie zamówienia publicznego.
3. Umowa wymagana jest dla zamówień od 6 000,01 zł netto, a poniżej 130 000,00 zł netto.
4. Na sporządzonej umowie podpisy składają:
1) pracownik Zamawiającego odpowiedzialny za sporządzenie umowy,
2) radca prawny Biura,
3) główny księgowy Biura lub osoba upoważniona do dokonania kontrasygnaty.
5. Udzielenie zamówienia następuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub w formie elektronicznej.
6. Po zawarciu umowy pracownik Zamawiającego zamieszcza w Rejestrze informacje dotyczące zawartej umowy.
7. Wzór Protokołu odbioru stanowi Załącznik nr 5 do Regulaminu.
Rozdział XI - Zamówienia niekonkurencyjne
§ 11.
1. Kierownik Zamawiającego może udzielić zamówienia po negocjacjach z jednym dowolnym wykonawcą w przypadku, gdy:
1) przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi, które mogą być świadczone tylko przez jednego wykonawcę z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub związanych z ochroną praw wyłącznych wynikających z odrębnych przepisów;
2) konieczność realizacji wynika z sytuacji nagłej i nieprzewidzianej (w szczególności: działanie sił przyrody, zagrożenia epidemiczne itp.);
3) zamówienie ma charakter twórczy lub artystyczny;
4) realizację form doskonalenia powierzono osobie ze szczególnym dorobkiem, doświadczeniem zawodowym lub wyróżniającej się zasobem specjalistycznej wiedzy i praktycznych umiejętności w danej dziedzinie;
5) poprzednie zapytanie ofertowe na dany przedmiot zamówienia zostało unieważnione z powodu braku ofert niepodlegających odrzuceniu;
6) zakupu usług bądź dostaw dotyczących czynności, które muszą być wykonane niezwłocznie, ze względu na bezpieczeństwo i higienę osób znajdujących się w jednostce, ze względu na bezpieczeństwo teleinformatyczne, bezpieczeństwo wszelkich danych związanych z działalnością Zamawiającego;
7) jeżeli ze względu na wyjątkową sytuację niewynikającą z przyczyn leżących po stronie Zamawiającego, której Zamawiający nie mógł przewidzieć, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamówienia.
2. W trybie niekonkurencyjnym Wnioskodawca składa:
1) Wniosek zakupowy;
2) skan oferty jednego wykonawcy.
3. Warunkiem podpisania umowy z wybranym wykonawcą jest akceptacja Wniosku zakupowego przez Kierownika Zamawiającego.
4. Potwierdzeniem poniesienia wydatku jest faktura lub rachunek, opisane przez Wnioskodawcę.
Rozdział XII - Formalności dotyczące dokumentów
§ 12.
Do zawarcia umowy wymagane jest sprawdzenia pod względem formalno-prawnym przez radcę prawnego Biura oraz kontrasygnatę głównego księgowego Biura.

Rozdział XIII - Odpowiedzialność
§ 13.
Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych ponosi osoba, która popełniła czyn naruszający dyscyplinę finansów publicznych określony przez ustawę z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104 ze zm.) w czasie jego popełnienia.

Rozdział XIV - Postanowienia końcowe
§ 14.
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje się przepisy Kodeksu cywilnego oraz Ustawy.
2. [bookmark: _GoBack]Zmiany do Regulaminu wprowadzane są w trybie właściwym dla jego uchwalenia.
3. Moc traci dotychczasowy regulamin z dnia 10.02.2021 r.
4. Niniejszy regulamin wchodzi w życie z dniem 01.01.2025 r.
§ 15.
Integralną część regulaminu stanowią załączniki:
1. Załącznik nr 1 - Rejestr zamówień publicznych
2. Załącznik nr 2 - Wniosek zakupowy
3. Załącznik nr 3 - Protokół z rozeznania cenowego
4. Załącznik nr 4 - Zapytanie ofertowe wraz z załącznikami 1-4
5. Załącznik nr 5 - Protokół odbioru
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