Załącznik nr 1
do Zarządzenia nr 7/2025
Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 3 „Zielony Zakątek” w Strzegomiu
z dnia 30.12.2025r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH,
KTÓRYCH WARTOŚĆ JEST MNIEJSZA OD KWOTY 170 000,00 ZŁOTYCH



Rozdział 1.
Postanowienia ogólne
§1
1. Regulamin udzielania zamówień publicznych przez Publiczne Przedszkole Nr 3 „Zielony Zakątek” w Strzegomiu, zwany dalej regulaminem, ustala zasady i tryb prowadzenia postępowania o udzielenia zamówienia publicznego na dostawy, roboty budowlane, usługi, których wartość jest mniejsza od kwoty 170 000,00 złotych.
2. Użyte w Regulaminie pojęcia oznaczają:
1) Kierownik Zamawiającego – dyrektor Publicznego przedszkola Nr 3 „Zielony Zakątek” w Strzegomiu
2) zamawiający – Publiczne Przedszkole Nr 3 „Zielony Zakątek” w Strzegomiu,
3) ustawa PZP - ustawa z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych,
4) wartość zamówienia – całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarów usług, ustalone z należytą starannością,
5) plan postępowań – plan postępowań o udzielenie zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty 170 000,00 złotych prowadzony przez zamawiającego,
6) pracownik – osoba wyznaczona przez Kierownika Zamawiającego, do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,
7) procedura uproszczona – rozpoznanie rynku przeprowadzane za pośrednictwem poczty elektronicznej poprzez skierowanie zapytania cenowego do wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia (co najmniej trzech),
8) procedura pełna – rozpoznanie rynku przeprowadzane poprzez zamieszczenie na stronie BIP zamawiającego ogłoszenia z zaproszeniem do złożenia propozycji cenowej, według wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do Regulaminu, z możliwością skierowania informacji za pośrednictwem poczty elektronicznej do wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia (co najmniej trzech), 
9) rejestr zamówień – rejestr udzielonych zamówień publicznych, których wartość jest mniejsza od kwoty 170 000,00 złotych prowadzonego przez zamawiającego.
3. Na potrzeby niniejszego regulaminu stosuje się definicje określone w art. 7 ustawy PZP.
4. Czynności związane z przeprowadzeniem i udzieleniem zamówienia wykonywane są  w sposób zapewniający  bezstronność i obiektywizm.
§2
1. Do zamówień publicznych, których wartość, ustalona zgodnie z treścią ust. 6 bez podatku od towarów i usług jest mniejsza od kwoty 170 000,00 złotych stosuje się postanowienia niniejszego regulaminu.
2. Zamówień publicznych należy udzielać kierując się zasadą wydawania środków w sposób:
1) celowy i oszczędny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów,
2) umożliwiający terminową realizację zadań,
3) w wysokości i w terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań.
3. Podstawą udzielania zamówień, o których mowa ust. 1 jest plan finansowy zamawiającego.
4. Przy ustalaniu wartości zamówienia stosuje się zasady określone przepisami Działu I rozdziału 5 ustawy PZP.
5. Procedura udzielania zamówień publicznych zależna jest od wartości zamówienia z zastrzeżeniem §10 i realizowana jest w następujących przedziałach kwotowych:
1) do 30 000,00 zł,
2) powyżej 30 000,00 zł do 100 000,00 zł,
3) powyżej 100 000,00 zł do 170 000,00 zł.
6. Niedopuszczalne jest dzielenie zamówienia na części lub zaniżanie jego wartości w celu uniknięcia obowiązku stosowania przepisów ustawy PZP oraz postanowień niniejszego regulaminu.
7. Obowiązkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postępowania jest staranne przygotowanie postępowania, a także realizacja przedmiotu zamówienia i jego rozliczenie.
8. Komunikacja w postępowaniu o udzielenie zamówienia, w tym wymiana informacji oraz przekazywanie dokumentów lub oświadczeń między zamawiającym, a wykonawcą odbywa się w formie papierowej lub przy użyciu środków komunikacji elektronicznej.
§3
Plan postępowań o udzielenie zamówień
1. Zamawiający udziela zamówień publicznych w sposób planowany. Kierownik zamawiającego w terminie do końca marca każdego roku, sporządza „Planu  postępowań  o udzielenie  zamówień, których wartość jest mniejsza od kwoty 170 000,00 złotych” według wzoru określonego w załączniku nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Każdorazowo przed wszczęciem procedury udzielania zamówienia pracownik zamawiającego, który przygotowuje i przeprowadza postępowanie sprawdza w planie postępowań, o którym mowa w ust. 1 czy usługi/dostawy, których zamierza udzielić nie są tego samego rodzaju oraz czy roboty budowlane nie dotyczą tego samego obiektu budowlanego i czy ich wartość nie podlega zsumowaniu. W przypadku stwierdzenia udzielania zamówień tożsamych rodzajowo i możliwych do realizacji przez tego samego wykonawcę, w tym samym czasie, których wartość przekracza kwotę 170 000,00 złotych, do udzielenia zamówienia należy zastosować odpowiedni tryb z ustawy PZP. W pozostałych przypadkach należy postępować zgodnie z niniejszym regulaminem.
Rozdział 2.
Udzielanie zamówienia publicznego o wartości do 30 000,00 złotych
§4
1. Zamówienia publiczne o wartości nieprzekraczającej kwoty 30 000,00 złotych nie wymagają przeprowadzenia sformalizowanego postępowania z zastrzeżeniem stosowania przepisów §2 niniejszego regulaminu.
2. Brak obowiązku stosowania sformalizowanego trybu postępowania nie zwalnia z konieczności zachowania szczególnej staranności przy wyborze wykonawcy tj. dokonywania wyboru wykonawców gwarantujących optymalne świadczenie na rzecz zamawiającego, biorąc pod uwagę cenę i jakość świadczeń.
3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, jeśli specyfika zamówienia tego wymaga, należy sporządzić umowę. W przypadku umów na roboty budowlane umowę należy sporządzić bez względu na wartość zamówienia.




Rozdział 3.
Postępowanie o udzielanie zamówienia publicznego o wartości powyżej 30 000,00 złotych do 100 000,00 złotych
§5
Wszczęcie procedury uproszczonej
1. W celu udzielenia zamówienia publicznego o wartości powyżej 30 000,00 złotych do 100 000,00 złotych przeprowadza się procedurę uproszczoną.
2. Procedura uproszczona polega na rozpoznaniu rynku przeprowadzanego w formie zapytania cenowego.
3. Zapytanie cenowe, o którym mowa w ust. 2 powinno zawierać w szczególności:
a) opis przedmiotu zamówienia (OPZ),
b) opis kryteriów wyboru wykonawcy,
c) warunki i termin realizacji zamówienia,
d) termin i sposób przekazania oferty przez potencjalnego wykonawcę.
4. Procedurę uproszczoną przeprowadza się za pośrednictwem poczty elektronicznej poprzez skierowanie zapytania cenowego do wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia (co najmniej trzech).
§6
Udzielenie zamówienia w procedurze uproszczonej
1. Pracownik sporządza notatkę z przeprowadzonego rozpoznania rynku.
2. Wzór notatki z przeprowadzonego rozpoznania rynku stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Wymagane jest zatwierdzenie notatki przez Kierownika Zamawiającego.
4. Informacja o wyniku postępowania przekazywana jest w formie pisemnej do wykonawców, którzy złożyli propozycje cenowe.
5. Przy zamówieniach o wartości powyżej kwoty 30 000,00 złotych a poniżej 100 000,00 złotych zawiera się umowę lub zlecenie w formie pisemnej.
6. Realizację zamówienia, o którym mowa w ust. 1 dokumentuje: faktura.
Rozdział 4.
Postępowanie o udzielanie zamówienia publicznego o wartości powyżej 100 000,00 złotych do 170 000,00 złotych
§7
Wszczęcie procedury pełnej
1. Procedurę pełną udzielenia zamówienia rozpoczyna złożenie do Kierownika Zamawiającego wniosku o wyrażenie zgody na rozpoczęcie postępowania o udzielenie zamówienia o wartości powyżej 100 000,00 złotych do 170 000,00 złotych według wzoru zamieszczonego w załączniku nr 3 do niniejszego regulaminu.
2. Przedmiot zamówienia opisuje się w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za pomocą dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na cenę i sporządzenie oferty.
3. Kierownik Zamawiającego, po potwierdzeniu przez Główną Księgową zamawiającego dysponowania niezbędnymi środkami finansowymi w budżecie, podejmuje decyzję w przedmiocie realizacji danego zamówienia.
4. Po akceptacji przez Kierownika Zamawiającego wniosku, o którym mowa w ust. 1 pracownik  zamawiającego, przeprowadza postępowanie na zasadach określonych w §8 niniejszego regulaminu.
5. Postępowanie nie może być prowadzone bez wyrażenia zgody przez Kierownika Zamawiającego.

§8
Przeprowadzenie procedury pełnej
1. W celu udzielenia zamówienia publicznego o wartości powyżej 100 000,00 złotych do 170 000,00 złotych przeprowadza się procedurę pełną.
2. Procedura pełna polega na rozpoznaniu rynku przeprowadzanego w formie zapytania cenowego.
3. Formularz zaproszenia do złożenia propozycji cenowej według wzoru stanowiącego załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu wraz z formularzem propozycji cenowej według załącznika nr 5 do niniejszego regulaminu zamieszcza się na stronie BIP  z możliwością skierowania informacji za pośrednictwem poczty elektronicznej do znanych wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia (co najmniej trzech). 
4. Czas do złożenia propozycji cenowej jest uzależniony od przedmiotu i zakresu zamówienia.
5. Minimalny czas do złożenia propozycji cenowej wynosi 3 dni robocze przy czym pierwszym dniem liczenia terminu będzie dzień następujący po dniu wysłania zapytania cenowego lub umieszczeniu na stronie BIP zamawiającego.
6. Zamawiający określa w dokumentach zamówienia czas złożenia propozycji cenowej przez wskazanie daty.
7. Badanie i porównywanie treści przeprowadza się po upływie terminu na składanie ofert. 
§9
Udzielenie zamówienia w procedurze pełnej
1. Udzielenie zamówienia możliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej propozycji cenowej pozwalającej na udzielenie zamówienia.
2. Udzielenie zamówienia następuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.
3. Pracownik prowadzący sprawę zobowiązany jest do sporządzenia protokołu z wykonania czynności rozpoznania cenowego. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
4. Zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który zaoferował najkorzystniejszą ofertę.
5. Udzielenie zamówienia zatwierdza Kierownik Zamawiającego.
6. Informacja o wyniku postępowania przekazywana jest za pomocą poczty elektronicznej lub w formie pisemnej do wykonawców, którzy złożyli propozycje cenowe.
7. W przypadku wystąpienia okoliczności, o których mowa w § 10 niniejszego regulaminu, wyboru najkorzystniejszej oferty i innych podaje się przyczynę nieprzeprowadzenia postepowania w załączniku nr 6 do niniejszego regulaminu w uzasadnieniu niezbędnych z punktu prowadzenia postępowania informacji rozpoznania rynku wraz z uzasadnieniem 
Rozdział 5.
Postanowienia końcowe
§10
Odstąpienie od stosowania regulaminu
1. Zamawiający może nie przeprowadzać rozpoznania rynku jeżeli:
1) dostawy, usługi lub roboty budowlane mogą być świadczone tylko przez jednego wykonawcę:
a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn związanych z ochroną praw wyłącznych, wynikających z odrębnych przepisów,
c) w przypadku udzielania zamówienia w zakresie działalności twórczej lub artystycznej,
d)  zamówienie dotyczy usług: doradczych, prawnych, podatkowych, finansowych lub dotyczących pozyskiwania funduszy zewnętrznych;
2) [bookmark: page7]ze względu na wyjątkową sytuację niewynikającą z przyczyn leżących po stronie zamawiającego, której nie mógł on przewidzieć, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamówienia, np. ze względu na klęski żywiołowe, zagrożenie życia, zdrowia, środowiska lub awarie, które wymagają natychmiastowego usunięcia;
3) w prowadzonym poprzednio postępowaniu nie zostały złożone żadne oferty lub wszystkie oferty zostały odrzucone.
2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiającego może podjąć decyzję o odstąpieniu od stosowania postanowień regulaminu.
3. Zamawiający udziela zamówień, o których mowa w ust. 1 i w ust. 2 wpisując uzasadnienie nieprzeprowadzenia rozpoznania rynku odpowiednio załączniku nr 2 lub w załączniku nr 6 do regulaminu.
§11
Rejestr udzielonych zamówień
1. Zamówienia, objęte niniejszym regulaminem podlegają wpisowi do rejestrów udzielonych zamówień, których wartość jest mniejsza od kwoty 170 000,00 złotych prowadzonego przez zamawiającego.
2. Wzór rejestru zamówień stanowi załącznik nr 7 do niniejszego regulaminu.
§12
1. W postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego we wszystkich przedziałach kwotowych w sytuacji, gdy zebrane propozycje cenowe od potencjalnych wykonawców przekraczają wysokość zabezpieczonych środków Zamawiającego, dopuszcza się: 
1) przeprowadzenia negocjacji z wykonawcami z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji,
2) przedłożenia wniosku o zwiększenie środków na realizację zamówienia,
3) unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia.
2. Zamawiający  może  z wykonawcami  przeprowadzić  negocjacje  w zakresie  ceny  oraz  innych warunków realizacji zamówienia z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji.
§13
1. Pracownik odpowiedzialny za realizację zamówienia odpowiada za przygotowanie merytoryczne dokumentacji do postępowań, o których mowa w niniejszym regulaminie
2. Pracownik przygotowujący postępowanie objęte przepisami rozdziału III i rozdziału IV zobowiązany jest do udokumentowania w formie pisemnej szacowania wartości zamówienia.
§14
1. W przypadku szacowania i udzielania zamówień współfinansowanych ze środków europejskich lub innych źródeł finansowych nadrzędnym dokumentem w stosunku do niniejszego regulaminu są postanowienia zawarte w umowie o współfinansowanie projektu.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie mają przepisy Kodeksu Cywilnego i ustawy Prawo zamówień publicznych.
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