Regulamin

zasad postepowania przy udzielaniu zamowien, ktorych wartos¢ jest nizsza od kwoty 130 000

zlotych wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych obowiazujacy
w Przedszkolu nr 25 w Lublinie

§1

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczajg:

1.

2.
3.

9]

8.

9.

zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 25 w Lublinie, dalej zwane
,,Przedszkolem”;

dyrektor przedszkola - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola nr 25 w Lublinie;
ustawa Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamowien
publicznych, zwang dalej w tresci ustawa Pzp;

.ustawa o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ 2z dnia

27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;

. regulamin - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien publicznych;
. dostawy - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktdéw, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia,

woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegolnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji
zakupu, ktore moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

. roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie

robot budowlanych, okreslonych w zaltaczniku 11 do dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku I do
dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zalacznika I do rozporzadzenia (WE)
nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego 1 Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego
Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.), zwanego
dalej "Wspolnym Stownikiem Zaméwien", lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego;

ushugi - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktére nie sa robotami budowlanymi
Iub dostawami;

srodki publiczne - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;

10.szacunkowa warto$¢ zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawa

ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardw
1 ushug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannos$cia;

11.wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke

organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega
si¢ o udzielenie zamoOwienia, ztozyla ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zamoOwienia
publicznego;

12. zaméwienie - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy zamawiajacym,

a wykonawcag, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajagcego od wybranego wykonawcy
robot budowlanych, dostaw lub ustug.

§2

. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ jest nizsza

od kwoty 130 000 zlotych wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego do ktérego nie stosuje si¢ ustawy,
przygotowuje 1 przeprowadza dyrektor wraz z intendentem przedszkola.

Jezeli zamowienie jest wspotfinansowane z zewngtrznych Zrodet finansowania postgpowanie,
o ktorym mowa w ust. 1, przygotowuje 1 przeprowadza si¢ z uwzglednieniem zasad



wynikajacych z wytycznych okreSlonych dla programu, z ktérego zamowienie jest
wspotfinansowane oraz zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu.
Wydatkéw publicznych zwigzanych z zaméwieniami, o ktérych mowa w ust. 1, dokonuje si¢
W sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow oraz optymalnego doboru metod i1 srodkoéw shuzacych osiggnigciu zatozonych celow.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny.
Jezeli zamowien, o ktérych mowa w ust. 1, udziela si¢ za posrednictwem dedykowanych
systemow, programow, aplikacji, platform informatycznych, postanowienia niniejszej procedury
stosuje si¢ odpowiednio.

§3
Postepowan, o ktérych mowa w § 2 ust. 1, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy ze wzgledu na ich
warto$¢, udziela si¢ w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne
traktowanie wykonawcow oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.
Postgpowanie, o ktorym mowa w ust. 1, jest jawne.
Dokumenty w postepowaniu, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje si¢ w formie pisemne;]
lub przy uzyciu srodkéw komunikacji elektroniczne;.

§4

Przed wszczeciem postgpowania, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 intendent ustala warto$¢
zamoOwienia zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 28 - 36 ustawy.
Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia, z zastrzezeniem ust. 1, jest rozeznanie cen dokonane
w szczegblnosci na podstawie:
1) wartoSci zamowien dotychczas udzielonych, z uwzglednieniem aktualnych warunkow

rynkowych;
2) dostepnych informacji handlowych, w szczegodlnosci katalogdw, cennikéw, folderow;
3) informacji uzyskanych od wykonawcow realizujacych podobne zaméwienia.
Aktualny dokument oszacowania warto$ci zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera
wyceng¢ wszystkich elementéw majgcych wplyw na warto§¢ zamodwienia.
Za prawidlowo$¢ sporzadzenia dokumentu, o ktorym mowa w ust. 3 odpowiada intendent
przedszkola.
Wszczgcie postgpowania poprzedza akceptacja wniosku o wszczgeie zamdOwienia publicznego
o warto$ci szacunkowej, ktoérych wartos¢ jest nizsza od kwoty 130 000 zt zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 1 dokonana przez dyrektora przedszkola.

§5
Zamawiajacy wszczyna postgpowanie, o ktorym mowa w § 3 ust. 1:
1) zamieszczajac ogloszenie o zamowieniu na stronie internetowej przedszkola; lub
2) zapraszajac do zlozenia ofert wybranych wykonawcow, w liczbie zapewniajacej zachowanie
zasad uczciwej konkurencji — nie mniej niz 3.
Wybdr wykonawcow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 zatwierdza dyrektor przedszkola.
Ogloszenie oraz zaproszenie, o ktorych mowa w ust. 1, zawieraja wszystkie informacje
niezbedne do sporzadzenia i1 zlozZenia oferty oraz realizacji zamowienia, w szczegdlnos$ci:
1) opis przedmiotu zamoéwienia, a w przypadku robot budowlanych wskazanie miejsca gdzie
Zamawiajacy udostepni dokumentacje opisujgcg przedmiot zamowienia;
2) termin wykonania zamowienia;
3) opis kryterium wyboru oferty;
4) miejsce oraz termin sktadania ofert;
5) okreslenie formy ztozenia oferty.
Zamawiajacy wyznacza termin skladania ofert, z uwzglednieniem czasu niezbednego do
przygotowania i ztozenia oferty - nie mniej niz 14 dni.



10.

§6

. Zamawiajacy moze wezwac¢ wykonawcow do ztozenia uzupehien oraz wyjasnien dotyczacych

ofert.

Zamawiajacy poprawia oczywiste lub nieistotne omytki w ofercie.

Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

1) zostala ztozona po terminie;

2) jej tres¢ nie odpowiada w istotnym zakresie tresci ogtoszenia lub zaproszenia;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji.

Po otrzymaniu ofert Zamawiajacy moze podja¢ negocjacje z wybranymi lub wybranym
wykonawcg celem uzyskania mozliwie korzystnych warunkow realizacji zamowienia.
Negocjacje, o ktérych mowa w ust. 4 nie moga prowadzi¢ do zwigkszenia ceny ztozonej oferty
oraz istotnej zmiany zakresu zamowienia.

Jezeli zamoéwienie jest wspotfinansowane z  zewngtrznych  Zroédet  finansowania
w ramach projektow inwestycyjnych, w przypadku planowania przeprowadzenia negocjacji,
o ktérych mowa w ust. 4, Zamawiajacy zaprasza do nich wszystkich Wykonawcow, ktorzy
ztozg oferte.

W przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1, niezwlocznie po wyborze wykonawcy,
Zamawiajacy zamieszcza na stronie internetowej przedszkola informacje zawierajacag nazwe
albo imi¢ i nazwisko wykonawcy, ktorego oferte¢ wybrano.

W przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2, niezwlocznie po wyborze wykonawcy,
Zamawiajacy zawiadamia wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty podajac informacje, o ktdrych
mowa w ust. 7.

Jezeli nie wybrano zadnej oferty, w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1, Zamawiajacy
zamieszcza informacj¢ o tym na stronie internetowej przedszkola.

Jezeli nie wybrano zadnej oferty, w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2, Zamawiajacy
zawiadamia o tym wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

§7

1. Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, po negocjacjach tylko
z jednym wykonawcg jezeli:

1) w pierwszym postepowaniu przeprowadzonym zgodnie z § 5 - 6 nie wybrano Zadnej oferty;

2) ze wzgledu na charakter zamowienia dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢
$wiadczone tylko przez jednego wykonawce;

3) ze wzglegdu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoOwienia;

4) mozliwe jest udzielenie zamowienia na szczegdlnie korzystnych warunkach.

§8

. Z postgpowania, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, Zamawiajacy sporzadza protokol, zgodnie ze

wzorem okreSlonym w zalgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu, zawierajacy

w szczegblnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) informacje o wykonawcach zaproszonych do ztozenia ofert;

3) ceng i inne istotne elementy zloZonych ofert;

4) warunki realizacji zamowienia ustalone z wykonawcg;

5) nazwg albo imi¢ i nazwisko wykonawcy, ktérego wybrano oraz uzasadnienie wyboru;

6) uzasadnienie przeprowadzenia negocjacji tylko z jednym wykonawca, w przypadkach,
o ktérych mowa w § 6.

Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza dyrektor przedszkola.

Ogloszenie, zaproszenie, oferty, informacje i inne dokumenty sktadane przez Zamawiajacego

1 wykonawcoOw stanowig zataczniki do protokotu.



4. Protokot wraz z zatacznikami jest jawny.

§9
1.Do zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 10 000,00 zlotych nie stosuje si¢
postanowien § 3 — 8 oraz § 10.
2. W przypadku zamowien, o ktorych mowa w ust. 1, wspoHinansowanych z zewngtrznych zrodet
finansowania stosuje si¢ postanowienia wytycznych dla programu, z ktérego zamoéwienie jest
wspotfinansowane oraz postanowienia umowy o dofinansowanie projektu.

§10
1. Zamowienia, udzielane zgodnie z § 5 oraz 6, wpisuje si¢ do rejestru, w ktorym wskazuje si¢
w szczegblnosci:
1) nazweg zamowienia;
2) warto$¢ szacunkowg zamowienia,
3) podstawe prawng zwolnienia z ustawy;
4) nazwe 1 adres wykonawcy, ktoremu udzielono zamowienia;
5) numer 1 dat¢ zawarcia umowy, jezeli umowa zostala zawarta.
2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzi dyrketor w formie elektroniczne;.

Zalaczniki do Regulaminu:

1. Wniosek o wszczecie zamowienia publicznego o wartoSci szacunkowej, ktorej wartos¢ jest nizsza od kwoty
130 000 zt.

2. Protokot postepowania o udzielenie zamowienia do ktorego nie stosuje si¢ ustawy.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu zasad postgpowania przy udzielaniu zamowien, ktorych warto$¢ jest nizsza od kwoty
130 000 ztotych wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Lublin,dnia ..............coooiiit
ZNAK SPTAWY ..evviiniiieieniiesieeiie e e eeeeeeeeneeaens

WNIOSEK
0 wszczecie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000 zt

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia: dostawa / ushuga / robota budowlana*
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
2.1.Szacunkowa warto§¢ zamowienia Wynosi: ...........ceceeeeeeneene. .. Zt (n€tt0);

2.2.Wartos¢ postepowania wszczynana niniejszym wnioskiem Wynosi
.............................. 7t (netto);

2.3.Kwota przeznaczona Wynosi .........ccecceee v vvverveenns zt (brutto);

2.4.Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ...........ccceeeeene na podstawie (nazwa
dokumentu) .......ccoeeeerierienieeieeieeeieee

2.5.0soba/osoby dokonujaca/e obliczenia wartosci zamowienia (imi¢, nazwisko, stanowisko
shuzbowe): ....ccccoeveeininninnn.

3. Osoby odpowiedzialne za realizacjg przedmiotu zamdwienia:
Bl e (imi¢ i nazwisko)
3 s (imi¢ 1 nazwisko)

4. Postgpowanie zostanie wszczgte poprzez: zamieszczenie na stronie internetowej przedszkola ogloszenia o
zamoOwieniu / negocjacje z jednym wykonawca / zaproszenie nizej wymienionych wykonawcow do
ztozenia ofert (nazwa albo imig i nazwisko oraz adres wykonawcow)*:

AT .
B2 e et .
A3 e .
5. Uzasadnienie przeprowadzenia negocjacji z jednym wykonawca: * ....................

6. Dokumentacja niezbgdna do przeprowadzenia postepowania przekazana wraz
z niniejszym wnioskiem:

6.1.dokument zawierajacy oszacowanie wartosci zamowienia;
6.2.dokumenty opisujace przedmiot zamowienia;

0.3 e
6.4.

(podpis i pieczg¢ wypehniajacego wniosek)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

(dyrektor przedszkola)

* niepotrzebne skreslié



Ztacznik nr 2 do Regulaminu zasad postepowania przy udzielaniu zamowien, ktorych warto$¢ jest nizsza od kwoty

130 000 ztotych wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Protokol postepowania o udzielenie zaméwienia, do ktorego nie stosuje si¢ ustawy

Lublin, dnia ......ccccoeeeviinnnnnn.. roku.

(numer sprawy)

1.

2.

10.

Przedmiot ZAMOWIENIA: .........coovuviiiiiiieciieeee e e e e

Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
2.1  Szacunkowa warto$¢ zamowienia wynosila: .............................. zt (netto);

2.2 Warto$¢ postepowania wynosita ............cceevvveenennn. zt (netto);

2.3 Kwota przeznaczona wynosita ............ccc..cveeennn. zt (brutto);

2.4 Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu .......cccevevveeennnee. na podstawie (nazwa
dokumentu) .......ccoeeeevienienienieieeeie e

Osoba/osoby dokonujaca/e obliczenia warto$ci zamowienia (imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe): ..............

W dniu roku zamieszczono na stronie internetowej przedszkola ogloszenie

0 zamowieniu / wystano zaproszenia do ztozenia ofert / wystano zaproszenie do negocjacji*

Uzyskano nastepujace informacje (w szczegolnosci cena i inne istotne elementy ztozonych ofert):

W wyniku przeprowadzonego postgpowania zamowienie udzielone zostanie (nazwa albo imig i
nazwisko oraz adres wykonawcy, ktorego wybrano):

UZASAANIENIE WYDOTUL ...eeuiiiieiieiieieeitesttete et et e eteesteeteeatesteesteestestesaea e s e et et et eae et e e et eneeneenennenees
Postepowanie przeproWadZil: ..........cooieiiiieiieniee e e

Zalaczniki:
1) e

* niepotrzebne skresli¢

(przeprowadzajacy postgpowanie)

Zatwierdzenie:

Lublin, dnia .......cc.cccoevvvennen.. TOKUL. e

(dyrektor przedszkola)



