Zatacznik do Zarzadzenia nr ...2../2019 Dyrektora Przedszkola nr5
z dnia 8 listopada 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu zasad postepowania przy udzielaniu zaméwien,
ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro wskazanej w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamdwien publicznych

Regulamin
zasad postepowania przy udzielaniu zamdéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych

§1

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczajq:

1. zamawiajacy - nalezy przez to rozumiec Przedszkole nr5.

2. dyrektor Przedszkola - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola bedacego
kierownikiem jednostki.

3. ustawa Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien
publicznych, zwang dalej w tresci ustawa Pzp.

4. ustawa o finansach publicznych — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

5. regulamin - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdwien publicznych.

6. dostawy - nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie rzeczy oraz innych débr w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji
zakupu, ktére moze obejmowac¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje.

7. roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c PZP lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych srodkdw,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego.

8. ustugi - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy.

9. $rodki publiczne - nalezy przez to rozumiec Srodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych .

10.szacunkowa warto$¢ zamodwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktérej podstawa
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw
i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.

11.wykonawca- nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie
0 udzielenie zaméwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego.

12.zamoéwienia publiczne - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane miedzy
Zamawiajagcym a Wykonawcy, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, zwanych dalej zamdéwieniami.
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§2

Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, do ktérego nie stosuje sie ustawy,
przygotowuje i przeprowadza samodzielny referent do spraw dokonywania /zakupow/
zamoéwien publicznych lub inna osoba upowazniona przez dyrektora Przedszkola.

Jezeli zamowienie jest wspodtfinansowane 1z zewnetrznych 7Zrddet finansowania
postepowanie, o ktorym mowa w ust. 1, przygotowuje i przeprowadza sie
z uwzglednieniem zasad wynikajagcych z wytycznych okreslonych dla programu,
z ktérego zamodwienie jest wspodtfinansowane oraz zgodnie z postanowieniami umowy
o dofinansowanie projektu.

Wydatkéw publicznych zwigzanych z zamdéwieniami, o ktdrych mowa w ust. 1, dokonuje sie
w sposOb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkdéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celéw.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny.

Jezeli zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1, udziela sie za posrednictwem dedykowanych
systeméw, programow, aplikacji, platform informatycznych, postanowienia niniejszej
procedury stosuje sie odpowiednio.

§3
Zamowien, o ktdrych mowa w § 2 ust. 1, do ktérych nie stosuje sie ustawy ze wzgledu na ich
wartosc¢ nie przekraczajgca kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, udziela sie w sposéb
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rédwne traktowanie wykonawcéw oraz
zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.
Postepowanie, o ktérym mowa w ust. 1, jest jawne.
Dokumenty w postepowaniu, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje sie w formie pisemnej lub
przy uzyciu Srodkéw komunikacji elektronicznej.

§4

Przed wszczeciem postepowania, o ktérym mowa w § 3 ust. 1, samodzielny referent-
stanowisko pracy do spraw zamowien zywnosci i artykutdw chemicznych ustala wartosé
zamodwienia zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 32 - 35 ustawy.
Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia, z zastrzezeniem ust. 1, jest rozeznanie cen
dokonane w szczegdlnosci na podstawie:
1) wartosci zaméwien dotychczas udzielonych, z uwzglednieniem aktualnych warunkéw

rynkowych;
2) dostepnych informacji handlowych, w szczegélnosci katalogéw, cennikéw, folderéw;
3) informacji uzyskanych od wykonawcéw realizujgcych podobne zamdwienia.
Aktualny dokument oszacowania wartosci zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera
wycene wszystkich elementédw majacych wptyw na wartos¢ zamdwienia.
Za prawidtowosc¢ sporzadzenia dokumentu, o ktérym mowa w ust. 3 odpowiada pracownik
Przedszkola odpowiedzialny za ustalenie wartosci zamdwienia.
Wszczecie postepowania poprzedza akceptacja wniosku o wszczecie zamowienia
publicznego o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 30 000 euro zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 1 dokonana przez dyrektora Przedszkola nr5 lub osobe przez
niego upowazniona.
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§5
Zamawiajgcy wszczyna postepowanie, o ktérym mowa w § 3 ust. 1:
1) zamieszczajac ogtoszenie o0 zamoOwieniu na stronie BIP Przedszkola; lub
2) zapraszajagc do ztozenia ofert wybranych wykonawcow, w liczbie zapewniajacej
zachowanie zasad uczciwej konkurencji.
Wybdr wykonawcéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 zatwierdza dyrektor Przedszkola lub
osoba przez niego upowazniona.
Ogtoszenie oraz zaproszenie, o ktéorych mowa w ust. 1, zawierajg wszystkie informacje
niezbedne do sporzadzenia i ztozenia oferty oraz realizacji zamowienia, w szczegdlnosci:
1) opis przedmiot zamdwienia, a w przypadku robdét budowlanych wskazanie miejsca gdzie
Zamawiajgcy udostepni dokumentacje opisujacg przedmiot zamowienia;
2) termin wykonania zamdwienia;
3) opis kryteridw wyboru oferty;
4) miejsce oraz termin sktadania ofert;
5) okreslenie formy ztozenia oferty.
Zamawiajgcy wyznacza termin sktadania ofert, z uwzglednieniem czasu niezbednego do
przygotowania i ztozenia oferty.

§6
Zamawiajgcy moze wezwa¢ wykonawcow do ztozenia uzupetnien oraz wyjasnien
dotyczacych ofert.
Zamawiajgcy poprawia oczywiste lub nieistotne omytki w ofercie.
Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:
1) zostata ztozona po terminie;
2) jej tresc nie odpowiada w istotnym zakresie tresci ogtoszenia lub zaproszenia;
3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji.
Po otrzymaniu ofert Zamawiajgcy moze podjgé negocjacje z wybranymi lub wybranym
wykonawcg celem uzyskania mozliwie korzystnych warunkdéw realizacji zamowienia.
Negocjacje, o ktérych mowa w ust. 4 nie mogg prowadzi¢ do zwiekszenia ceny ztozonej
oferty oraz istotnej zmiany zakresu zamdwienia.
Jezeli zamodwienie jest wspotfinansowane z zewnetrznych Zrédet finansowania
w ramach projektéw inwestycyjnych, w przypadku planowania przeprowadzenia negocjacji,
o ktoérych mowa w ust. 4, Zamawiajgcy zaprasza do nich wszystkich Wykonawcoéw, ktdrzy
ztozg oferte.
W przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1, niezwtocznie po wyborze wykonawcy,
Zamawiajgcy zamieszcza na stronie internetowej Przedszkola informacje zawierajgcg nazwe
albo imie i nazwisko wykonawcy, ktdrego oferte wybrano.
W przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2, niezwtocznie po wyborze wykonawcy,
Zamawiajgcy zawiadamia wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty podajac informacje, o ktérych
mowa w ust. 7.
Jezeli nie wybrano zadnej oferty, w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1,
Zamawiajgcy zamieszcza informacje o tym na stronie BIP Przedszkola
Jezeli nie wybrano zadnej oferty, w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2,
Zamawiajgcy zawiadamia o tym wykonawcéw, ktdrzy ztozyli oferty.

§7

Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowienia, o ktérym mowa w § 3 ust. 1, po negocjacjach tylko
z jednym wykonawca jezeli:
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1) w pierwszym postepowaniu przeprowadzonym zgodnie z § 5 - 6 nie wybrano zadnej
oferty;

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

3) ze wzgledu na wyjgtkowa sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, ktdérej nie mogt on przewidzieé, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia;

4) przedmiotem zamodwienia jest powtdrzenie podobnych ustug lub robét budowlanych lub
dodatkowe dostawy, w rozumieniu art. 67 ustawy;

5) mozliwe jest udzielenie zamdwienia na szczegdlnie korzystnych warunkach.

§8
Zamawiajgcy zawiera umowe z wykonawcg w formie pisemnej, ktéry przedstawit
najkorzystniejsze warunki realizacji zamdwienia, niezwtocznie po wyborze.

§9
1. Z postepowania, o ktérym mowa w § 3 ust. 1, Zamawiajacy sporzadza protokét, zgodnie ze
wzorem okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu, zawierajgcy
w szczegolnosci:
1) opis przedmiot zamdwienia;
2) informacje o wykonawcach zaproszonych do ztozenia ofert;
3) ceneiinne istotne elementy ztozonych ofert;
4) warunki realizacji zamodwienia ustalone z wykonawcg;
5) nazwe albo imie i nazwisko wykonawcy, ktérego wybrano oraz uzasadnienie wyboru;
6) uzasadnienie  przeprowadzenia  negocjacji tylko z jednym = wykonawcg,
w przypadkach, o ktérych mowa w § 6.
1. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza dyrektor Przedszkola lub osoba przez niego
upowazniona.
2. Ogloszenie, zaproszenie, oferty, informacje i inne dokumenty sktadane przez Zamawiajgcego
i wykonawcow stanowig zataczniki do protokotu.
3. Protokot wraz z zatgcznikami jest jawny.

§10
1. Do zamoéwien, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
3 000 euro nie stosuje sie postanowien § 3 —9.
2. W przypadku zamowien, o ktérych mowa w ust. 1, wspdtfinansowanych
z zewnetrznych Zrddet finansowania stosuje sie postanowienia wytycznych dla programu,
z ktérego zamdwienie jest wspotfinansowane oraz postanowienia umowy o dofinansowanie
projektu.

§11
1. Zamowienia, o ktorych mowa w § 2 ust. 1, wpisuje sie do rejestru, w ktérym wskazuje sie
w szczegolnosci:
1) nazwe zamédwienia;
2) wartos¢ szacunkowg zamowienia;
3) podstawe prawng zwolnienia z ustawy;
4) nazwe i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zamédwienia;
5) numer i date zawarcia umowy lub wystawienia faktury, jezeli nie zostata zawarta umowa
w formie pisemnej;
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6) warto$¢ netto umowy lub faktury, jezeli nie zostata zawarta umowa w formie pisemne;.
1. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzi na biezgco stanowisko pracy do spraw zamodwien
publicznych w formie elektronicznej.

Zataczniki do Regulaminu:

1. Wniosek o wszczecie zamdwienia publicznego o wartos$ci szacunkowe]j nieprzekraczajgcej
30 000 euro.

2. Protokét postepowania o udzielenie zamdwienia do ktérego nie stosuje sie ustawy.

Zatacznik nr 1 do Regulaminu zasad postepowania przy udzielaniu zamoéwien, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro wskazanej w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zaméwien publicznych

Lublin, dnia ....cocoveeeevicnneeiiiee
ZNAK SPraWy .ccceeeeeeeeiirirereere et et ee e eeraenns
WNIOSEK
0 wszczecie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej 30 000 euro

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana*

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia: ..........ccueeeee. zt.

Wartos¢ zamdwienia w przeliczeniu na €uro Wynosi .......ccceeeevvevveeeeenne euro .

2.1.  Ustalenia wartos$ci zamoéwienia dokonano w dniu ...........ccccvveeeennnes na podstawie (nazwa
dokUMENtU) wevvveeeieiiiiiiieiee e

2.2. Osoba/osoby dokonujgca/e obliczenia wartosci zamodwienia (imie, nazwisko, stanowisko
stuzbowe): ....cceeecivvieee

3. Osoby odpowiedzialne za realizacjg przedmiotu zamowienia:

3. L. e (imie i nazwisko)

3.2 ———— 1110 (imie i nazwisko)

4. Postepowanie zostanie wszczete poprzez: zamieszczenie na stronie internetowej

Przedszkola ogtoszenia o zamowieniu / negocjacje z jednym wykonawcy / zaproszenie nizej
wymienionych wykonawcéw do ztozenia ofert (nazwa albo imie i nazwisko oraz adres
wykonawcow)*:

AL, e

B2, e

N T PP PSP PO USRUPPPTRUPPUPPOOR

5. Uzasadnienie przeprowadzenia negocjacji z jednym wykonawcg: * ....................

6. Dokumentacja niezbedna do przeprowadzenia postepowania przekazana wraz

z niniejszym wnioskiem:
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6.1. dokument zawierajgcy oszacowanie wartosci zamdwienia;
6.2. dokumenty opisujgce przedmiot zamdwienia;

6.3.

(podpis i pieczeé pracownika merytorycznego)
Zatwierdzam/ nie zatwierdzam
Lublin, dnia ....cceeeeeeeeeeeenenennnn. (0] U TSN

(dyrektor Przedszkola)
* niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 2 do Regulaminu zasad postepowania przy udzielaniu zamowien, ktdrych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro wskazanej w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamdéwien publicznych

Protokét postepowania o udzielenie zamdwienia

Strona 6z 8



do ktdrego nie stosuje sie ustawy

Lublin,
(o [ TT- [ roku
(numer sprawy)
1. Przedmiot ZamOWIENIA: ...ccccuiieeeeeecieee e e e
2. Wartos$é zamowienia : ...c..ocevvvveeeeeennnen. PLN, cooriiiiiiieeees EURO.
2.1 Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano w dniu .......ccccccvvrvneeneen. na podstawie
(Nazwa dokumentu) ...............ccccouvvevvvvvvivvevenennennnns
2.2 Osoba/osoby dokonujgca/e obliczenia wartosci zamowienia (imie, nazwisko,
SEANOWISKO STUZDOWE) ..evvvveeiiiiiieiieeeetteeeeeet ettt e s
3. W ddniu ., roku zamieszczono na stronie internetowej Centrum ogtoszenie o

zamoéwieniu / wystano zaproszenia do ztozenia ofert / wystano zaproszenie do negocjacji*

4. Uzyskano nastepujace informacje (cena i inne istotne elementy ztozonych ofert):
L) e et

1. W wyniku przeprowadzonego postepowania zamodwienie udzielone zostanie (nazwa albo
imie i nazwisko oraz adres wykonawcy, ktorego
WYDIANO): ....vvieiieeeeeiee ettt e e et e e e e aaaa e e e e e

2. Uzasadnienie WYbOrU: ...
3. Postepowanie przeprowadzit: ...

4. Zataczniki:
1) e

* niepotrzebne skresli¢

(przeprowadzajgcy postepowanie)
Zatwierdzenie:
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Lublin, dnia .....coovveeeeriiiiiinnnn. (0] (U A
(dyrektor Przedszkola)
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