Zakacznik do Zarzadzenia nr 11/2024
Dyrektora Przedszkola nr 58 w Lublinie z dnia 29 maja 2024 r.

Regulamin zasad postepowania przy udzielaniu zamowien, ktorych wartos¢ jest
nizsza od kwoty 130.000,00 zlotych wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo

zamowien publicznych obowiazujacy w Przedszkolu nr 58 w Lublinie

§1

Uzyte w niniejszym Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1.

2.
3.

10.

I1.

12.

Zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 58 w Lublinie, dalej zwane
,,Przedszkolem”;

Dyrektor przedszkola - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola nr 58 w Lublinie;
Ustawa Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych, zwang dalej w tresci ustawa Pzp;

Ustawa o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych;

Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych;

Dostawy - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczego6lnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez
opcji zakupu, ktore moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

Roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie

1 wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE,
w zalaczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz obj¢tych dzialem 45 zatacznika I do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340

7 16.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.), zwanego dalej "Wspolnym Stownikiem Zamowien", lub
obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego za pomocg dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

Ustugi - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sa robotami budowlanymi
lub dostawami;

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

Szacunkowa warto$¢ zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawa
ustalenia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarow
1 ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscia;

Wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe¢ produktow lub §wiadczenie ustug lub
ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoOwienia publicznego;

Zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajagcym
a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug.



§2

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ jest nizsza od
kwoty 130.000,00 ztotych wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego do ktorego nie stosuje si¢
ustawy, przygotowuje i przeprowadza dyrektor wraz z wyznaczonym przez niego
pracownikiem przedszkola.

Jezeli zamowienie jest wspotfinansowane z zewnetrznych zrddet finansowania
postepowanie, o ktorym mowa w ust. 1, przygotowuje i1 przeprowadza si¢ z uwzglednieniem
zasad wynikajacych z wytycznych okreslonych dla programu, z ktérego zaméwienie jest
wspotfinansowane oraz zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu.
Wydatkoéw publicznych zwigzanych z zamowieniami, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje
si¢ W sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow

z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i srodkdw stuzacych osiggnigciu
zatozonych celow.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny.

Jezeli zamowien, o ktorych 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 ktorych nie stosuje si¢ ustawy ze wzgledu na
ich wartos$¢, udziela si¢ w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i réwne
traktowanie wykonawcow oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.
Postgpowanie, o ktérym mowa w ust. 1, jest jawne.

Dokumenty w postepowaniu, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje si¢ w formie pisemnej
lub przy uzyciu srodkéw komunikacji elektroniczne;.

§ 4

Przed wszczeciem postgpowania, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, dyrektor lub inna osoba

upowazniona ustala warto$¢ zamowienia zgodnie z zasadami okres§lonymi w art. 28 - 36

ustawy.

Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia, z zastrzezeniem ust. 1, jest rozeznanie cen

dokonane w szczego6lnosci na podstawie:

1) wartosci zamowien dotychczas udzielonych, z uwzglednieniem aktualnych warunkow
rynkowych;

2) dostepnych informacji handlowych, w szczegolnosci katalogdw, cennikdw, folderow;

3) informacji uzyskanych od wykonawcow realizujacych podobne zamdwienia.

Aktualny dokument oszacowania warto$ci zamowienia, o ktdrym mowa w ust. 1, zawiera

wyceng¢ wszystkich elementéw majgcych wplyw na warto§¢ zamowienia.

Za prawidlowos¢ sporzadzenia dokumentu, o ktorym mowa w ust. 3 odpowiada dyrektor lub

inna osoba upowazniona przez dyrektora przedszkola.

Wszczgcie postgpowania poprzedza akceptacja wniosku o wszczgcie zamowienia

publicznego o wartosci szacunkowej, ktorych warto$¢ jest nizsza od kwoty 130.000,00 zt

zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 dokonana przez dyrektora przedszkola.

§5

Zamawiajacy wszczyna postgpowanie, o ktérym mowa w § 3 ust. 1:



1) zamieszczajac ogloszenie o zamowieniu na stronie internetowej Przedszkola
lub

2) zapraszajac do ztozenia ofert wybranych wykonawcow, w liczbie zapewniajacej
zachowanie zasad uczciwej konkurencji — nie mniej niz 3.

. Wybor wykonawcow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 zatwierdza dyrektor przedszkola.

Ogloszenie oraz zaproszenie, o ktorych mowa w ust. 1, zawierajg wszystkie informacje

niezbg¢dne do sporzadzenia i ztoZenia oferty oraz realizacji zamowienia, w szczegdlnosci:

1) opis, przedmiot zamowienia, a w przypadku robot budowlanych wskazanie miejsca
gdzie Zamawiajacy udostepni dokumentacj¢ opisujaca przedmiot zamdwienia;

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 niezb¢dnego

do przygotowania i ztozenia oferty.

§6

. Zamawiajacy moze wezwa¢ wykonawcow do ztozenia uzupelien oraz wyjasnien
dotyczacych ofert.
. Zamawiajacy poprawia oczywiste lub nieistotne omyltki w ofercie.

. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

1) zostata ztozona po terminie;

2) jej tres¢ nie odpowiada w istotnym zakresie tresci ogloszenia 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 zamdwienia.

Jezeli zamowienie jest wspotfinansowane z zewnetrznych Zrddet finansowania w ramach
projektow inwestycyjnych, w przypadku planowania przeprowadzenia negocjacji, o ktérych
mowa w ust. 4, Zamawiajacy zaprasza do nich wszystkich wykonawcow, ktorzy ztoza
oferte.

W przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1, niezwlocznie po wyborze wykonawcy,
Zamawiajacy zamieszcza na stronie internetowej Przedszkola informacj¢ zawierajaca nazwe
albo imi¢ 1 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 ktérych
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

. Zamawiajacy moze udzieli¢ zamodwienia, 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 zadne;j
oferty;

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



3) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia;

4) mozliwe jest udzielenie zamdwienia na szczegolnie korzystnych warunkach.

§8

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

ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu, zawierajacy

w szczegolnosci:

1) opis przedmiot zamowienia;

2) informacje o wykonawcach zaproszonych do ztozZenia ofert;

3) ceng i inne istotne elementy ztozonych ofert;

4) warunki realizacji zamowienia ustalone z wykonawca;

5) nazwg albo imi¢ 1 nazwisko wykonawcy, ktoérego wybrano oraz uzasadnienie wyboru;

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

Protokol, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza dyrektor przedszkola.

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

Zamawiajacego i wykonawcow stanowig zataczniki do protokotu.

Protokot wraz z zatgcznikami jest jawny.

§9

Do zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 10.000,00 ztotych nie stosuje si¢

postanowien § 3 — 8 oraz § 10.

. Zamowienia, ktoérych warto$¢ nie przekracza kwoty 10.000,00 ztotych reguluje si¢

W nastepujacy sposob:

1) Zamoéwienia o wartosci do 5.000,00 zt wlacznie. Obowigzkiem dyrektora lub
upowaznionego przez dyrektor pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia
jest bezstronne, obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku oraz stwierdzenie
istnienia wystarczajacych srodkow finansowych dla zamierzonego wydatku. Dyrektor
udziela zamOwienia poprzez zamowienie ustne lub pisemne (zlecenie lub umowa).
Dowodem udzielenia zamoéwienia dla tej kwoty jest dowod ksiegowy. Dopuszcza si¢
sporzadzenie notatki gdy zachodza przestanki zwigkszenia przejrzystosci realizacji
zamoOwienia.

2) Zamowienia o wartosci od 5.000,00 ztotych do 10.000,00 wiacznie stosuje si¢ forme
rozeznania cenowego prowadzonego w formie sondazu telefonicznego, internetowego
lub pisemnego, np. faks, e-mail, osobiscie w siedzibie Zamawiajacego oraz na podstawie
wszelkich mozliwych zrodetl informacji np. aktualnych katalogow cenowych,
kosztorysow itp. lub w formie formularza zapytania cenowego. Z rozeznania cenowego
w dowolnie wybranej formie wnioskodawca sporzadza notatke stuzbowa.

. W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1, wspétfinansowanych z zewnetrznych

zrodet finansowania stosuje si¢ postanowienia wytycznych dla programu, z ktérego

zamoOwienie jest wspoifinansowane oraz postanowienia umowy o dofinansowanie projektu.

§ 10

. Zamodwienia wpisuje si¢ do rejestru, w ktorym wskazuje si¢ w szczegdlnosci:
1) nazwe¢/przedmiot zamowienia;



2) wykonawcg;
3) date zamowienia;
4) warto$¢ zamowienia;
5) forme udzielenia zamdwienia;
6) date wystawienia faktury;
2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi na biezaco dyrektor lub osoba wyznaczona przez
dyrektora przedszkola.

Zataczniki do Regulaminu:
1. Wniosek o wszczgcie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej, ktorej wartos¢ jest
nizsza od kwoty 130.000,00 zi.
2. Protokot postepowania o udzielenie zamdwienia do ktorego nie stosuje si¢ ustawy.

Niniejszy Regulamin wprowadzony zostal Zarzadzeniem nr 11/2024 Przedszkola nr 58

w Lublinie z dnia 29 maja 2024 roku w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu zasad
postgpowania przy udzielaniu zamowien, ktorych wartos¢ jest nizsza od kwoty 130.000,00
ztotych wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych.”



Zalacznik nr 1
do Regulaminu zasad postgpowania przy udzielaniu zamowien, ktorych warto$¢ jest nizsza od kwoty 130.000,00
ztotych wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Lublin, dni@ .........ccoovvevunneeneenen..

ZNAK SPIAWY ...vvenvieereniieeeeieeeeenieeeeesveeens s .

WNIOSEK o wszczecie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej 130.000,00 zt

1. Nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa / ustuga / robota budowlana*
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
1) Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia Wynosi: ........cecceerveeeveennens zt (netto);
2) Warto$¢ postepowania wszczynana niniejszym wnioskiem wynosi
.............................. zt (netto);
3) Kwota przeznaczona wWynosi ..........cccceerevveeennenn. zt (brutto);
4) Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu ..........ccccceeeeennee. na podstawie (nazwa
dokumentu) ........cccvveeviieeniieeiee e
5) Osoba/osoby dokonujaca/e obliczenia wartosc1 zamdwienia (imi¢, nazwisko, stanowisko
stuzbowe): ....ccceevvvveeieeenn
3. Osoby odpowiedzialne za reahzaqq przedmiotu zaméwienia:
D) e (imi¢ 1 nazwisko)
2 ) e e (imi¢ i nazwisko)
4. Postepowanie zostanie wszczete poprzez: zamieszczenie na stronie internetowej przedszkola
ogloszenia o zamdwieniu / negocjacje z jednym wykonawcg / zaproszenie nizej
wymienionych wykonawcow do ztozenia ofert (nazwa albo imi¢ i nazwisko oraz adres
wykonawcow)*:
) TSRS .
2 et .
K TSRS S SRR
Uzasadnienie przeprowadzenia negocjacji z jednym Wykonawcq ....................
6. Dokumentacja niezbedna do przeprowadzenia postepowania przekazana wraz z niniejszym
wnioskiem:
1) Dokument zawierajagcy oszacowanie wartosci zamowienia,
2) Dokumenty opisujace przedmiot zamowienia;

9]

3) e :
4)
(podpis 1 stanowisko wypetniajagcego wniosek)
Zatwierdzam/ nie zatwierdzam* Lublin, ..........cccccoovvvvnnennnnnn. roku

(dyrektor przedszkola)

* niepotrzebne skresli¢



ZYacznik nr 2
do Regulaminu zasad postgpowania przy udzielaniu zamowien, ktorych warto$¢ jest nizsza od kwoty 130.000,00
ztotych wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Protokol postgpowania o udzielenie zamowienia, do ktorego nie stosuje si¢

ustawy

Lublin, dnia .........oceeevvvvennnnnee. roku.

(numer sprawy)

Przedmiot ZamOWIENIA: .......coouiiiiiiiiiiiieeieeee e e

Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

1) Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia wynosita: .........c.cccceveeeeunennnee. zt (netto);

2) Wartos$¢ postepowania wynosita .........ceceeeeeenennen. zt (netto);

3) Kwota przeznaczona wynosita ..........cccceeeevveennenn. zt (brutto);

4) Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu ...........cceeevvennenn. na podstawie (nazwa
dokumentu) ........ccccvveeviieeniieeiee e

Osoba/osoby dokonujaca/e obliczenia wartosc1 zamoéwienia (imi¢, nazwisko, stanowisko

stuzbowe): ....ccceeevveeeieeennn .

Wdniu ...oooeeiieieene. roku zamieszczono na stronie internetowej przedszkola ogtoszenie

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

Uzyskano nastepujace informacje (w szczeg6lnosci cena i inne istotne elementy ztozonych

ofert):

) e .

2 ettt ettt s :

3 e

Ustalono nastepujace warunki realizacji zamowienia (w toku negocjacji):

) e .

2 ettt ene e s :

3 e e

W wyniku przeprowadzonego postgpowania zamoéwienie udzielone zostanie (nazwa albo

imi¢ i nazwisko oraz adres wykonawcy, ktorego wybrano):

UzaSadnienie WYDOTU: .......ccuiiiiieiiieiieriie ettt ettt ettt stte e et e e et e aenteeneenes

Postepowanie przeprowadzil: ..........c.coooiiieiiiiiiiieee e .

. Zalaczniki:

1) ST :
7 ST :

<) N .

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzenie:

Lublin, dnia ......coooeeeveinnnnn. TOKUL oottt eveaeaeaeeaees
(dyrektor przedszkola)
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