Zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2012
Dyrektora Przedszkola z dnia 1.10. 2012 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
w Przedszkolu nr 6

Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§ 1

llekro¢ w Regulaminie udzielania zamoéwien w Przedszkolu nr 6 jest mowa o:

1.

10.

1.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien
w Przedszkolu nr 6,

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759; ze zm.),

Przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 6,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola nr 6,
srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ S$rodki publiczne w rozumieniu
przepiséw o finansach publicznych,

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw i innych dobr,

w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktorymi nie sg roboty
budowlane lub dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2a ustawy,

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowani

i wykonanie robd6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (Dz. U z 2003 r. Nr 207 poz. 2016, ze zm.),

zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane,

postepowaniu o udzielania zamdéwienia publicznego — nalezy przez to rozumieé
postepowanie wszczynane w drodze publicznego ogtoszenia o zamowieniu lub
przestania zaproszenia do wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa w sprawie
zamowienia publicznego, lub w przypadku trybu zamowienia z wolnej reki —
wynegocjowania postanowien takiej umowy,

Wspdlnym Stowniku Zamowien — nalezy przez to rozumieC system klasyfikacji

produktow CPV okreslonego w rozporzgdzeniu (WE) Parlamentu Europejskiego



i Rady nr 2195/2002 z dnia 2002 r. (Dz. Urz. WE | 340 z 16 grudnia 2002, str. 001-
0562, Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne , rozdz. 6, t. 7, str. 3, z pdzn. zm.).

§2
Regulamin okresla zasady przygotowywania i przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zamodwienia publicznego, ktdérego szacunkowa wartos¢ netto nie
przekracza w skali roku budzetowego réwnowartosci kwoty, 14000 Euro.
Zasady wynikajgce z niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania do udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza 1000 Euro,
chyba, ze zamawiajgcy postanowi inaczej. Przepis § 6 niniejszego regulaminu stosuje
sie odpowiednio.
Wartosc, o ktérej mowa jest obliczana w oparciu o $redni kurs ztotego w stosunku do
euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych, podawany
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréow, publikowanym w Dzienniku Ustaw.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
odpowiada intendent Przedszkola nr 6.
Nadzéor nad przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia sprawuje Dyrektor Przedszkola nr 6.
Zamowienia publicznego udziela Dyrektor Przedszkola nr 6.
Pracownicy Przedszkola odpowiedzialni za udzielanie zaméwien winni dokonywac
zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych w sposéb celowy i oszczedny zgodnie
z zasadg osiggniecia najlepszych efektow z danych nakfadéw oraz w sposob
umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, w wysokos$ci i terminach wynikajgcych

z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§3
Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé wartosé
zamoéwienia, w szczegodlnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Postepowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:
1) rownego traktowania wykonawcéw biorgcych udziat w postepowaniu,
2) bezstronnosci i obiektywizmu,

3) jawnosci.



Rozdziat 2
Progi udzielania zamoéwien
§4
Udzielanie zaméwien na zakup dostaw, ustug i rob6t budowlanych dokonywane jest:

a) bez zastosowania ustawy, w przypadku gdy szacunkowa warto$¢ zaméwienie
netto nie przekracza réwnowartosci wyrazonej w ztotych kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy (14.000 euro),

b) z zastosowaniem ustawy, w przypadku gdy szacunkowa warto$¢ zamowienia
netto przekracza rownowartosci wyrazonej w ztotych kwoty okreslonej w art. 4
pkt 8 ustawy.

Zakup dostawy, ustugi lub roboty budowlanej dokonywany bez stosowania ustawy
realizowany jest zgodnie z Regulaminem.

Zakup dostawy, ustugi lub roboty budowlanej dokonywany z zastosowaniem ustawy
realizowany jest zgodnie z ustawg i Regulaminem.

Zakupy dokonywane bez zastosowania ustawy realizowane sg w drodze:

a) zakupu bezposredniego, w przypadku gdy szacunkowa warto$¢ zaméwienia
netto nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 3000,00 euro,

b) rozeznania cenowego, w przypadku gdy szacunkowg warto$¢ zamowienia
netto okresla sie w przedziale od 3001,00 euro do 5000,00 euro,

c) zaproszenia do skfadania ofert cenowych, w przypadku gdy szacunkowa
wartos¢ zamowienia netto okresla sie w przedziale od 5001,00 euro do
14000,00 euro.

Zakupy dokonywane z zastosowaniem ustawy realizowane sg w oparciu o procedury
okreslone w ustawie.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wyda¢ zgode na
odstgpienie od dokonania zakupu w drodze zaproszenia do ztozenia ofert cenowych,
o ktorym mowa w § 4 pkt. 4 lit. c i zrealizowanie zamowienia po negocjacjach tylko

z jednym wykonawcg, w przypadku:

a) natychmiastowej koniecznos$¢ realizacji zamowienia, ktérej nie mozna byto
przewidziec,

b) specjalistycznego charakteru zakupu,

c) mozliwosci zrealizowania zakupu przez tylko jednego wykonawce.



Rozdziat 3
Plan zamoéwien publicznych
§5

1. W terminie 21 dni od uchwalenia budzetu Przedszkola, intendent sporzgdza
w ramach $rodkdéw okreslonych w budzecie, projekt Planu zaméwien publicznych
Przedszkola, zwany dalej ,Planem zaméwien publicznych”.

2. Projekt Planu zamodwien publicznych opracowany na okres jednego roku
kalendarzowego zawiera w szczegdélnoéci: propozycje zamowien zakupu dostaw,
ustug i robo6t budowlanych oraz przewidywane wartosci netto i brutto planowanych
zakupow.

3. Projekt Planu zamodwien publicznych podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora
Przedszkola.

4. Plan zaméwien publicznych sporzgdza sie zgodnie z wzorem okreslonym

w zataczniku nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 4
Whniosek o udzielenie zamoéwienia
§6
1. Na podstawie uchwalonego budzetu referent sporzgdza wniosek o wydatkowanie
srodkéw publicznych, zwany dalej ,wnioskiem” zgodnie z wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.
2. We wniosku okresla sie w szczegodlnosci:
a) opis przedmiotu zamdwienia wraz z uzasadnieniem celowosci jego dokonania,
b) szacunkowg wartos¢ netto i brutto zamodwienia oraz przeliczong na euro
szacunkowg warto$¢ zamoéwienia netto,
c) sposéb i termin realizacji,
d) kod Wspdlnego Stownika Zamowien
e) okreslenie sposobu dokonania zakupu,
f) okreslenie wysokosci $rodkow finansowych przewidzianych na realizacje
zamdwienia,
g) stanowisko Dyrektora Przedszkola.
3. Podstawe przeliczenia wartosci zamowienia, okreslonej w ust. 2 lit b) stanowi Sredni
kurs ztotego w stosunku do euro okreslony rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw

wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.



4. Szacunkowg wartos¢ zamowienia, o ktérej mowa w ust. 2 lit b) okresla sie
w szczegolnosci w oparciu o:

a) rozeznanie cen rynkowych

b) taczng wartos¢ zakupdédw tego samego rodzaju w poprzednim roku
budzetowym lub w terminie poprzednich 12 miesiecy z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zakupu i prognozowanych na dany rok budzetowy
Sredniorocznego wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem,

c) jednostkowg cene przedmiotu zamowienia zakupionego w poprzednim lub
biezgcym roku budzetowym, skorygowang o ustalenie jej zmiany w stosunku
do tego zakupu,

d) kosztorys inwestorski.

Whniosek podlega rejestracji zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale 8.
Referent kieruje wniosek do Dyrektora przedszkola, ktory dokonuje oceny celowosci
udzielenia zaméwienia z punktu widzenia potrzeb Zamawiajgcego i realizowanych
przez niego zadan.

7. Zaakceptowanie wniosku jest réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na udzielenie

zamowienia stosownie do tresci wniosku.

Rozdziat 5
Udzielanie zaméwien bez stosowania ustawy w drodze zakupu bezposredniego
§7

1. Udzielenie zamoéwienia w drodze zakupu bezposredniego realizowane jest na
podstawie zatwierdzonego wniosku o udzielenie zamdwienia, okreslonego w § 6.

2. Zakupy dostaw, ustug lub robét budowlanych w drodze zakupu bezposredniego
realizowane sg przez pracownika Przedszkola wskazanego we wniosku.

3. Rozliczenia realizacji zakupu, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje sie na podstawie
faktury. W przypadku, jezeli wykonawca nie jest uprawniony do wystawienia faktury,

rozliczenie realizacji nastepuje na podstawie rachunku lub innego dowodu zakupu.

Rozdzial 6
Udzielanie zaméwien bez stosowania ustawy w drodze rozeznania cenowego
§8
Udzielenie zamowienia w drodze rozeznania cenowego realizowane jest na podstawie

zatwierdzonego wniosku o udzielenie zaméwienia, okreslonego w § 6.



1. Zakupy dostaw, ustug lub robét budowlanych w drodze rozeznania cenowego
realizowane sg przez pracownika Przedszkola wskazanego we wniosku.

2. Rozeznania cen dokonuje sie poprzez zgromadzenie informacji zawartych w:
katalogach, cennikach, reklamach, prasie lub zamieszczonych na stronach
internetowych badz tez uzyskanych w trakcie rozmoéw telefonicznych, wymiany
korespondencji w formie fakséw lub e-maili. Rozeznanie cenowe winno by¢ dokonane
z takg liczbg oferentéw, ktéra by zapewniata konkurencije oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, lecz nie mniejsza niz dwoch oferentow.

3. Dokonanie czynnosci okreslonych w ust. 3 dokumentuje sie, dotgczang do wniosku
notatkg zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3 do Regulaminu. W notatce
wskazuje sie w szczegodlnosci: zrodto zgromadzonych informacji, wykonawcow i cene
rynkowg dostawy, ustugi lub roboty budowlanej. Do notatki mozna dotgczy¢ wystane i
otrzymane faksy, kserokopie stron katalogéw, cennikéw, reklam, prasy oraz wydruki
e-maili i stron internetowych.

4. Dyrektor Przedszkola =zatwierdza wybor wykonawcy, ktory bedzie realizowat
zamoéwienie.

5. Rozliczenia realizacji zakupu, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje sie na podstawie
faktury. W przypadku, jezeli wykonawca nie jest uprawniony do wystawienia faktury,

rozliczenie realizacji nastepuje na podstawie rachunku lub innego dowodu zakupu.

Rozdziat 7
Udzielanie zaméwien bez stosowania ustawy w drodze zaproszenia do skladania
ofert cenowych
§9

1. Udzielenie zamoéwienia w drodze zaproszenia do skifadania ofert cenowych
realizowane jest na podstawie zatwierdzonego wniosku o udzielenie zaméwienia,
okreslonego w § 6.

2. Zakupy dostaw, ustug lub robo6t budowlanych w drodze zaproszenia do skfadania
ofert cenowych do minimum 3 wykonawcow swiadczacych w ramach prowadzonej
przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane, bedace przedmiotem
zamoéwienia. Zapytanie powinno zawiera¢ precyzyjnie i jednoznacznie opisany
przedmiot zaméwienia, realizowane sg przez: intendenta

3. Przedmiotem zapytania mogg byC¢ takze inne niz cena informacje, np. termin

wykonania zamowienia, okres gwarancji, parametry techniczne, funkcjonalnosc.



11.

12

13.

14.

Po zatwierdzeniu wniosku referent wszczyna procedure wylonienia wykonawcy
poprzez wystgpienie, do wskazanych we wniosku wykonawcéw z zaproszeniem do
ztozenia ofert, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do Regulaminu.
Zaproszenie do sktadania ofert zawiera w szczegdlnosci:

a) nazwe i adres Przedszkola wraz z numerami telefonu i faksu oraz adresem

poczty elektronicznej;
b) nazwe i adres zapraszanego wykonawcy;
C) szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia wraz z okresleniem warunkow
realizacji zamowienia;

d) okreslenie sposobu porozumiewania sie z wykonawcami;

e) wskazanie osoby uprawnionej do kontaktu z wykonawcami;

f) informacje o terminie (okresie) realizacji zaméwienia;

g) informacje o formie, sposobie i terminie na ztozenie oferty.
Wykonawcy sktadajg oferty w formie i terminie, okreslonych w zapytaniu
Zamawiajgcego. Oferty winny obejmowac¢ informacje wymagane przez
Zamawiajgcego.
Z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla Zamawiajgcego warunkow zamowienia.
Po ztozeniu ofert referent bada i ocenia ztozone oferty pod wzgledem ich formalnej
i merytorycznej zawartosci.

Zamowienia udziela sie Wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

. Oferta jest niewazna, jesli jej tre$¢ jest niezgodna z warunkami lub wymaganiami

okreslonymi w zaproszeniu do sktadania ofert lub zostata ztozona po uptywie terminu
na sktadanie ofert albo przez niezaproszonego wykonawce.

Referent przestawia Dyrektorowi propozycje wyboru wykonawcy badz uniewaznienia
postepowania.

Z udzielenia zamowienia sporzadza sie protokdt zawierajgcy w szczegolnosci
przedmiot zamdwienia, wartos¢ szacunkowg zamowienia, informacje

o Wykonawcach, do ktérych wystosowano zapytanie cenowe, poréwnanie ofert,
wskazanie Wykonawcy, ktéry ztozyt oferte uznang za najkorzystniejszg wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Dyrektor Przedszkola zatwierdza wybdér wykonawcy, ktéry bedzie realizowat
zamowienie bgdz uniewaznia postepowanie.

Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana podpisuje umowe na realizacje

zamowienia w miejscu i terminie wyznaczonym przez zamawiajgcego.



15.

16.

17.

Projekt umowy o udzielenie zaméwienia powinien zosta¢ zaparafowany przez radce
prawnego Zamawiajgcego.

Rozliczenia realizacji zakupu, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje sie na podstawie
faktury. W przypadku, jezeli wykonawca nie jest uprawniony do wystawienia faktury,
rozliczenie realizacji nastepuje na podstawie rachunku lub innego dowodu zakupu.
Dokumentacje postepowan udzielanych na podstawie przepisOw niniejszego
Regulaminu prowadzi i przechowuje przez okres wynikajgcy z odrebnych przepisow

kancelaria Przedszkola nr 6.

Rozdziat 8
Udzielanie zaméwien z stosowaniem ustawy
§ 10
Udzielenie zamowienia z stosowaniem ustawy realizowane jest na podstawie
zatwierdzonego wniosku o udzielenie zaméwienia, okreslonego w § 6.
Whiosek zawiera okreslenie wysokosci srodkéw finansowych przeznaczonych na re-
alizacje przedmiotu zamowienia, a potwierdzonych przez pracownika referatu ds. ob-
stugi finansowo — ksiegowej Wydziatu Oswiaty i Wychowania Urzedu Miasta Lublin
Dyrektor, we wniosku o udzielenie zamowienia powotuje Komisje Przetargowa,
zwang dalej ,Komisjg”, wskazujgc jej przewodniczgcego, sekretarza i cztonkow.
Komisja sktada sie z co najmniej trzech osob w tym pracownika merytorycznie
witasciwego ze wzgledu na przedmiot zamowienia i dwoch przedstawicieli
przedszkola.
Dyrektor, odwotujgc cztonka Komisji, moze powota¢, a gdy ustawa tego wymaga,
powotuje do sktadu Komisji nowg osobe.
Sekretarz Komisji informuje jej cztonkdédw o ich powotaniu do sktadu komisji i o ich

odwotaniu.

§11
Komisja jest zespotem pomocniczym Dyrektora, powotanym do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania, a w szczegdlnosci do oceny spetniania przez
wykonawcow warunkéw udziatlu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego oraz do badania i oceny ofert.
Dyrektor moze okresli¢ zadania Komisji i zakresy obowigzkéw oséb wchodzacych w

jej sktad inne niz okreslone w Regulaminie.



3. Do zadan Komisji nalezy:

a)

b)

c)

d)

)

0)

wnioskowanie co do trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia wraz

z zatgcznikami,

w przypadkach przewidzianych ustawg zamieszczenie w Biuletynie Zamédwien
Publicznych oraz na tablicy ogtoszenh i stronie internetowej ogtoszenia

0 zamowieniu

zamieszczenie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz

z zatgcznikami na stronie internetowe;,

w razie koniecznosci wnioskowanie o modyfikacje ogtoszenia o udzielenie
zamoéwienia oraz tresci specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia

w przypadkach przewidzianych ustawg, przygotowanie projektu dokumentu
wskazujgcego wykonawcow zapraszanych do udziatu w postepowaniu

0 udzielenie zamodwienia publicznego albo zapraszanych do ztozenia ofert lub
do negocjacji, albo tez wskazujgcego wykonawce, z ktorym zostang
przeprowadzone negocjacje w trybie ,z wolnej reki’;

przygotowanie projektéw pism kierowanych do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych;

przygotowanie projektow — w zaleznosci od trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego — formularza wniosku o dopuszczenie do udziatu w
tym postepowaniu, zaproszenia do negocjacji, zaproszenia do sktadania ofert
albo zaproszenia do udziatu w aukcji elektronicznej;

wnioskowanie o przedtuzenie terminu sktadania ofert;

prowadzenie negocjacji z wykonawcami w trybach okreslonych ustawg;
otwarcie, badanie i ocenianie ofert;

dokonanie oceny czy wykonawcy, ktorzy ztozyli oferty, spetniajg warunki
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego;

przygotowanie wezwan do uzupetnienia dokumentow, bgdz oswiadczen
przygotowanie wezwan do ztozenia wyjasnien dotyczgcych oswiadczen

i dokumentow, ktorych Zamawiajgcy zgdat w celu potwierdzenia warunkéw
udziatu w postepowaniu.

przygotowanie zapytan do wykonawcow o wyjasnienie tresci ztozonych ofert;
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p) wnioskowanie o wykluczenie wykonawcoéw z ubiegania sie o udzielenie
zamowienia publicznego;

g) wnioskowanie o odrzucenie oferty;

r) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, po szczegétowym
zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych, jezeli zostali powotani,

i uzasadnienie wyboru;

s) wnioskowanie o0 uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93
ust. 111 a ustawy, przy czym pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno
zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé¢ okolicznosci, ktore
spowodowaty koniecznos$¢ uniewaznienia tego postepowania;

t) w przypadku wniesienia odwotania - przygotowanie projektu stanowiska
Przedszkola nr 67 i dokumentacji na rozprawe;

u) wnioskowanie o stwierdzenie niewaznosci czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa i o jej powtorzenie;

V) przygotowanie projektu umowy.

§12
Komisja rozpoczyna prace z dniem powofania.
Komisja wykonuje swoje czynnos$ci na posiedzeniach.
Posiedzeniom Komisji przewodniczy przewodniczagcy Komisji. W przypadku
nieobecnosci przewodniczgcego posiedzeniu Komisji przewodniczy sekretarz.
Dla waznosci czynnosci podjetych przez Komisje, w posiedzeniu Komisji musi
uczestniczy¢ co najmniej potowa liczby jej cztonkow.
Komisja podejmuje rozstrzygniecia w gtosowaniu jawnym, zwyklg wiekszo$cig
gtosow. W przypadku rownej liczby gtoséw “za” i “przeciw”, rozstrzyga gtos
przewodniczgcego Komisji. Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu.
Czlonek Komisji moze zgdac¢ zatgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu
z posiedzenia Komisiji.
Zakonczenie prac Komisji nastepuje z dniem zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego lub uniewaznienia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

albo innego jego zakonczenia.



§13

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji, do ktérego obowigzkéw, poza udziatem

w czynnosciach, o ktérych mowa w § 11 ust. 3, nalezy:

1) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;

2) dokonywanie podziatu pracy miedzy cztonkdw Komisji i czuwanie nad jej terminowym
wykonaniem;

3) sprawowanie pieczy nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego;

4) sprawdzenie czy cztonkowie Komisji oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego ztozyli
oswiadczenia, o ktérych mowa w § 16;

5) informowanie Dyrektora o przebiegu prac Komisji oraz przedktadanie wnioskow
Komisiji;

6) wnioskowanie do Dyrektora o wytgczenie cztonka Komisji z udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego w przypadku ujawnienia sie w toku
prowadzonego postepowania okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
lub o odwotanie cztonka Komisji z innych przyczyn;

7) przed otwarciem przez Komisje ofert poinformowanie o kwocie przeznaczonej na
realizacje zaméwienia publicznego, sprawdzenie stanu zabezpieczenia ofert
wykonawcow, a takze informowanie wykonawcdw o ztozeniu ich ofert po terminie.

8) po otwarciu przez Komisje ofert sprawdzanie z pozostatymi czionkami Komisji
waznosci ofert, poprzez ustalenie w szczegdlnosci czy ztozone oferty zostaty
opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreSlonymi w ogtoszeniach
i dokumentach stanowigcych podstawe przygotowania ofert, czy wykonawca nie
podlega wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz czy
oferta nie podlega odrzuceniu;

9) podejmowanie innych czynnos$ci zapewniajgcych sprawng i przejrzystg prace Komisiji.

§14

Do obowigzkéw sekretarza Komisji, poza udziatem w czynnosciach, o ktérych mowa w § 11

ust. 3, nalezy:
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1) prowadzenie na biezgco protokolu postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego, o ktérym mowa w art. 96 ustawy;
2) przygotowanie projektow ogtoszer wymaganych dla danego trybu postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego;



3)
4)

5)

6)
7)

8)

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego Komisiji;
dokumentowanie podstawowych czynnosci Komisji w protokotach z posiedzen
Komisji. Protokot podpisujg wszyscy obecni na posiedzeniu cztonkowie Komisji. Brak
podpisu cztonka Komisji odnotowuje sie w protokole, a adnotacje o przyczynach
braku podpisu podpisuje przewodniczgcy i sekretarz Komisji;

uczestniczenie w opracowaniu wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych

z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego;
powiadamianie cztonkéw Komisji o terminach posiedzen;

czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji z prowadzonego
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego przez czionkéw Komisiji.
Dokumentacje z prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
prowadzi sie zgodnie z przepisami prawa, a w szczegolnosci zgodnie ze wzorami
dokumentéw okreslonymi w aktach wykonawczych wydanych na podstawie ustawy;
przygotowanie i przekazanie dokumentacji z przeprowadzonego postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego wyznaczonemu pracownikowi.

§ 15

Czionek Komisiji:
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1)

2)
3)
4)
5)

zapoznaje sie z dokumentacjg zwigzang z przygotowaniem i wykonaniem zadan
Komisiji;

uczestniczy w posiedzeniach Komisji;

wykonuje prace wyznaczone przez przewodniczgcego Komisiji;

wspotpracuje z pozostatymi cztonkami Komisiji.

wykonuje swoje obowigzki terminowo i z nalezytg starannoscia.

§16

Osoby wchodzgce w sktad Komisji, po wytonieniu wykonawcow ubiegajgcych sie

0 udzielenie zamowienia publicznego, skfadajg pisemne oswiadczenie o braku lub
istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

W przypadku ujawnienia sie w toku prowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, osoba
wchodzaca w skfad Komisji niezwtocznie wytgcza sie z udziatu w tym postepowaniu,
powiadamiajgc o tym na pismie przewodniczgcego Komisji, a w przypadku gdy

wytgczenie dotyczy przewodniczgcego Komisji, powiadamia on o tym Dyrektora.



§17

W ramach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Dyrektor:
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1) ustala tryb postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

) podpisuje pisma kierowane do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych;

3) powotuje komisje przetargowg i dokonuje zmiany sktadu komisji przetargowe;,

) powierza komisji przetargowej dokonywanie innych, niz okreslone w Regulaminie,
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego oraz czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
5) podpisuje specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia.

6) udziela wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia,

7) w zaleznosci od ftrybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
zatwierdza wniosek o dopuszczenie do udziatu w tym postepowaniu, zaproszenie do
negocjacji, zaproszenie do skladania ofert oraz zaproszenie do udzialu w aukgciji
elektronicznej,

8) zatwierdza ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

9) w zaleznosci od ftrybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
zatwierdza wykonawcéw zaproszonych do udzialu w tym postepowaniu,
zaproszonych do sktadania ofert lub zaproszonych do negocjacji albo zatwierdza
wykonawce, z ktérym zostang przeprowadzone negocjacje w trybie ,z wolnej reki”,

10) podpisuje pisma kierowane do wykonawcow,

11) przedtuza termin sktadania ofert,

12) wyklucza wykonawcow,

13) odrzuca oferty,

14) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty,

15) stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa i nakazuje jej
powtorzenie,

16) uniewaznia postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego,

17) podpisuje pisma w postepowaniu odwotawczym i skargowym.

Dyrektor moze powierzy¢ pracownikowi przedszkola dokonywanie wszystkich Iub

niektérych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, o ktérych

mowa w ust. 1 udzielajgc w tym celu na piSmie stosownego petnomocnictwa,

wymieniajgcego czynnosci, do ktérych dokonywania pracownik ten jest upowazniony.



Rozdziat 8
Zasady prowadzenia ewidencji zamowien oraz przechowywanie dokumentacji
§18
1. Udzielanie zamowien publicznych podlega rejestracji w nastepujgcych rejestrach:
a) rejestr wnioskdw o udzielenie zaméwien,
b) rejestr zamoéwien z zastosowaniem ustawy,
c) rejestr uméw.
2. Rejestry, okreslone w ust. 1 prowadzi kancelaria przedszkola.
3. Rejestr wnioskdéw o udzielenie zaméwien zawiera w szczegdlnosci nastepujgce
informacje:
a) liczbe porzgdkowg wpisu,
b) date rejestracji wniosku,
c) przedmiot zaméwienia,
d) rodzaj zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana),
e) kod Wspdlnego Stownika Zamoéwien, - gdy jest wymagany
f) podstawe prawng wylgczenia z obowigzku stosowania przepiséw ustawy,
g) termin realizacji zaméwienia,
h) warto$¢ wniosku,
i) nazwe i siedzibe wykonawcy, ktéremu udzielono zamowienia,
i) numer, date zawarcia i warto$¢ umowy, w przypadku jej podpisania,
k) date obowigzywania umowy,
)  warto$¢ umowy.
m) oznaczenie dokumentu potwierdzajgcego wydatkowanie srodkéw finansowych
(faktura, rachunek).
4. Rejestr zamowien udzielanych z zastosowaniem ustawy, zwany dalej ,rejestrem
postepowan” zawiera w szczegolnosci nastepujgce informacje:
a) liczbe porzgdkowg wpisu,
b) date rejestracji zamowienia,
c) przedmiot zaméwienia,
d) rodzaj zaméwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana),
e) kod Wspdlnego Stownika Zamowien,
f) numer postepowania,
g) wartos¢ zamowienia,
h) podstawe prawng przeprowadzonego postepowania,

i) tryb postepowania,



j) date rozstrzygniecia postepowania,
k) nazwe i siedzibe wykonawcy, ktéremu udzielono zamowienia,
[) cene wybranej oferty,
m) date podpisania umowy i termin jej obowigzywania lub date uniewaznienia
postepowania.
5. Dokumentacja dotyczgca udzielonych zaméwien przechowywana jest w Przedszkolu

nr 6, przez okres 5 lat w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalnosc.

Rozdziat 9
Sprawozdawczos¢
§19
1. Zgodnie z art. 98 ustawy Dyrektor przedszkola sporzgdza roczne sprawozdanie
z udzielonych zamowien publicznych.
2. Dyrektor przedszkola przekazuje Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych roczne
sprawozdanie z postepowan przeprowadzonych przez Przedszkole nr 6 w danym

roku w terminie do dnia 1 marca nastepnego roku.

Zalaczniki do Regulaminu:

Zatgcznik nr 1 — Plan zamowienh publicznych.

Zatgcznik nr 2 — Wniosek o wydatkowanie srodkéw publicznych

Zatgcznik nr 3 — Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku.

Zatgcznik nr 4 — Zaproszenie do ztozenia ofert cenowych.

Zatgcznik nr 5 - Protokét z wytonienia wykonawcy w drodze zaproszenia do skfadania ofert.
Zatgcznik nr 6 - Protokdt z negocjacji z wykonawcg zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci 14.000 euro

15



Przedszkole nr 6
ul. Sieroca 13
20- 089 Lublin

Plan zamo6wien publicznych na rok ..........

Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Lp. Nazwa Rodzaj Kod Przewidywany Proponowany Warto$¢ Wartos¢ Wartos¢ Proponowany Uwagi
zadania Zamow. wspolnego termin rozpoczecia termin Zamow. Zamow. zamowienia sposob
stownika procedury o realizacji netto w zt. netto w brutto w z1. realizacji
zamowien udzielnie zamoOwienia Euro zamoOwienia
/CPV/ zamOwienia
publicznego
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

/data i podpis osoby sporzadzajacej/
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/data, podpis i piecz¢¢ dyrektora przedszkola/




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Przedszkole nr 6
ul. Sieroca 13
20- 089 Lublin

Whniosek o wydatkowanie srodkéw publicznych nr

1. Przedmiot zamowienia/dostawy/ustugi/roboty budowlanej - nalezy opisa¢ w sposéb
szczegbétowy za pomocg cech technicznych i jakosciowych, ze wskazaniem wymagan
funkcjonalnych oraz sposobu potwierdzenia tych wymagan/

3. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia
[\ [=1 1 {o R, zl. euro ................ stawka VAT .......... % Brutto ................ zt.
1 Euro — zt. Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia ............ W sprawie
sredniego kursu ziotego w stosunku do euro stawianego podstawe przeliczania wartosci
zamoéwien publicznych (Dz. U. Nr ... poz. ...)
Szacunkowa wartos¢ zakupu ustalono w oparciu o:
o rozeznanie cen rynkowych
o taczng warto$¢ zakupdw tego samego rodzaju w poprzednim roku budzetowym™/
w terminie poprzednich 12 miesiecy z uwzglednieniem zmian ilosciowych zakupu
i prognozowanych na dany rok budzetowy sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug
konsumpcyjnych ogotem
o jednostkowg cene przedmiotu zaméwienia zakupionego w poprzednim lub biezgcym roku
budzetowym, skorygowang o ustalenie jej zmiany w stosunku do tego zakupu
o kosztorys inwestorski
m T = SR

4, Sposob i termin realizacji zaméwienia
o catosciowo(jednorazowo)* w cze$ciach*
O okresowo
o sukcesywnie(wediug biezgcych potrzeb)
Termin/terminy
(== [T | PO PP PP P PPPP PP
5. Kod Wspodlnego Stownika Zamowien /CPV/ ........ceiiiiniiciseennenncanes
(wypetniamy
w przypadku wartosci szacunkowej zamowienia przekraczajagcej 14000 EURO)
6. Sposob dokonania zakupu
o bez zastosowania ustawy realizowane sg w drodze:
- zakupu bezposredniego*
- telefonicznego rozeznania cenowego*

- zaproszenia do sktadania ofert cenowych* jednoczesnie wskazuje nastepujgcych
wykonawcow do ktorych zostanie skierowane

o z zastosowaniem ustawy
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data, podpis i piecz¢¢ osoby sporzadzajace;j
7. StanowisKoO ........ccccerrrrriniiiiinnneeeennns

Wysokos¢ sSrodkéow finansowych zabezpieczonych na realizacje zakupu w
roku ................ N [=] 1 (o J zt Brutto ..o, zt.

Wysokos¢ srodkow finansowych zabezpieczonych na realizacje zakupu w

roku ................ [N [=] 170 zt. Brutto ... zt.

Klasyfikacja budzetowa: dziat ..................... rozdziat ................... paragraf..........................
Sposob ptatnosci:

o gotowka

o polecenie przelewu

data, podpis i pieczeé

8. Stanowisko Dyrektora Przedszkola

Zakupu:

o dokonac¢

o nie dokonywac

Powotuje:

O PANA/PANIG ..eeeeieeeeiiiieeee e jako osobe odpowiedzialng za
realizacje zakupu

o Zespot Zakupowy w skiadzie:

o Komisje Przetargowg w sktadzie:

= PrzeWodNiCZGCY -...cceeieeeiieeieeeiee e
= SBKIBIAIZ = ..o
= CZIONEK = e

data, podpis i piecze¢ dyrektora

e - niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
Przedszkole nr 6
ul. Sieroca 13
20- 089 Lublin

Notatka z przeprowadzonego rozeznania cenowego zakupu

/opis przedmiotu zamowienia/

Data uzyskania Zrédto .
. . . . Wykonawca Cena Uwagi
informaciji informaciji
data i podpis osoby sporzadzajacej data, podpis i pieczeé dyrektora przedszkola
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu

Znak sprawy ................ Lublin, dnia .......ccoooiiiiiiinnnnns r.

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERT CENOWYCH

. Zamawiajacy: Przedszkole nr 6 w Lublinie
Adres do korespondenciji: ul. Sieroca 13, 20- 089 Lublin
tel.81- 747 62 22
e-mail:poczta@p6.lublin.eu.
W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego o
wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 14.000 euro, Przedszkole nr 6 w Lublinie

zaprasza do ztozenia ofert cenowych na :

/nazwa przedmiotu zamowienia/

Ponadto Zamawiajgcy informuje:

* terminie wykonania zamédwienia ................ dni do podpisania umowy, ztozenia
zamowienia.

- *warunkach ptatnosci ................... dniod ...

- *warunkach gwarancji

(inne wazne dla Zamawiajgcego informacje)

ll. Miejsce i Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zataczy¢ do oferty:
1. Oferte zawierajgca zgdane informacje prosze ztozy¢ do dnia.....................

2. Dopuszcza sie ztozenie oferty:
- w formie pisemnej na adres: 20- 089 Lublin, ul. Sieroca 13

- za posrednictwem poczty elektronicznej: poczta@p6.lublin.eu
1. Zamawiajgcy wymaga, aby oferta zawierata nastepujgce dokumenty:
1) wypetniony i podpisany przez Wykonawce zgodnie z zasadg reprezentacji
formularz ofertowy zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do zaproszenia,
2. Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim
lll. Osoby po stronie Zamawiajacego uprawnione do porozumiewania sie

z Wykonawcami.
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Iv.

Osobg uprawniong do kontaktowania sie z Wykonawcami i udzielania wyjasnien
dotyczgcych postepowania jest Pani Danuta Stawinska nrtel. 81 747 62 22

e-mail : poczta@p6.lublin.eu

Wykonawca moze zwrdcic¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie istotnych warunkéw
udzielenia zamoéwienia w godzinach pracy przedszkola tj.: 8%°-10% lub 12%°-14%
Informacje o formalnosciach

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostang Panstwo poinformowani odrebnym
pismem o terminie przeprowadzenia negocjacji lub zawarcia umowy.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyli sie od zawarcia umowy,
Zamawiajgcy zaprosi do negocjacji lub zawarcia umowy kolejng firme oferujgca
w nastepnej kolejnosci najkorzystniejszg oferte, bez przeprowadzania ich ponownej
oceny.

Niniejsze postepowanie prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych
uregulowaniach organizacyjnych Zamawiajgcego i nie majg do niego zastosowania

przepisy Ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Zalaczniki do zaproszenia:
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1.
2. Projekt umowy

Formularz ofertowo — cenowy

/Podpis i piecze¢ dyrektora przedszkola/

*

- okresli¢c jezeli jest to niezbedne z punktu widzenia wykonania przedmiotu
zamoéwienia.



Zatacznik nr 1 do zaproszenia do skfadania ofert

nazwa Wykonawcy

AdresS s
NIP .
REGON e,
Tl
FaX.
Adrese-mail ...
Formularz ofertowy
Zamawiajacy:
Przedszkole nr 6
ul. Sieroca 13
20- 089 Lublin
W odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert z dnia ........................... na..........

(nazwa Wykonawcy)

Oswiadczamy, ze:

1) oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia za kwote:
netto: ... zt
JS3 (011 1= T U PPPRPR /
VAT: zt
JE (011 1= U /
brutto: ... zt
53 (011 PSPPSRSO /

2) przedmiot zaméwienia wykonamy w terminie do ........................... ,

3) zapoznaliSmy sie z postanowieniami zawartymi w projekcie umowy i uznajemy sie za
zwigzanych okreslonymi w niej zasadami,

4) w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej zobowigzujemy sie do
zawarcia umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego,

5) zatgcznikami do niniejszej oferty sa:

/miejscowos¢ i data/ /data, podpis i piecze¢ osoby upowaznionej do podpisania oferty/
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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu

Znak sprawy ................ Lublin, dnia .......oevvveeniienn. r.
Protokét z wylonienia wykonawcy
w drodze zaproszenia do sktadania ofert cenowych
. Przedmiot zamoOwienia:.................oooiiiiii e
/opis przedmiotu zamdéwienia/
Il Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia:
netto: ... zt
=0 ] o
VAT %
brutto: ... zt
M. Zapytanie ofertowe zostato skierowane do nw. wykonawcéw dnia ........................
/nazwa i adres wykonawcy/
/nazwa i adres wykonawcy/
3.

/nazwa i adres wykonawcy/

IV. Poréwnanie ztozonych ofert:

Numer Nazwy i adresy Wartos¢ Vatw % Wartos¢ Ter.mln“ Okres
h netto brutto wyr. realizacji .
oferty wykonawcow oraz w zi. . gwarancji
wyr. w zt. w zh dni/tyg.
1.
2
3
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V. Wskazanie wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejsza oferte i zostanie
zaproszony do przeprowadzenia negocjacji lub zawarcia umowy.

LAY A4 (] = 1= S
/nazwa wykonawcy/

Wartos¢ netto oferty ...l zt.,

Podatek VAT ..., Zh %

Cena brutto oferty ...................olll zt.,

Termin realizacji .......cooovieiiii i

Inne istotne elementy OfErtY ...........eeiiiiii e
Data zaproszenia Na NegoCIaCie ......oovvviiiiiiiiiii i

Data zawarcia UmMOWY...........couiiiiiiiiiie e

VI. Uzasadnienie WYbDOKU: ... ... e e s

) R
/imie i nazwisko/ /podpis/
)
/imie i nazwisko/ /podpis/
Zatwierdzam/Nie zatwierdzam
wybor wykonawcy
/data i podpis osoby sporzgdzajgcej/ /data, podpis i piecze¢ dyrektora

przedszkola/

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu

Protokét z negocjacji z wykonawcag zaméwienia publicznego o wartosci

nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

Wdniu ...........ccceeeeenneee.. przedstawiciel Zamawiajgcego .....oooeveveeevieiiiiiiiieeieee e
(data przeprowadzenia negocjaciji) (wskazanie przedstawiciela Zamawiajgcego)
oraz przedstawiCiel WYKONAWCY ......o.oiriiiiii e e e e e

(wskazanie przedstawiciela Wykonawcy)

przeprowadzili negocjacje w celu ztozenia zaméwienia publicznego o wartosci ponizej

14.000 UMD DD MU JGCE. ...ttt ettt e e ettt e e e e e e e

(wskazanie przedmiotu zaméwienia)

Uzgodniono nastepujgce warunki realizacji zamoéwienia:

<) .- N PP ORI
= termin realizacji ........ccooiiiii i
= WarUNKi PratnOSCI... ..o
S ¢ 1117 = | o - P
- inne majgce znaczenie dla ZamawiajgCego. .. ... .ouvuiuiuiiiiiiiii i

Przedstawiciel Wykonawcy Przedstawiciel Zamawiajgcego
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