Zarzadzenie Wewnetrzne nr 42/2021
Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie z dnia 22 lipca 2021 r.
w sprawie okreslenia zasad udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci szacunkowej do 130 000 zlotych netto

Na podstawie § 7 wust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Osrodkéw Wsparcia
w Lublinie, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 60/4/2021 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 28 kwietnia 2021 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu
Osrodkow Wsparcia w Lublinie, art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305).

Wprowadzam do stosowania w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie Regulamin udzielania
zamOwien publicznych do 130 000 ziotych netto stanowiacy Zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§1

Traci moc zarzadzenie wewnetrzne nr 40/2021 Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia
w Lublinie z dnia 1 lipca 2021 roku w sprawie okreslenia zasad udzielania zamdéwien
publicznych o wartosci szacunkowej do 130 000 ztotych netto.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu, Kierownikowi Dziatu
Administracji oraz Zastgpcom Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 lipca 2021 roku.

Anna Walczak
/Dyrektor/



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Wewngtrznego nr 42/2021
Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia

w Lublinie z dnia 22 lipca 2021 r.

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych do 130 000 zlotych netto

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okre$la zasady:

1)

2)

3)

1y
2)

1y

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

udzielania zamdéwien publicznych wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamdéwien
publicznych;

udzielania zamoéwien publicznych wspétfinansowanych z  zewnetrznych Zrodet
finansowania. Postanowienia niniejszego regulaminu stosuje si¢, z uwzglednieniem zasad
udzielania zamdéwien wynikajacych z  wytycznych dla danego programu,
z ktérego zamdwienie jest wspotfinansowane oraz zgodnie z postanowieniami umowy
o dofinansowanie projektu;

udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane
w catosci lub czgs$ci ze srodkéw publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa okreslana na
podstawie art. 28-30 oraz art. 34-36 ustawy Prawo zamodwien publicznych z dnia 19
wrzesnia 2019 r. nie przekracza kwoty 130 000 ztotych netto.

Postanowienia niniejszego regulaminu wynikajg z:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w szczegdlnosci art. 44;
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 2019 poz. 2019).

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych do 130 000 ziotych netto;

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespolu O$rodkéw Wsparcia
w Lublinie;

DA — nalezy przez to rozumie¢ Dzial Administracji Zespotu;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika lub koordynatora komorki
organizacyjnej Zespotu;

DFK — nalezy przez to rozumie¢ Dzial Finansowo — Ksigegowy Zespotu;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 19 wrzesnia 2019 roku Prawo
zaméwien publicznych,

wartosci szacunkowej — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamowienia ustalong zgodnie
z § 2 Regulaminu;

ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ pozyskang
z zachowaniem ponizszych zasad, wynikajacych z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych:

a) w sposob celowy i oszczedny,

b) majac na celu uzyskanie najlepszych efektow z danych naktadow,

¢) przy optymalnym doborze metod i srodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celéw,
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d) w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje¢ zadan,

e) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnigtych zobowigzan,

f) zachowujac zasady uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow
1 przejrzystosci.

10) postepowaniu — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie wszczynane przez przekazanie
albo zamieszczenie ogloszenia, albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako
uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawa sa warunki zamdwienia ustalone przez
zamawiajacego, zakonczone wyborem oferty najkorzystniejszej ekonomicznie lub
uniewaznieniem postepowania.

Zamawiajacy zobowigzany jest do zamieszczania we wszystkich dokumentach, dotyczacych

zamOwien:

1) wspétinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, zgodnie z wytycznymi programu
operacyjnego w ramach ktérego realizowany jest dany projekt 1 umowa
o dofinansowanie projektu, informacji o udziale Unii Europejskiej we wspoétfinansowaniu
projektu, w szczegdlnosci odniesienie stowne do: funduszu, programu operacyjnego,
nazwy projektu, w ramach ktérego realizowane jest zadanie oraz oznaczenie
dokumentéw logotypami, w tym logo Unii Europejskiej i logo programu;

2) wspotfinansowanych ze $rodkow budzetu Panstwa, zgodnie z wytycznymi programu,
w ramach ktérego realizowany jest dany projekt i umowa o dofinansowanie projektu,
informacji o udziale $rodkéw budzetu Panstwa we wspéifinansowaniu projektu,
w szczegOlnosci spetni¢ wytyczne w zakresie wypelniania obowigzkéw informacyjnych.

Rozdzial 11
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§2
Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

Przed wszczgciem procedury kierownik szacuje z nalezytg staranno$cig warto$¢ zamdéwienia

w celu wyboru trybu realizacji zamoéwienia.

Wartosciag zamodwienia jest catkowity szacunkowy koszt zamdwienia netto tzn. bez podatku

od towaréw i ustug.

Warto$¢ zamdwienia na ustugi i dostawy ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych, co najmniej trzech oferentéws;

2) analizy wydatkéw poniesionych na ten sam rodzaj zamOwienia w okresie
poprzedzajacym szacowanie wartosci zamowienia.

Podstawg ustalenia warto$ci zamdéwien na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢, ciagte lub

podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie, jest faczna wartos¢ tych zamowien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych wustug Ilub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw 1 ustug
konsumpcyjnych ogétem publikowanego przez Prezesa Gltoéwnego Urzedu
Statystycznego;



10.

11.

2) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét;

2) szacowanych kosztow robot budowlanych okreSlonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym,;

3) szacowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot.

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg

dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania

o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym ze

w przypadku zaméwien udzielanych w czg¢$ciach powyzsze terminy odnoszg si¢ do

WSZczecia pierwszego z postgpowan.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpila zmiana okolicznosci majacych wptyw na

dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postgpowania dokonuje ponownego

ustalenia wartosci zamdowienia uwzgledniajac zmiane wartosci.

Ustalenie wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowe;j

(zatagcznik nr 1) i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi

ustalenie warto$ci zamdéwienia sg w szczegdlnosci:

1) odpowiedzi wykonawcOw na zapytania cenowe;

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku);

3) oferty lub umowy 2z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamOwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamowienia lecz
nie wczesniej niz 12 m-cy;

4) kosztorys inwestorski dla rob6t budowlanych, planowane koszty prac projektowych oraz
planowane koszty robét budowlanych okreslone w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Dokumentacja potwierdzajaca ustalenie wartosci zamowienia przechowywana jest w DA.

Podstawe do udzielenia okreslonego zamodwienia stanowi plan finansowy Zespotu Osrodkéw

Wsparcia w Lublinie na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalenia warto$ci

zamOwienia.

W  przypadku szacowania 1 udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze Srodkow

europejskich lub innych mechanizméw finansowych, nadrzednym dokumentem w stosunku

do niniejszego Regulaminu sg zapisy zawarte w umowie o wspotfinansowanie projektu oraz
innych dokumentach dotyczacych programu.

§3
Zasady udzielania zamowien o warto$ci szacunkowe;j
do 30 000 zt netto

Przy dostawach i ustugach o wartosci szacunkowej do 6 000 zl netto pracownik komorki
organizacyjnej, ktorej zakup dotyczy, wypelnia odpowiednio zatgcznik nr 3 lub nr 4
Regulaminu i przedktada do zaopiniowania Kierownikowi DA, akceptacji Gléwnemu
Ksiggowemu a nastepnie przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi.
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Przy robotach budowlanych o wartosci szacunkowej do 10 000 zI netto Kierownik DA

wypelnia Zatacznik nr 5 Regulaminu i przedkiada do zaopiniowania Kierownikowi DA,

akceptacji Gléwnemu Ksiggowemu, a nastgpnie przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi

Gtéwnemu Ksiggowemu, a nastepnie przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi.

Realizacja dostaw, ustug lub rob6t budowlanych opisanych w ust. 1 1 2 winna by¢ zgodna

z kryteriami opisanymi w § 1 ust 5 pkt. 9.

Przy dostawach towaréw objetych umowami pracownik komérki wypetnia zatacznik nr 2.

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci powyzej 6 000 zi netto

do 30 000 zI netto dla dostaw i ustug prowadzi kierownik w zakresie okreslonym

w Regulaminie.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci powyzej 10 000 zI netto do

30 000 zI netto dla rob6t budowlanych prowadzi DA.

Kierownik dokonuje szacowania zamdwienia zgodnie z § 2 niniejszego regulaminu.

Po ustaleniu wartosci zamdéwienia w celu udzielenia zaméwienia do pracownika komorki

organizacyjnej nalezy:

1) wypetli¢ odpowiednio zatgcznik nr 3, 4 lub 5 do Regulaminu i przedtozy¢ do
zaopiniowania Kierownikowi DA, akceptacji Gléwnemu Ksiggowemu oraz do
zatwierdzenia Dyrektorowi;

2) przeprowadzi¢ analiz¢ cen rynkowych oraz wybra¢ ofert¢ najkorzystniejsza
ekonomicznie w oparciu o ustalone kryteria na podstawie zapytan ofertowych
skierowanych do wybranych wykonawcow w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej
zapraszajac do zlozenia oferty minimum trzech wykonawcow $wiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia;

3) udokumentowaé cate postepowanie zwigzane z udzieleniem zamdéwienia w sposOb
nastepujacy:

a) zrozmdéw sporzadzi¢ notatke wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do Regulaminu;

b) zebra¢ potwierdzenia rozestania zapytan ofertowych (notatka, pismo, faks, wydruk
korespondencji  elektronicznej) 1 zalgczy¢ uzasadnienie wyboru  oferty
najkorzystniejszej ekonomicznie wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 7 do
Regulaminu z minimum 2 ofert ztozonych przez wykonawcow;

W przypadku zamoéwien wspétfinansowanych Kierownik sktada do Dyrektora wniosek

o zgode na wszczecie postepowania w celu udzielenia zaméwienia (zalgcznik nr 8). Po

zaakceptowaniu przez Dyrektora wniosku na podstawie udokumentowanej informacji

o szacunkowej warto$ci zaméwienia oraz formularza asortymentowego (w przypadku gdy

jest wymagany) Kierownik, w zaleznos$ci od decyzji Dyrektora dalej prowadzi postepowanie,

lub przekazuje je do prowadzenia przez DA.

Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdéwienia publicznego w przypadku ztozenia tylko jednej

oferty.

Dokumenty dotyczace prawidiowej realizacji dostawy, ustugi powyzej 6 000 zt netto lub

rob6t budowlanych powyzej 10000 zt netto kierownik przekazuje do DFK, gdzie

przechowywane s3 wraz z fakturg (rachunkiem) do momentu archiwizacji.

§4
Zasady udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej
od 30 000 zt do 130 000 zt netto
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Celem wszczecia procedury udzielenia zamodwienia kierownik komorki organizacyjne;j,
ktérego zaméwienie dotyczy, sktada do Dyrektora wniosek (zatacznik nr 8). Zaakceptowany
przez Dyrektora wniosek wraz z kompletem zatgcznikéw, kierownik komoérki organizacyjnej
przekazuje do DA.

. Dyrektor, w drodze zarzadzenia, moze powota¢ komisj¢ do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamdwienia.

. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci powyzej 30 000 zt netto, do
130 000 zt netto dla dostaw i ustug oraz robét budowlanych na podstawie wniosku
(zatacznik nr 8) przeprowadza DA przez opublikowanie zapytania ofertowego co najmniej na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu.

. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnosci: nazwe zamawiajacego, oOpis
przedmiotu zamoOwienia, termin sktadania ofert, termin i warunki realizacji zaméwienia,
kryteria oceny ofert, miejsce realizacji zamdwienia oraz termin zwigzania oferta. Termin
sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 5 dni roboczych.

. Po opublikowaniu zapytania ofertowego na stronie Biuletynu Informacji Publiczne]
dopuszcza si¢ mozliwos¢ bezposredniego poinformowania o ogloszeniu wykonawcow,
ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci, swiadcza dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamdéwienia.

Kryteriami oceny ofert sg: cena lub cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie najlepszych
efektéw z poniesionych naktadéw.

. Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawiaja taki sam bilans ceny 1 innych kryteriow wybiera si¢ oferte z nizsza ceng.

. Pracownik DA 2z przeprowadzonego postgpowania sporzadza protokét z wyboru
najkorzystniejszej oferty (zatacznik nr 7).

. Wynik postepowania zamieszcza si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zespotu.

Rozdziat 111
Odstapienie od stosowania regulaminu

§5

. Na pisemny i uzasadniony wniosek Kierownika, Dyrektor Zespolu moze wyrazi¢ zgode na

odstagpienie od przeprowadzenia rozeznania cenowego.

. Przypadek, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje w szczegdlnosci:

1) zakup paliwa do samochodéw stuzbowych oraz kosiarek itp.;

2) konieczno$¢ usuni¢cia awarii maszyn i urzadzen, sprz¢tu komputerowego, AGD
i RTV, $rodkéw transportu, budynku lub budowli;

3) wyjatkowa sytuacje, ktorej nie dato si¢ przewidzie¢ wymagajaca natychmiastowego
wykonania zamdéwienia;

4) zakup ushug i dostaw finansowanych z §rodkéw ZFSS;

5) zakup ustug szkoleniowych majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow Zespotu;

6) zakup ustug, dostaw realizowanych w ramach delegacji stuzbowych;

7) ustugi pocztowe.

Dyrektor Zespolu moze udzieli¢ zaméwienia publicznego w trybie zamdéwienia z wolnej reki

jezeli:



1) w postgpowaniu, o ktorym mowa w § 4 prowadzonym uprzednio, ogloszonym
conajmniej dwukrotnie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, nie wptyneta zadna
oferta albo wszystkie oferty zostaly odrzucone, ze wzgledu na ich niezgodno$¢
z opisem przedmiotu zamoéwienia lub btedami lezacymi po stronie oferenta,
a pierwotne warunki zamoéwienia nie zostalty w istotny spos6b zmienione;

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

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

4) przedmiotem zamdéwienia jest zaméwienie dodatkowe lub uzupelniajgce w rozumieniu
ustawy, ktérego zamawiajagcy nie moégt przewidzie¢ w momencie oglaszania
postepowania;

5) mozliwe jest udzielenie zamdéwienia na szczegdlnie korzystnych warunkach;

6) ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zaméwienia niewynikajaca z przyczyn lezacych
po stronie zamawiajacego.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§6

. Za celowos$¢ zamowienia 1 uzyskanie najlepszych efektow z poniesionych nakladéw
odpowiada kierownik komérki organizacyjunej na rzecz ktérej zamowienie jest realizowane.
Jezeli zamOwienie realizowane jest na rzecz wigcej niz jednej komorki organizacyjnej
kierownik odpowiada w czg¢sci jaka przypada na rzecz jego komorki.

Rejestr umoéw dotyczacy zamdéwien publicznych prowadzi DA, gdzie pozostaje oryginat
umowy (Zalacznik nr. 9).

Przy zamowieniu publicznym powyzej 6 000 zt netto zawiera si¢ pisemng umowe, chyba ze
okolicznosci sprawy wymagaja natychmiastowego wykonania zamoéwienia.

. Z obowigzku o ktérym mowa w § 2 ust. 3,5 - 10, § 3 ust. 8 pkt. 2 1 pkt. 3, ust. 11 zwolnione
sa zamOwienia na dostawy 1 ustugi o wartosci do 6 000 zt netto oraz roboty budowlane
o wartosci do 10 000 zt netto.

Dokumenty z przeprowadzanych postgpowan wraz z kopiami zalacznikéw (np. protokotu
odbioru robét budowalnych) przechowywane sg w DA do momentu archiwizacji.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania w kazdym czasie bez podania
przyczyny.

Naruszenie niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

Naruszenie form, zasad i1 trybow postgpowania w sprawie zamdéwienia publicznego stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i1 podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j,
finansowej 1 karnej — zgodnie z powszechnie obowigzujacymi w tej mierze przepisami
prawa.

. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem oraz ustawg Prawo zamdéwien publicznych
obowiazuja przepisy kodeksu cywilnego.



Rozdziat V
Zalaczniki

§7
Zatacznik nr 1 — Notatka z szacowania wartosci zamdéwienia.
Zalacznik nr 2 — Zapotrzebowanie na zakup materiatéw lub towaréw objetych umowami
Zatacznik nr 3 — Zapotrzebowanie na zakup materiatow lub towaréw.
Zalacznik nr 4 — Zapotrzebowanie na wykonanie ustugi.
Zatacznik nr 5 — Wniosek na roboty budowlane.
Zatacznik nr 6 — Uzasadnienie wyboru wykonawcy do realizacji zaméwienia.
Zatacznik nr 7 — Protok6t z wyboru najkorzystniejszej oferty.
Zatacznik nr 8 — Wniosek o wszczecie prac zmierzajacych do udzielenia nw. zamdéwienia
publicznego.
9. Zalacznik nr 9 — Rejestr zaméwien publicznych do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo
zamOwien publicznych.
10. Zatacznik nr 10 - O$wiadczenie o braku powigzan z wykonawcami.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu

NOTATKA Z SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

Przedmiotem zamowienia jest (KIGtKi OPIS):...ccuiieciiieeiiieiiieeeiieeeiee et e e

na potrzeby (0STOAEK/AZIal): ........iiiiiiiiiie e
Uzasadnienie celowosci realizacji ZAmOWIENIA: .......eevvieiriieiniiieniieeiee et

Szacowanie wartosci (opisa¢ metode wg § 2 ust. 3, 4, 5 oraz szacunek):

(podpis osoby dokonujacej szacunku)



Zaltacznik nr 2
do Regulaminu

Lublin,......ccooovvvviiiiiiiii

ZAPOTRZEBOWANIE NA ZAKUP MATERIALOW LUB TOWAROW

OBJETYCH UMOWA

Osoba sktadajgca 2apotrzeDOWANIE ..............cccueeeecueeeeeiieeeciieesieeeeiee e e eteeeeeesvee e sveesnaaeesaaeas
U POTFZEDY: oottt e ettt e ettt e et e e et e e et e e esateessbeeessseeessseeeesseeesseesnnseeenseeesseeens

Nazwa materiatu ., Cena . WE’LI't(.)SC.

Lp. Ilos¢ . Uwagi zamoOwienia
lub towaru jednostkowa
brutto
Suma

(Zamawiajacy)

Akceptuje:
(Gl6éwny Ksiegowy)
Zatwierdzam do realizacji: 0 .
(Dyrektor)
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Osoba sktadajgca zapotrzebowanie

Lublin, ..........

Zatacznik nr 3
do Regulaminu

ZAPOTRZEBOWANIE NA ZAKUP MATERIALOW LUB TOWAROW

U POTFZEDY: ittt e e e e sttt e st e et e et e e bt e s ab e e bteesabeeea
Wartosd
Nazwa materiatu ., Cena . ) (.)SC.
Lp. Ilos¢ ) Uwagi zamoOwienia
lub towaru jednostkowa
brutto
Suma
Uzasadnienie celoOWOSCI ZAKUPDU —..........cccueeeeeueeeeiieeeiieesieeeeieeeeteeetteeeteeesseeesnseesnaseessaseesnsseeens
(Zamawiajacy) (Gléwny Ksiegowy)
Zamoéwienie nie podlega ustawie Prawo zamdwien publicznych.
(Kierownik DA)
Zatwierdzam do realizacji: .....................,
(Dyrektor)
Zatwierdzam do realizacji z wylaczeniem poz. nri......... i
(Dyrektor)
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Zaltacznik nr 4
do Regulaminu

Lublin, ....ooovviiiiii

ZAPOTRZEBOWANIE NA WYKONANIE USLUGI

Osoba sktadajgca 2apotrZeDOWANIE ..............cccueeecueeeeciieesciieesieeeeiee e e eeeeeeeesaee e saeesnaaeeeaaees
U POIFZODY: .ot e et e e e et e e et e e e s att e e e e s saaeaeeasssbaeeeasssaaeeennssaaeeessaeeeeanssaeaeanns
Przedmiotem USTUZI JEST: ..co..iiiiiiiie et

Planowany termin wykonania ustugi: .........ccceoviiiiiiiioiiieiiieceece e
Planowany koszt wykonania ustugic .........ccooiiiiiiiiiiiiiiiie e

(Zamawiajacy) (Gléwny Ksiegowy)

Podlega/ Nie podlega ustawie Prawo zamdéwien publicznych:.........coccvveviiiieniiieiniiieiiieeieeeee,

Zatwierdzam do realizacji: .....................,
(Dyrektor)
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu

Lublin, ....oooovviiiiii

WNIOSEK NA ROBOTY BUDOWLANE
(naprawy, remonty do 30 000 zt)

Przedmiotem zamoéwienia jest (KrOtKi OPIS):.....uieiiieiiiiiiiniiieriieeieeeee e
na potrzeby (0STOAEK/AZIA):.....c..iiiiiieiie e e e
Uzasadnienie celowosci realizacji ZAmOWIENIA: .......eeevvieriuiieeiiieeeiieeeieeesieeenveeesreeeereeeeaeeenenes
Planowany termin WYKONANIA: ..........ooviuiiiiiiiiiiiiieiie ettt ettt et e s
Planowany KOSZt ZAMOWIEIIA ....ccccuvieriiiiiiieeiiie ettt ettt e sttt e st e e st e e st e e st e e sabeesanees

®  NELOI ettt zt

e VATC(...... 90) L eveeeeerenienieeieneeniens zt

®  DIULtO: oo Zh/ STOWNIE: ..o
(Zamawiajacy — Kierownik DA) (Gléwny Ksiegowy)
Zatwierdzam do realizacji:..............................

(Dyrektor)
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu

Uzasadnienie wyboru wykonawcy do realizacji zamoéwienia

Lublin,dnia ............ccoovvvnnnnn S
(podpis osoby dokonujacej wyboru)
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu

PROTOKOE Z WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

1. Przedmiot ZAMOWIEIHA .....ccoueiiiieiiieieeiteete ettt ettt ettt steesane e e e sane e
2. Kryteria wyboru najKorzystni€jSZe] OfeTty: .......ccuriiirriiriiiiiiiiieeeiee ettt
3. Zapytanie ofertowe zamieszczono do publicznej wiadomosci na stronie internetowe;j

4. Zestawienie zlozonych ofert (nr oferty, data ztozenia, nazwa i adres Wykonawcy, cena
brutto):

D) e st

5. Wybdr najkorzystniejszej oferty:

NazZwa 1 Ad1€S WYKONAWCY: ..eeiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt et e et e e sabe e e seaeeeaseeenssaeensaeeensnas

UzZasadnienie WYDOTU: ......ccccuiiiiiiiiiie ettt et e e et e e st e e e ssbeeensaeeeaseeensseeensseeensees

Wartos$¢ najkorzystniejszej oferty (PLIN): .....ooviiiiiiie et e

Lublin,dnia ........ccooeevveeeennnn... ) SR
(Dyrektor)

Zataczniki:

1. potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego

2. zlozone oferty

3. os$wiadczenie/o$wiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty,
podpisane przez osoby wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynno$ci zwigzane
z procedurg wyboru wykonawcy, w tym bioragce udziat w procesie oceny ofert.
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu

Whiosek o wszczecie prac zmierzajacych do udzielenia nw. zamowienia publicznego:

1. Nazwa zamdéwienia (ustuga/dostawa/roboty budowlane*):

2. SZacunKOWaA WaTTOSC:. .. .utuut ettt et e
3. Kwota przeznaczona na realizacj¢ zamodwienia/poszczegllnych czeSci zamdwienia

WYNOSI: ........... PLN (brutto), w tym:

1) Srodki wlasne w kwocie .........cooooviiiiiiiiiiiiiii, zt brutto zaplanowane
sg wdziale ............... rozdziale......... S :

2) zadania wspotfinansowane z $rodkéw z budzetu Panstwa w kwocie
.......................................... zt brutto zaplanowane sg w dziale ...............
rozdziale ......... S ;

3) pozostale Srodki W KWOCIE  ......iiiiiiiiiii zt  brutto
zaplanowane sg w dziale ............... rozdziale ......... Seveiiii ;

4. Informacje dotyczace finansowania lub wspoétfinansowania zamdéwienia ze Srodkow
Unii Europejskiej:
1) finansowane/niefinansowane* ze srodkéw Unii Europejskiej, jezeli tak:

NAZWa Programu/ProJeKEU:. ... .ottt et e e e e eeaeeaens
2) zamowienie jest wspotfinansowane ze Srodkow unijnych w kwocie:..................
3) numer UMOWY Projektu:........o.oiiiiiiiii i

5. Dokumentacja niezbedna do przeprowadzenia postgpowania przekazana wraz
z niniejszym wnioskiem:
1) dokument zawierajacy oszacowanie warto$ci zaméwienia;
2) dokumenty opisujace przedmiot zamdwienia;
3) wzdér umowyl/istotne postanowienia umowys;
) e ———— ;
D) e ;

3) CZIONEK: . oot

Lublin, dnia.....oooeeneeeeeeee
/Kierownik DA/

* - niepotrzebne skresli¢
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Opinia Kierownika Projektu (jezeli postepowanie finansowane jest z S$rodkéw Unii
00 0157 ] € () )

Lublin, dni@......cccoveniiies

Opinia dzialu Finansowo Ksiggowego:

Lublin, dnia.....cooveneeeeeere
/Gtéwny Ksiggowy/
Wyrazam zgode¢ na wszczecie postepowania:
Lublin, dni@......cccovveeiiies
/Dyrektor/
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REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Zatacznik nr 9
do Regulaminu

Lp.

Nazwa
zamOwienia

Nazwa
i adres
wykonawcy

Cena
zamOwienia
netto PLN

Cena
zamOwienia
brutto PLN

Data
wystawienia
dokumentu

Osrodek /
Dziat
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Zatacznik nr 10
do Regulaminu

Oswiadczenie o braku powigzan osobowych lub kapitalowych

Imig
Nazwisko
Stanowisko

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych informacji oswiadczam,
ze:
1. nie jestem powigzany kapitalowo lub osobowo z zadnym z wykonawcéw, poprzez:

a) uczestniczenie jako wspolnik w spétce cywilnej lub osobowej;

b) posiadanie co najmniej 10% udziatléw lub akcji spétki kapitatowe;;

c) pelnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta lub
petnomocnika;

d) pozostawanie w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa
drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli;

2. nie pozostaj¢ z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci;
w stosunku do podmiotow uczestniczacych w postepowaniu: ...........oovvviieiieenneennneenne..

(miejscowos¢ i data) (podpis)

W zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt ..... oswiadczam, ze jestem
powigzany kapitalowo lub osobowo/pozostaje w stosunku prawnym/faktycznym, mogacym
budzi¢ wuzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci z nastepujacym(i)
wykonawcg/wykonawcami:

(miejscowos¢ i data) (podpis)
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