Zatacznik do zarzadzenia
nr 7/2026 z dnia 26.06.2026

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN W PRZEDSZKOLU NR 385 IM.KAWALEROW
ORDERU USMIECHU

§1
Zakres regulacji

Niniejszy Regulamin reguluje procedure udzielania zamdwien publicznych w Przedszkolu nr 385
im. Kawaleréw Orderu Usmiechu

§2
Stownik pojeé

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty Ursyndéw
m.st. Warszawy;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola nr 385 im. Kawaleréw Orderu
Usmiechu

3) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Gospodarczego Przedszkola nr 385 im.
Kawaleréw Orderu Usmiechu;

4) Placéwce — nalezy przez to rozumiec Przedszkole nr 385 im. Kawaleréw Orderu Usmiechu;

5) Prowadzacym Procedure — nalezy przez to rozumie¢ osobe przygotowujaca i prowadzaca
procedure udzielenia zamowienia;

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec regulamin udzielania zamoéwien w Przedszkolu nr 385
im. Kawaleréw Orderu Usmiechu;

7) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych, w tym budowy, przebudowy,
rozbudowy, remonty, adaptacje, modernizacje i rekonstrukcje;

8) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien
publicznych;

9) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zamdwien publicznych;

10) zamédwieniach — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienia w rozumieniu ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych.

§3

Postanowienia ogdlne

1. Placédwka przygotowuje i przeprowadza procedure zamowienia zapewniajgc:
1) przejrzystos¢ poszczegdlnych czynnosci w sposdb umozliwiajgcy przesledzenie etapéw
prowadzonego postepowania;
2) bezstronnosc i obiektywizm zaangazowanych osdb;



3) zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcéw.

Zamowienia, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp udziela sie na podstawie przepiséw

tejze ustawy w sposdb zapewniajacy:

1) najlepszg jakos¢ dostaw, ustug oraz robdét budowlanych, uzasadniong charakterem
zamoéwienia, w ramach $rodkdw, ktére zamawiajgcy moze przeznaczyé na jego realizacje, oraz

2) uzyskanie najlepszych efektéw zamdwienia, w tym efektéw spotecznych, srodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektdw jest mozliwy do uzyskania w danym
zamoéwieniu, w stosunku do poniesionych naktadéw.

Pozostate zamdwienia udziela sie w trybach opisanych w niniejszym Regulaminie, w zaleznosci od

ich szacowanej wartosci:

1) uproszczonym — dla zamowien o wartosci ponizej 30 000 zt netto;

2) otwartym — dla zaméwien o wartosci rownej lub wyzszej od 30 000 zt netto i ponizej kwoty
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (170 000 zt netto).

Przez szacowang wartos¢ zamoéwienia nalezy rozumieé faczng wartos¢ zamoéwienia w danej

kategorii dostaw produktéw, Swiadczenia ustug lub wykonywania robét budowlanych okreslong w

Planie zakupéw, o ktérym mowa § 4 ust. 1 pkt 2.

Zamowienia wspoétfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

przeprowadzane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb dokonywania takich

zamoéwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego Regulaminu,

a wytycznymi dotyczgcymi zamowienn wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych

mechanizméw finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.

Zamoéwienia mozna udzielaé w czesciach.

Zamowienia udzielane w czesciach udziela sie w trybie odpowiednim dla catkowitej szacowanej

wartosci zamoéwienia, z zastrzezeniem ust 8.

Czesci zamdwienia o tgcznej wartosci ponizej 30 000 zt netto mozna udzieli¢ w trybie uproszczonym

pod warunkiem, ze tgczna warto$¢ catego zamowienia jest nizsza od kwoty okreslonej w art. 2 ust.

1 pkt 1 ustawy Pzp (170 000 zt netto) albo stosowany jest art. 30 ust. 4 ustawy Pzp.

Terminy okreslone w niniejszym Regulaminie oblicza sie zgodnie z Kodeksem cywilnym.

§4

Planowanie zamdéwien

Udzielanie zamoéwien odbywa sie na podstawie aktualnych w dniu zamédwienia:

1) planu finansowego wydatkdw budzetowych i wydzielonego rachunku dochoddw na dany rok;
2) Planu zakupow, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 1;

3) planu postepowan o udzielenie zamdwien, o ktérym mowa w art. 23 ust. 1 ustawy Pzp.

Plan zakupdw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, przygotowuje Kierownik, na podstawie przyjetych w
planie finansowym limitéw wydatkéw budzetowych i wydatkéw wydzielonego rachunku
dochoddéw oraz z uwzglednieniem potrzeb zakupowych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Placowki.

Plan zakupow, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, zatwierdza Dyrektor w terminie 14 dni od przyjecia
rocznego planu finansowego.
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Zmiany w Planie zakupdéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, dokonuje sie jezeli wystgpi uzasadniona
potrzeba w tym zakresie lub zmianie ulegnag limity wydatkéw budzetowych badZz wydatkéw
wydzielonego rachunku dochodéw w planie finansowym.

Plan zakupdéw, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 2, przekazywany jest do wglgdu Biura w terminie 7 dni
od jego zatwierdzenia przez Dyrektora oraz po kazdej zmianie, o ktérej mowa w ust. 4.

Kazda zmiana Planu zakupéw, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, wymaga weryfikacji pod katem
ewentualnej zmiany planu postepowan, o ktérym mowa w art. 23 ust. 1 ustawy Pzp.

§5

Ustalanie szacunkowej wartosci zamoéwien

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia Kierownik z nalezytg starannoscia ustala

szacunkowg wartos$¢ zamodwienia z tym, ze nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia

procedury/postepowania o udzielenie zamdwienia na ustugi i dostawy oraz nie wczesniej niz 6

miesiecy przed wszczeciem procedury/postepowania o udzielenie zamdwienia na roboty

budowlane.

Ustalong wartos¢ zamowienia nalezy zweryfikowac z informacjami ujetymi w Planie zakupdw,

w szczegdblnosci w celu ustalenia:

1) obowigzku zastosowania przepisdw ustawy Pzp do udzielenia zaméwienia;

2) zakresu zastosowania niniejszego Regulaminu do udzielenia zamoéwienia;

3) pokrycia wydatkéw w rocznym planie finansowym Placowki;

4) ewentualnej aktualizacji planu postepowan, o ktérym mowa w art. 23 ust. 1 ustawy Pzp.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie, przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujacych metod, z zastrzezeniem ust. 4-5:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamoOwienia, z uwzglednieniem zmian ilosci i wartosci
zamawianych dostaw i ustug w ciggu 12 miesiecy nastepujgcych od udzielenia pierwszego
zamowienia;

3) facznej wartosci zamowien, ktoérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub w ciggu danego roku budzetowego;

4) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Placowke lub
zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych w ciggu ostatnich 12 miesiecy.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia na roboty budowlane dokonuje sie w oparciu o art.

34 ustawy Pzp.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia na ustugi ciggte lub dostawy powtarzajgce sie lub

podlegajgce wznowieniu dokonuje sie w oparciu o art. 35 ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest zanizanie wartosci zamdwienia lub wybieranie sposobu obliczania wartosci

zamoéwienia w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na odrebne zamdwienia, jezeli prowadzi to do

niestosowania przepisow ustawy Pzp.

§6
Procedura udzielenia zamoéwienia w trybie uproszczonym o wartosci ponizej 30 000 zt netto
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1. W celu udzielenia zamdwienia, o ktérym mowa § 3 ust. 3 pkt 1, Prowadzgcy Procedure dokonuje
rozeznania rynku.
2. W celu dokonania rozeznania rynku, o ktérym mowa w ust. 1, Prowadzacy Procedure moze:

1) zwrdci¢ sie mailowo, pisemnie, telefonicznie, osobiscie lub w innej formie do potencjalnych
wykonawcédw z prosbg o przedstawienie ofert;

2) korzystad z ofert potencjalnych wykonawcéw, np. opublikowanych na stronach internetowych
lub portalach aukcyjnych, czy katalogach i cennikach przekazanych zamawiajgcemu;

- a nastepnie udokumentowac przeprowadzone czynnosci poprzez zachowanie pozyskanych ofert

lub sporzadzenie notatki stuzbowej.

3. Prowadzacy Procedure moze prowadzi¢ negocjacje w celu ulepszenia tresci ofert, ktére nie
podlegajg odrzuceniu.

4. Prowadzacy Procedure na podstawie ceny lub kosztu albo ceny lub kosztu oraz kryteriéw
jakosciowych rekomenduje najkorzystniejszg oferte.

5. W przypadku zaakceptowania przez Dyrektora rekomendacji, o ktérej mowa w ust. 4, Prowadzacy

Procedure przygotowuje Zlecenie zakupu.

6. Zlecenie zakupu, o ktorym mowa w ust. 5, zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwy Placéwki i wykonawcy lub jego imiona i nazwiska oraz ich adresy i numery NIP;

2) szczegotowy opis przedmiotu zamodwienia;

3) wartos¢ zamdwienia netto i brutto wyrazong w ztotych;

4) termin realizacji zamoéwienia;

5) okres gwarancji;

6) oswiadczenie czy wykonawca jest podatnikiem podatku VAT;

7) zasady wystawienia i dostarczenia faktury przez wykonawce;

8) informacje, ze zaptata wynagrodzenia nastgpi na podstawie prawidtowo wystawionej faktury
w terminie 21 dni liczonym od pierwszego dnia roboczego po dniu jej doreczenia, na rachunek
bankowy Wykonawcy wskazany w fakturze;

9) w przypadku zlecenia zawartego z osobg fizyczng prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza,
o$wiadczenie wykonawcy, ze wskazany w fakturze rachunek bankowy jest rachunkiem
rozliczeniowym stuzgcym wytacznie dla celéw rozliczen z tytutu prowadzonej przez niego
dziatalnosci gospodarczej

10) informacje o stosowaniu mechanizmu podzielonej ptatnosci, z wyjgtkiem sytuacji, gdy ptatnosé
dokonywana jest gotdwka badz kartg ptatniczg;

11) oswiadczenie wykonawcy, ze znany jest mu fakt, iz tres¢ zlecenia podlega udostepnieniu w
trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

12) informacje, ze wykonawca nie moze dokonac cesji zadnych praw i roszczen lub przeniesienia
obowigzkéw wynikajgcych ze zlecenia na rzecz osoby trzeciej bez uprzedniej pisemnej zgody
Zamawiajacego;

13) oswiadczenie zamawiajgcego o posiadaniu statusu duzego przedsiebiorcy.

7. Zamoéwienie jest udzielone poprzez podpisanie Zlecenia zakupu, o ktdrym mowa w ust. 5, przez

Dyrektora oraz umocowanego przedstawiciela wykonawcy.

§7
Procedura udzielenia zamdwienia w trybie otwartym o wartosci od kwoty 30 000 zt netto i ponizej
kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (170 000 zt netto)

Strona41z10



Procedura udzielenia zamdwienia, o ktérej mowa w § 3 ust. 3 pkt 2, wszczynana jest na polecenie

Dyrektora i z zastosowaniem Zapytania ofertowego, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 3.

Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia;

2) termin wykonania zamowienia;

3) warunki udziatu w postepowaniu i realizacji zamdéwienia, w przypadku stawiania ich wobec
wykonawcoéw;

4) informacje o mozliwosci prowadzenia przez Placéwke negocjacji w celu ulepszenia tresci ofert

i zaproszenia wykonawcow do ztozenia ofert ostatecznych po zakonczeniu negocjacji;

5) termin zwigzania ofertg;

6) terminisposdb sktadania ofert;

7) opis kryteriow wyboru oferty;

8) wzdr umowy parafowany przez radce prawnego Biura;

9) w przypadku zamowien o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp

(170 000 zt netto), ktérych przedmiotem zamdwienia s3:

a) dostawy energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu badz wody,

b) ustugi odprowadzania Sciekow,

c) ustugi standardowe rozumiane jako ustugi pocztowe, telekomunikacyjne, bankowe,
ubezpieczeniowe oraz inne podobne ustugi, ktére wykonawca $wiadczy powszechnie (na
rzecz szerokiego kregu odbiorcéw) i na podstawie ustandaryzowanych i powszechnie
stosowanych oraz zatwierdzonych w jego przedsiebiorstwie wzorcéw umoédw, ktérych
zmiana bytaby dfugotrwata lub istotnie utrudniona oraz ustugi Swiadczone na podstawie
umow unormowanych obowigzujgcymi przepisami prawa;

- wzér umowy, o ktéorym mowa w pkt 8, moze zostaé zastgpiony przez projektowane

postanowienia umowy parafowane przez radce prawnego Biura oraz zaakceptowane przez

Dyrektora Biura.

Kryteriami wyboru oferty sg cena lub koszt albo cena lub koszt oraz kryteria jakosciowe witasciwe

dla kategorii zamowienia.

Dla zaméwienia, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 pkt 2, procedura przeprowadzana jest przez

Prowadzgcego Procedure w jednej z nastepujgcych form:

1) poprzez zamieszczenie Zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 1, na stronie
internetowej Placowki;

2) poprzez wystanie drogg mailowg Zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 1, do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 1, termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 4 dni od

dnia zamieszczenia Zapytania ofertowego, o ktdrym mowa w ust. 1, na stronie internetowej

Placéwki.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 2, termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 4 dni od

dnia wystania drogg mailowg Zapytania ofertowego, o ktorym mowa w ust. 1, do potencjalnych

wykonawcéw.

Prowadzacy Procedure moze prowadzi¢ negocjacje z wykonawcami, ktdrzy ztozyli oferty

niepodlegajace odrzuceniu, w celu ulepszenia tresci ofert, a po zakoriczeniu negocjacji zaprosic

wykonawcéw do sktadania ofert ostatecznych. Termin sktadania ofert ostatecznych nie moze by¢

krétszy niz 3 dni od dnia zaproszenia wykonawcow do sktadania ofert ostatecznych.
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10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzgcy Procedure na podstawie kryteridw, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt 7, wskazuje

najkorzystniejszg oferte ztozong w odpowiedzi na Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1

oraz sporzagdza Wniosek o udzielenie zamdwienia, ktdrego wzér stanowi Zatgcznik nr 4.

Prowadzgcy Procedure sktada do zatwierdzenia Dyrektorowi Wniosek o udzielenie zaméwienia, o

ktéorym mowa w ust. 8.

Whiosek o udzielenie zamdwienia, o ktdrym mowa w ust. 8, zawiera w szczegélnosci:

1) opis przedmiotu zamodwienia;

2) kod CPV;

3) tryb udzielenia zamédwienia;

4) wartos$¢ zamowienia netto i brutto wyrazong w ztotych;

5) informacje o sposobie wyboru oferty;

6) nazwe albo imiona i nazwiska wykonawcéw, do ktérych wystano Zapytanie ofertowe
w mysl zapiséw ust. 6 pkt 2;

7) zestawienie otrzymanych ofert;

8) informacje o przeprowadzonych negocjacjach;

9) zestawienie otrzymanych ofert ostatecznych;

10) wskazanie najkorzystniejszej oferty oraz uzasadnienie wyboru;

11) informacje o ujeciu zamdwienia w Planie zakupdw, o ktdrym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2;

12) klasyfikacje zamowienia wedtug dziatu, rozdziatu, paragrafu i numeru zadania budzetowego,
jesli wystepuje.

Wraz z Wnioskiem o udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w ust. 9, przekazywana jest umowa

oraz wzér umowy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 8.

Zatwierdzenie przez Dyrektora Whniosku o udzielenie zamdwienia, o ktdrym mowa w ust. 8,

stanowi podstawe do udzielenia zamdwienia.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sie od zawarcia

umowy lub nie moze wykonac zaméwienia, Prowadzacy Procedure dokonuje ponownego badania

i oceny ofert sposrdd ofert pozostatych w postepowaniu wykonawcéw lub Dyrektor uniewaznia

postepowanie.

Zamowienie jest udzielone poprzez podpisanie umowy, o ktdrej mowa w ust. 11, przez Dyrektora

oraz umocowanego przedstawiciela wykonawcy.

§8

Procedura udzielenia zamdwienia na podstawie ustawy Pzp

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia na podstawie ustawy Pzp wszczynane jest na polecenie
Dyrektora.

Dyrektor powotuje liczacg nie mniej niz 3 osoby komisje przetargowa do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia. Wzdr Decyzji o powotaniu komisji
przetargowej stanowi Zatgcznik nr 5.

Dyrektor okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw komisji przetargowe;j.
Regulamin organizacji, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw cztonkéow komisji przetargowe;j
stanowi Zatacznik nr 6.

Dyrektor, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia po stronie zamawiajgcego lub osoby
mogace wptyngé na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamdwienia skfadajg
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci skutkujacych
wyfaczeniem, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 7.
Oswiadczenie, o ktdrym mowa w ust. 5, sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania.

Dyrektor, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia po stronie zamawiajgcego lub osoby
mogace wptyngé na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamdwienia skfadajg
oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci skutkujgcych
wytaczeniem, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, ktérego wzdr stanowi Zatgcznik nr 8.
Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, sktada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu.

Oswiadczenie o braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, sktada
sie nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 5 i 7 odbiera Dyrektor.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 5 i 7, sktada sie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia.

Dokumenty zamodwienia, o ktérych mowa w art. 7 pkt 3 ustawy Pzp, sporzadzone przez
zamawiajgcego zatwierdza Dyrektor.

Projektowane postanowienia umowy parafuje radca prawny Biura i Gtéwny Ksiegowy Biura.

Tryb udzielenia zamdwienia, o ktérym mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, sposdb oceny ofert
oraz sposob wyboru najkorzystniejszej oferty reguluje ustawa Pzp.

Prowadzacy Procedure sktada do zatwierdzenia Dyrektora Wniosek o udzielenie zamdwienia,
ktorego wzdr stanowi Zatacznik nr 4.

Do Whniosku o udzielenie zamdwienia, o ktdrym mowa w ust. 15, stosuje sie przepisy § 7 ust. 10
Regulaminu, o ile przepisy ustawy Pzp nie stanowig inacze;j.

Wraz z Wnioskiem o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 15, przekazywana jest umowa.
Zatwierdzenie przez Dyrektora Wniosku o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 15,
stanowi podstawe do udzielenia zamdwienia.

Zamowienie jest udzielone poprzez podpisanie umowy, o ktdrej mowa w ust. 17, przez Dyrektora
oraz umocowanego przedstawiciela wykonawcy.

§9

Umowa o udzielenie zamdwienia publicznego i kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego

W przypadku, gdy zamdwienie:

1) udzielane jest w nastepstwie przeprowadzenia procedury w trybie otwartym, o ktérej mowa
w § 3 ust. 3 pkt 2;

2) udzielane jest w oparciu o ustawe Pzp;

3) obejmuje roboty budowlane;

4) wymaga regulacji w zakresie kar umownych badz gwarancji;

5) dotyczy dostaw towardw i ustug o charakterze dtugookresowym badz ciggtym;

- zawierana jest umowa w formie pisemnej. W wymienionych przypadkach umowa w formie

pisemnej zawierana jest zamiast Zlecenia zakupu, o ktorym mowa w § 6 ust. 5.
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2. Niezaleznie od ust. 1, z uwagi na charakter zamdéwienia lub koniecznos¢ wprowadzenia
dodatkowych regulacji w zakresie warunkéw i terminéw realizacji zamowienia lub zapfaty
wynagrodzenia - zamdwienie moze zostac udzielone poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.

3. Z zastrzezeniem ust. 4, kazde udzielenie zamdéwienia musi byé poprzedzone uzyskaniem
kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego zgodnie z procedurami okres$lonymi przez Biuro.

4. Umowa zawierana w formie pisemnej (w tym elektronicznej) kazdorazowo musi zostac
parafowana przez radce prawnego i kontrasygnowana przez Gtdwnego Ksiegowego zgodnie
z procedurami okreslonymi przez Biuro.

5. Umowa zawarta ponizej progu stosowania ustawy Pzp moze zostaé zmieniona o ile tacznie zostang
spetnione nastepujgce warunki:

1) nie minat okres obowigzywania umowy;

2) taczna wartos¢ zmian jest mniejsza lub rowna 15% wartosci umowy okres$lonej pierwotnie;

3) taczna wartos¢ wszystkich czesci zamdwienia pozostanie nizsza od kwoty okreslonej w art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (170 000 zt netto);

4) zmiany zostang wprowadzone z zachowaniem formy pisemnej w postaci aneksu.

6. Aneks, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 4, musi by¢ parafowany przez radce prawnego Biura oraz, jezeli
zmiany dotyczg wartosci zamdwienia, kontrasygnowany przez Gtéwnego Ksiegowego Biura.

7. Umowa, o ktérej mowa w § 8 ust. 17, musi by¢ parafowana przez radce prawnego Biura
i kontrasygnowana przez Gtéwnego Ksiegowego Biura.

8. Umowa, o ktérej mowa w § 8 ust. 17, moze zosta¢ zmieniona jedynie w oparciu o przepisy ustawy
Pzp i z zachowaniem formy pisemnej w postaci aneksu.

9. Aneks, o ktérym mowa w ust. 8, musi byé parafowany przez radce prawnego Biura oraz, jezeli
zmiany dotyczg wartosci zamdwienia, kontrasygnowany przez Gtdwnego Ksiegowego Biura.

§10
Wytaczenie z obowigzku stosowania Regulaminu, w odniesieniu do zamdwien o wartosci ponizej
kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (170 000 zt netto)

1. Za zgoda Dyrektora, mozliwe jest odstgpienie od stosowania procedur okreslonych w § 3 ust. 3

i § 6-7 Regulaminu do udzielenia zamdéwien:

1) ktérych szacunkowa wartos¢ catkowita w roku lub wyodrebnionej czesci jest nizsza od 5 000 zt
netto, pod warunkiem, ze warto$¢ catego zamowienia jest nizsza od kwoty okreslonej w art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (170 000 zt netto) albo gdy stosowany jest art. 30 ust. 4 ustawy Pzp;

2) o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (170 000 zt netto), ktore
w ponad 50% sfinansowane s3 z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

2. Za zgodg Dyrektora, mozliwe jest odstgpienie od stosowania procedur okreslonych w § 3 ust. 3

i § 6-7 Regulaminu, do udzielenia zamoéwien o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt

1 ustawy Pzp (170 000 zt netto) albo gdy stosowany jest art. 30 ust. 4 ustawy Pzp, ktorych

przedmiot zamdwienia obejmuje:

1) ustugi szkoleniowe i inne ustugi edukacyjne dla pracownikow;

2) ustugi prawne, doradcze i notarialne;

3) ustugi zwigzane z przygotowaniem opinii, analizy lub recenzji;

4) ustugi pocztowe i kurierskie;

5) ubezpieczenia grupowe pracownikéw, od odpowiedzialnosci cywilnej oraz majgtkowe;

6) ustugi noclegowe i hotelarskie;
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7) zakup biletéw wstepu do instytucji kultury i biletéw na komunikacje zbiorowg;

8) zakup prenumeraty prasy, dostawy publikacji branzowych oraz ptatne serwisy internetowe;

9) ustugi przygotowania oraz publikacji artykutdw i ogtoszen prasowych lub w serwisach
internetowych;

10) zakup oprogramowania komputerowego;

11) nabycie witasnosci lub innych praw do istniejgcych budynkéw lub nieruchomosci;

12) ustugi, w tym ustugi biur podrdzy, transportowe, zywieniowe i hotelarskie, zwigzane
z organizowaniem przez Placéwke:

a) krajoznawstwa i turystyki w oparciu o przepisy art. 47 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe,

b) obozdéw szkoleniowych w rozumieniu rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 18 ust.
5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oSwiatowe;

13) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogace by¢ sSwiadczone tylko przez jednego

wykonawce z przyczyn:

a) technicznych o obiektywnym charakterze,

b) zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw

- jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow zamowienia;

14) ustugi uwierzytelnienia podpisu elektronicznego;

15) dostawy lub wustugi z zakresu dziatalnosci oswiatowe] zwigzanej z gromadzeniem
w bibliotekach szkolnych podrecznikéw, materiatéw edukacyjnych i materiatow
¢wiczeniowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty, jezeli
zamoéwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w $rodki trwate przeznaczone do
biezacej obstugi jego dziatalnosci;

16) dostawy blankietéw legitymacji elektronicznej.

Procedur okreslonych w Regulaminie nie stosuje sie do udzielania zamdéwien o wartosci ponizej

kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp (170 000 zt netto) jednostkom organizacyjnym,

zaktadom budzetowym lub innym osobom prawnym podlegtym lub kontrolowanym przez
m.st. Warszawe.

Zgoda, o ktérej mowa w ust. 1-2, musi mie¢ forme pisemng. Wzér zgody Dyrektora na

niestosowanie Regulaminu stanowi Zatacznik nr 9.

Wytaczenie z obowigzku stosowania Regulaminu na podstawie ust. 1-3 nie zwalnia z obowigzku

dokonywania wydatkow w sposdéb efektywny, racjonalny, oszczedny i celowy.

Wytaczenie z obowigzku stosowania Regulaminu na podstawie ust. 1-3 nie zwalnia z obowigzku

uwzgledniania zamdwien w Planie zakupdw, o ktorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

Procedur okreslonych w Regulaminie nie stosuje sie w przypadku zaistnienia obiektywnie pilnej

potrzeby zakupu lub koniecznosci niezwlocznego wykonania dostawy, ustugi lub roboty

budowlanej o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 (170 000 zt netto).

§11
Postanowienia koncowe

O ile przepisy ustawy Pzp nie stanowig inaczej Placdwka moze zawrze¢ z Biurem oraz z innymi
placowkami oswiatowymi funkcjonujgcymi na terenie Dzielnicy Ursyndw m.st. Warszawy
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Porozumienie w sprawie wspdlnego przeprowadzenia postepowania i udzielenia zamodwienia,
ktorego wzér stanowi Zatgcznik nr 10.

2. Dopuszcza sie w uzasadnionych przypadkach dostosowanie tresci Porozumienia w sprawie
wspdlnego przeprowadzenia postepowania i udzielenia zamédwienia, o ktérym mowa w ust. 1, do
stanu faktycznego danej sprawy, o ile nie pozostanie to w sprzecznosci z zasadami okreslonymi we
wzorze Porozumienia i Regulaminie oraz przepisami prawa.

3. Dokumentacje z postepowania o udzielenie zamoéwienia przechowuje Placéwka, chyba ze zawarto
Porozumienie w sprawie wspdlnego przeprowadzenia postepowania i udzielenia zamdwienia,
o ktérym mowa w ust. 1, w ramach ktérego wskazano innego zamawiajgcego przechowujgcego
dokumentacje z postepowania o udzielenie zamdwienia.

4. Dopuszczalne jest stosowanie trybu otwartego, o ktéorym mowa w § 3 ust. 3 pkt 2, do zamowien
o wartosci ponizej 30 000 zt netto.

5. Kierownik prowadzi Rejestr zakupdw, ktérego wzdr stanowi Zatacznik nr 11.

6. W Rejestrze, o ktérym mowa w ust. 5, ewidencjonowane sg zamoéwienia uregulowane niniejszym
Regulaminem oraz wyfgczone z jego stosowania na podstawie zapisow § 10.

§12
Zataczniki

Zatgcznik nr 1 — Plan zakupéw

Zatgcznik nr 2 —Zlecenie zakupu

Zatacznik nr 3 — Zapytanie ofertowe

Zatgcznik nr4 — Whniosek o udzielenie zaméwienia

Zatacznik nr5 — Decyzja o powotaniu komisji przetargowe;j

Zatacznik nr6 — Regulamin organizacji, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw cztonkéw komisji
przetargowej

Zatacznik nr 7 — Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ust. 3 ustawy Pzp

Zatacznik nr8 — Oswiadczenie sktadane na podstawie art. 56 ust. 2 ustawy Pzp

Zatgcznik nr9 — Wzdr zgody Dyrektora na niestosowanie Regulaminu

Zatgcznik nr 10 — Porozumienie w sprawie wspdlnego przeprowadzenia postepowania i udzielenia
zamowienia

Zatgcznik nr 11 — Rejestr zakupow
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