REGULAMIN UDZIELANIA  ZAMÓWIEŃ  PUBLICZNYCH
o wartości nie przekraczającej wyrażonej 

w złotych równowartości kwoty 30 000 euro netto

w Miejskim Przedszkolu Nr 4 z Oddziałami Integracyjnymi im. „Pluszowego Misia” Ciechanowie  
                                                             (tekst jednolity)

Regulamin opracowano na podstawie następujących aktów prawnych:

1. Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013r. poz. 885 ze zm.).

2. Ustawa z 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych

    (tekst jednolity: Dz. U. 2014  poz. 1232).

3. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z 23 grudnia 2013 r. w sprawie średniego kursu
    złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień
    publicznych (Dz. U. 2013  poz. 1692)

 





§ 1

Szacowanie wartości zamówienia

1. Zamówienia, których wartość szacunkowa netto nie przekracza równowartości w złotych
    kwoty 30 000 euro netto, mogą być dokonywane na podstawie procedur
    określonych w niniejszym regulaminie z pominięciem poszczególnych trybów
    wymienionych w ustawie Prawo zamówień publicznych.

2. Określenie przedmiotu zamówienia powinno odpowiadać zadaniu opisanemu w planie
    finansowym Miejskiego Przedszkola Nr 4 z Oddziałami Integracyjnymi im. „Pluszowego Misia”  i mieści się w kwocie zaplanowanej na jego  realizację.

3. Wartość każdorazowego zamówienia oblicza się zgodnie z art. 32 ust.1 oraz art. 33-34
     ustawy Prawo zamówień publicznych.

§ 2

             Przepisy ogólne dotyczące procedur udzielenia zamówienia publicznego, 

których wartość szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro netto.

1. Ramowe procedury udzielania zamówień publicznych regulowane są w układzie:

 

1)   Zamówienia, których wartość szacunkowa nie przekracza kwoty   8 000 złotych brutto.

2)   Zamówienia o wartości szacunkowej powyżej 8 000 złotych brutto, a których wartość 
      szacunkowa nie przekracza kwoty 12 000 złotych brutto.

3)   Zamówienia o wartości szacunkowej powyżej 12 000 złotych brutto, a których wartość
 szacunkowa nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro
 netto.

1. a. Podstawą przeliczenia wartości szacunkowej zamówienia jest rozporządzenie Prezesa   Rady Ministrów z dnia 23 grudnia 2009 roku w sprawie średniego kursu złotego         w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 224, poz.1796), określające wartość 1 euro.

 

1. b. W przypadku, gdy wartość szacunkowa zamówienia nie przekracza kwoty               

   8 000 złotych brutto pracownik samodzielnie dokonuje wydatkowania środków 
   finansowych w uzgodnieniu z  Dyrektorem Przedszkola, co do posiadanych środków
   finansowych, jest jednak zobowiązany do uzyskania faktury VAT lub rachunku 
potwierdzającego wydatkowanie środków oraz dokonania opisu powyżej faktury lub rachunku ze wskazaniem, iż szacunkowa wartość zamówienia nie przekroczyła kwoty 

8 000 złotych brutto.

 

1. c. W przypadku zamówienia o wartości szacunkowej powyżej 8 000 zł brutto, a którego wartość szacunkowa  nie przekracza 12 000 zł brutto pracownik odpowiedzialny za realizację danego zamówienia dokonuje wydatkowania środków finansowych             w uzgodnieniu z  Dyrektorem Przedszkola, co do posiadanych środków finansowych, jest jednak zobowiązany do uzyskania faktury VAT lub rachunku potwierdzającego wydatkowanie środków oraz dokonania opisu powyższej faktury lub rachunku ze wskazaniem, iż wartość szacunkowa zamówienia przekracza kwotę 8 000 złotych brutto a nie przekracza kwoty 12 000 złotych brutto, oraz zachowania procedur opisanych w 
   § 3 niniejszego Regulaminu.

 

5. Obowiązkiem pracownika  odpowiedzialnego za realizację zamówienia jest bezstronne, 
    obiektywnie, staranne, przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia
    publicznego.

§ 3

Szczegółowa procedura udzielenia zamówienia, którego wartość szacunkowa przekracza

         kwotę 8 000 złotych brutto, a nie przekracza kwoty 12 000 złotych brutto.

1. Procedura udzielenia zamówienia - kolejność działań:

1) Przeprowadzenie ustnego rozeznania cenowego (osobistego lub telefonicznego), u co 
    najmniej dwóch Wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące
    przedmiotem zamówienia poprzez ustalenie ceny jaką Wykonawcy oferują za wykonanie
    zamówienia.

2) Uzyskanie informacji o posiadanych środkach finansowych przeznaczonych na realizację
     zamówienia.

3) Udzielenie zamówienia Wykonawcy, który przedstawił najkorzystniejszą ofertę poprzez 
    złożenie  zamówienia (zlecenia) Wykonawcy.

4) Do zamówień nie przekraczających 12 000 zł nie ma obowiązku sporządzania umów
    w formie pisemnej.

2. Wymogu powyższego nie stosuje się w przypadku, kiedy dane zamówienie może zrealizować tylko jeden wykonawca.

3. Cała dokumentacja z postępowania o zamówieniu przechowywana jest pracownika odpowiedzialnego za realizację zamówienia oraz archiwizację. Wzór dokumentacji  z przeprowadzonego ustnego rozpoznania cenowego przy udzieleniu zamówienia       o wartości szacunkowej powyżej 8 000 złotych brutto, a którego wartość  nie przekracza 12 000 złotych brutto stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Pracownik  odpowiedzialny za realizację zamówienia, o którym mowa w tym paragrafie, na żądanie Głównego Księgowego zobowiązany jest przekazać kserokopie lub oryginały (po uprzednim ich powieleniu na potrzeby własnej dokumentacji) dokumentacji, o której mowa w pkt. 2 celem ich dołączenia do dokumentacji księgowej.
§ 4

Szczegółowa procedura udzielenia zamówienia, którego wartość szacunkowa przekracza kwotę 12 000 złotych brutto, a nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro netto.

1. Procedura udzielenia zamówienia - kolejność działań:

1) Przeprowadzenie rozeznania cenowego poprzez zaproszenie do składania ofert takiej
    liczby wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące
    przedmiotem zamówienia, która zapewni konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty.
    Zaproszenie do składania ofert winno być skierowane, do co najmniej dwóch
    wykonawców. 

    Wzór zaproszenia do składania ofert stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.

    Wzór formularza ofertowego stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2) Udzielenie zamówienia wykonawcy, który przedstawił najkorzystniejszą ofertę poprzez
     zawarcie umowy pisemnej określającej warunki realizacji zamówienia.

3) Cała dokumentacja z postępowania o zamówieniu przechowywana jest w Przedszkolu u 
     pracownika, który jest odpowiedzialny za jej realizację oraz archiwizację. Wzór
     dokumentacji z przeprowadzonego pisemnego rozpoznania cenowego przy udzieleniu 
     zamówienia, którego wartość szacunkowa przekracza kwotę 12 000 złotych brutto, a nie
      przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000 euro netto stanowi 
     załącznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4) Wzór umowy stanowi załącznik Nr 5

5) Wzór dokumentacji z przeprowadzonego pisemnego rozeznania cenowego dla 
     dostawy/usługi/roboty budowlanej o wartości szacunkowej powyżej 12 000 zł brutto a nie
     przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro netto stanowi
     załącznik nr 6

2. Wymogu powyższego nie stosuje się w przypadku kiedy dane zamówienie może
     realizować tylko jeden wykonawca.

3. Obowiązkiem Dyrektora Przedszkola bądź pracownika odpowiedzialnego za realizację
    danego zamówienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiązującymi w
     tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie  i
     przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

4. Przygotowana przez pracownika odpowiedzialnego za realizację danego zamówienia
    dokumentacja (załączone do niego formularze ofertowe z rozeznaniem cenowym) stanowi
    podstawę do udzielenia zamówienia o wartości powyżej 12 000 zł.

 

§ 5

 

1. Nadzór nad przestrzeganiem postanowień niniejszego regulamin powierza się Dyrektorowi
    przedszkola.

2. Wykonanie zamówienia powierza się  pracownikowi  lub Dyrektorowi przedszkola.

3. Do umów zawieranych w sprawach zamówienia do 30 000 euro netto stosuje się przepisy
    Kodeksu Cywilnego. 

4. Regulamin wchodzi w życie z dniem jego podpisania.   

                                                                      § 6

Traci moc „Regulamin  udzielania zamówień publicznych wprowadzony w życie  Zarządzeniem Dyrektora  Nr 4/2012  z dnia 24.08.2012 roku.                                          
Załącznik nr 1 

       do Regulaminu zamówień publicznych

Notatka służbowa

  z przeprowadzenia procedury dotyczącej udzielenia zamówienia publicznego o wartości szacunkowej powyżej 8000 zł brutto, a którego wartość nie przekracza kwoty 12000 zł

1. Przedmiot zamówienia:

 

................................................................................................................................................

 

...............................................................................................................................................

 

...............................................................................................................................................

 

2. Przeprowadzono rozmowy telefoniczne:

 

	Wykonawca

(nazwa, adres)
	Data prowadzonej

rozmowy telefonicznej
	Cena

 
	Inne postanowienia

oferty, uwagi
	Wybrano

	 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
	 
	 
	 
	 


 

3. Uzasadnienie wyboru danego wykonawcy:

......................................................................................................................................................

 

.....................................................................................................................................................

 

....................................................................................................................................................

................................                                                         ....................................

(podpis pracownika)                                                               (podpis dyrektora)

....................................

(pieczęć przedszkola)                                                                                                                

Załącznik Nr 2
Do Regulaminu zamówień publicznych
ZAPROSZENIE DO SKŁADANIA OFERT

l  Zamawiający – Miejskie Przedszkole Nr 4 z Oddziałami Integracyjnymi im. „Pluszowego Misia”  w Ciechanowie  zaprasza do złożenia oferty    w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego o wartości  szacunkowej  poniżej  
30 000 euro netto na wykonanie:

…………………………………………………………………………………………………..
l  Opis przedmiotu zamówienia:

…………………………………………………………………………………………………...
Wartość szacunkowa zamówienia :    
.......................................................................................................................................................
l  Termin realizacji zamówienia: ………………………………………………………………..
l  Warunki gwarancji ...................................................................................................................
l  Warunki płatności:  ……………………………………………………………………………
l  Kryteria wyboru ofert: ……………………………………………………………………….
l  Wymagania, jakie powinni spełniać Wykonawcy zamówienia w zakresie dokumentów i  oświadczeń (np. posiadanie koncesji, zezwolenia itd.)...........................................................................................................................................................................................................................................................................

l  Wzór umowy lub istotne postanowienia umowy, które zostaną zawarte w jej treści :
    w załączeniu
l  Sposób przygotowania oferty.

Ofertę należy sporządzić na Formularzu Ofertowym stanowiącym załącznik do niniejszego Zaproszenia, w formie pisemnej i umieścić w zabezpieczonej kopercie opisanej w następujący sposób: nazwa i adres Zamawiającego, nazwa i adres Wykonawcy, z dopiskiem: dotyczy postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na  …………………………………….  .
l  Miejsce i termin składania ofert.

Ofertę należy złożyć do dnia………………………. do godziny  ……………….
w sekretariacie Miejskiego Przedszkola Nr 4  z Oddziałami Integracyjnymi im. „Pluszowego Misia”  w Ciechanowie, ul. T. Wyrzykowskiego 9.
Załącznik Nr 3
Do Regulaminu udzielania zamówień publicznych

FORMULARZ OFERTOWY

Na wykonanie:

…………………………………………….        

 o wartości poniżej 30 000 euro netto.

I.  Nazwa i adres Zamawiającego: 
Miejskie Przedszkole Nr 4 z Oddziałami Integracyjnymi  im. „Pluszowego Misia”  w Ciechanowie ul. Tadeusza Wyrzykowskiego 9
II. Opis przedmiotu zamówienia:

 ………………………………………………………………………………………………
.................................................................................................................................................

III. Nazwa i adres Wykonawcy:
Nazwa …………………………………………………………………………………………
Adres .........................................................................................................................................

NIP ........................................................REGON ..........................................................

Nr rachunku bankowego ................................................................................................

IV. Cena oferty

Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia za:

Cenę netto .........................................................zł

Podatek VAT ......................................................zł

Cenę brutto ........................................................zł

Słownie brutto ...........................................................................................................zł.

Oświadczam, że zapoznałem się z opisem przedmiotu zamówienia oraz ze wzorem umowy / istotnymi postanowieniami umowy i nie wnoszę do nich zastrzeżeń.

Załącznikami do Formularza Ofertowego stanowiącymi integralną część oferty są:

1. ........................................................................................

2. .......................................................................................

3. ......................................................................................

 

 

.......................................................                    ...........................................................

(pieczęć Wykonawcy)                                                (podpis osoby uprawnionej)

 
 

..........................................

(pieczęć przedszkola)                                               
 Załącznik nr 4
                                                                      do Regulaminu udzielania zamówień publicznych

 

Rozeznanie cenowe

dla dostawy/usługi o wartości szacunkowej powyżej 12000 zł brutto a nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro netto

1. Przedmiot zamówienia:

 

  ………………………………………………………………………………………………
 

2. Wartość szacunkowa zamówienia w zł wynosi:…………………………..
3. Do udziału w postępowaniu zaproszono …………… wykonawców

poprzez rozesłanie formularza oferty:

 

	Lp.

 
	Nazwa wykonawcy
	Adres wykonawcy
	Data  wydania

formularza ofertowego
	Uwagi

	1
	 
	 
 
	     
	 

	2
	 
	 


	     
	 

	
	 
	
	    
	 


 

4. W terminie  do dnia  ………………. przedstawiono poniższe oferty:

 

	Lp.

 
	Nazwa i adres

wykonawcy
	Cena netto
	Cena brutto

 
	Uwagi

	1
	 


	 
	            
	 

	2
	 


	 
	          
	 

	3
	
	 
	             
	 


 

5. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:
 ………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………

 

 

.......................................                                                         .....................................

(podpis pracownika)                                                                    (podpis dyrektora
Załącznik Nr 5                                                  do Regulaminu zamówień publicznych
U M O W A

Zawarta w dniu ……………………………. W Ciechanowie pomiędzy  Miejskim
 Przedszkolem Nr 4 z Oddziałami Integracyjnymi im. „Pluszowego Misia” w 
Ciechanowie    NIP  566 15 04 177  zwanym dalej „ kupującym  „ reprezentowanym  
przez  :
2. Panią Jolantę Zofię  Piotrowską  -  dyrektora Miejskiego Przedszkola Nr 4                    z  Oddziałami Integracyjnymi  im. „Pluszowego Misia” w Ciechanowie

a:                      …………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………

NIP …………………………   zwanym dalej „Sprzedawcą”.

(wartość zamówienia  została oszacowana na kwotę poniżej ……………… euro, w związku z czym , zgodnie z art.4 pkt8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku. Prawo zamówień publicznych; tekst jednolity Dz.U. z 2007 roku Nr 223 poz. 1655 z późniejszymi zmianami, do umowy  nie stosuje się  przepisów tej ustawy).
§  1

1. Sprzedawca sprzedaje a Kupujący kupuje …………………………………….
2.  Sprzedawca oświadcza, iż sprzedaży opisanej w ust. 1 rzeczy dokonuje w 
          ramach  prowadzonej przez siebie działalności gospodarczej.

§  2

1. Sprzedawca oświadcza, iż sprzedawane Kupującemu …………………………

           są  nowe, nieużywane, wolne od wad oraz zgodne z właściwymi przepisami i 
           normami.

2. W razie stwierdzenia  wad lub braków ………………………… Kupujący ma 
           prawo  wstrzymać się z zapłatą całej ceny  do dnia usunięcia  zgłoszonych 
            braków lub wad albo wymiany   na wolne od wad. 

§  3
1. Strony  ustaliły  cenę z tytułu sprzedaży …………………………………………………..                         

          o  których mowa    w § 1  na kwotę ………………………………… zł brutto (słownie: 
        ……………………………………………………………………………złotych brutto).
2.  Cena oraz warunki sprzedaży zostały ustalone na podstawie oferty Sprzedawcy z 

            dnia …………………………………….. , która stanowi załącznik  do umowy.

3. Ilości wymienione w załączniku nie są wiążące i będą wynikały z faktycznych potrzeb

zamawiającego.

4.    Kupujący oświadcza, że wskazując typ jakiegoś produktu rozumie przez to określenie,

       że może to być zarówno produkt danej firmy jak i produkt równoważny.

5.    Dopuszcza się zmiany cen produktów stanowiących przedmiot zamówienia w oparciu o

       wskaźnik wzrostu cen towarów i usług określonych przez GUS nie częściej niż raz na

       dwa miesiące.

6.    Ceny poszczególnych produktów określone na fakturze w przypadku waloryzacji cen 

       mają być zrewaloryzowane w oparciu o wskazany w pkt. 5 wskaźnik GUS.

7.    W przypadku zmiany cen Sprzedawca jest zobowiązany do niezwłocznego 

       poinformowania Kupującego.

                                                                      § 4    
1.    Kupujący dokona zapłaty w terminie………. dni od otrzymania prawidłowo wystawionej 

       faktury  VAT, przelewem na rachunek bankowy Sprzedawcy wskazany na fakturze.

2.    Cena wskazana w ust. 1 § 3 obejmuje wszystkie koszty Sprzedawcy, w tym koszty

       transportu sprzedawanej  rzeczy do miejsca wskazanego przez Kupującego.

3.    Za datę zapłaty uznaje się datę złożenia przez Kupującego polecenia przelewu.

                                                                       § 5

4. ………………………….. zostaną dostarczone do siedziby Kupującego po uprzednim złożeniu zamówienia co najmniej 24 godziny przed planowaną dostawą.

5. Dostawa ………………………… i ich zgodność z umową zostaną potwierdzone dowodem dostawy lub fakturą. 

                                                                  § 6

1.    Umowę zawiera się na czas określony od dnia ………………….. do

       dnia…………………

2.    Kupującemu przysługuje prawo wcześniejszego rozwiązania umowy  z 14 

       dniowym  okresem wypowiedzenia w przypadku:

        - uchylenia się Sprzedawcy od realizowania dostaw, 

        - w razie wystąpienia powtarzającej się dostawy ………………... odbiegającej

           pod   względem jakości, określonej w § 2 ust 1 umowy.

                                                                          § 7

1.    Sprzedawca zapłaci Kupującemu karę umowną w wysokości 5 % ceny brutto w               

        przypadku odstąpienia przez niego od umowy z przyczyn leżących po stronie  

        Sprzedawcy  albo w przypadku odstąpienia przez Sprzedawcę od umowy z

        przyczyn  niezależnych od Kupującego. 

2. Niezależnie od obowiązku zapłaty kar umownych Kupujący może dochodzić  odszkodowania uzupełniającego do wysokości rzeczywiście poniesionej szkody. 

3.    Kupujący ma prawo rozwiązać umowę ze skutkiem natychmiastowym w przypadku

       wszczęcia wobec sprzedającego postępowania upadłościowego, układowego bądź

       otwarcia likwidacji Sprzedającego.

4.    Strony mają obowiązek wzajemnego informowania o wszelkich zmianach statusu 

       prawnego swojej firmy, a także o wszczęciu postępowania upadłościowego, układowego

       I likwidacyjnego.

                                                                           § 8                                                               
1.    Przedstawicielami stron upoważnionymi do bezpośrednich kontaktów i ustaleń w

       trakcie realizacji umowy oraz podpisywania protokołów odbioru są:

· ze strony Sprzedawcy: ………………………tel. …………………….

· ze strony Kupującego:  ………………………………. –  tel. 23 672 54 55
       Strony mogą zmienić wymienionych przedstawicieli w każdym czasie, informując
       o tym drugą stronę bez konieczności sporządzania aneksu do umowy.

                                                                          § 9

1. Wszelkie zmiany i uzupełnienia niniejszej umowy wymagają dla swojej ważności formy pisemnej pod rygorem nieważności.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu

Cywilnego oraz ustawy o zamówieniach publicznych.

3. Wszelkie spory mogące wynikać na tle wykonania postanowień niniejszej umowy będą rozstrzygane przez sąd właściwy dla Kupującego.

4. Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla każdej ze stron.



SPRZEDAWCA






KUPUJĄCY 

   Załącznik nr 6

do Regulaminu udzielania zamówień publicznych 

 

Rozeznanie cenowe

dla dostawy/usługi/roboty budowlanej o wartości szacunkowej powyżej 12 000 zł brutto

  a nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro netto

1. Przedmiot zamówienia:

 

............................................................................................................................................

 

............................................................................................................................................

 

2. Wartość szacunkowa zamówienia w zł wynosi: .....................................................

3. Do udziału w postępowaniu zaproszono ........................................ wykonawców

poprzez rozesłanie formularza oferty:

 

	Lp.

 
	Nazwa wykonawcy
	Adres wykonawcy
	Data  wydania

formularza ofertowego
	Uwagi

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 


 

4. W terminie  do dnia ................................................ przedstawiono poniższe oferty:

 

	Lp.

 
	Nazwa i adres

wykonawcy
	Cena netto
	Cena brutto

 
	Uwagi

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 


 

5. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

 

...............................................................................................................................................

 

...............................................................................................................................................

 

...............................................................................................................................................

 

 

 

.......................................                                                         .....................................

(podpis pracownika)                                                                    (podpis dyrektora

