REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, usług i robót budowlanych na potrzeby Szkoły Podstawowej w Młyńcu Pierwszym o wartości szacunkowej nie przekraczającej równowartości kwoty 30 000 euro

                                                     ROZDZIAŁ I

                                        POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1.1  Regulamin określa warunki i zasady udzielania zamówień o wartości szacunkowej do

         30 000 euro.

2. Zamówienia o wartości do kwoty 30 000 euro, wyrażonej w złotych, zgodnie z art.4

pkt. 8 ustawy z dnia 29.01.2004r prawo zamówień publicznych (Dz. U 2006 nr 19 poz. 177 z późn.  zm) zwolnione są z obowiązku stosowania przepisów ustawy.

§2.1  Zamówień dokonuje się zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach

         wydatków, które zostały ujęte w uchwale budżetowej oraz zachowaniem zasad:

a) celowości

b) gospodarności

c) legalności

d) rzetelności

e) przejrzystości i jawności

f) wyboru najkorzystniejszej oferty tzn. oferty, która zapewnia najtańsze wykonanie 

przedmiotu zamówienia przy zastosowaniu wymaganych standardów

  2.   Zasady określone w Regulaminie mogą nie mieć zastosowania do udzielenia zamówień

        dotyczących usuwania awarii i skutków zdarzeń losowych

3.   Za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania publicznego odpowiada pracownik

      merytoryczny realizujący postępowanie a także inne osoby z zakresie, jakim powierzono 

      im czynności w postępowaniu oraz czynności związane z przygotowaniem 

      postępowania.

4. Pracowników obowiązuje staranne, obiektywne i zgodne z prawem przeprowadzenie

postępowania o udzielenie zamówienia o wartości nie przekraczającej równowartości

kwoty 30 000 euro.

                                                      ROZDZIAŁ II

PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTĘPOWANIA O         

                                     UDZIELENIE ZAMÓWIENIA

§  3.   Przygotowanie postępowania

1. Określenie przedmiotu zamówienia powinno odpowiadać zadaniu opisanemu 
w planie Finansowym Szkoły Podstawowej w Młyńcu Pierwszym i mieścić się w kwocie zaplanowanej na jego realizację.

2. Wartość każdorazowego zamówienia oblicza się zgodnie z art. 32 ust 1 oraz art. 

      33-34 ustawy z dnia 29.01.2004 prawo zamówień publicznych (Dz. U. 2006

       nr 19 poz. 177 z późn. zm)

3. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 2 tygodnie, 

       w przypadku robót budowlanych nie wcześniej niż 1 miesiąc przed dniem 

      planowanego zakupu, robót

4. Wyznaczony pracownik sporządza notatkę służbową w sprawie ustalenia 

       wartości szacunkowej zamówienia

       wzór notatki stanowi załącznik nr1 do regulaminu.

§4.    Ramowe procedury  udzielenia zamówień

1. Ramowe procedury udzielania zamówień publicznych uregulowano w następującym

układzie:

1) zamówienie o wartości do 3000 euro

2) zamówienie o wartości powyżej 3000 euro

§5.   Zamówienia o wartości do 3000 euro

1. Procedurę udzielenia zamówienia o wartości do 3000 euro rozpoczyna zaakceptowana

Przez Kierownika Jednostki notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku.

Notatkę sporządza wyznaczony pracownik

Wzór notatki stanowi załącznik nr 2 do regulaminu  

2. Notatka zawiera:

1) opis przedmiotu zamówienia

2) termin realizacji/ wykonania zamówienia

3) aktualną wartość przedmiotu zamówienia, oszacowaną na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu

4) przeliczenie wartości zamówienia ze złotych na równowartość wyrażoną w euro,  przy zastosowaniu średniego kursu złotego, ogłaszanego przez Prezesa Rady Ministrów na podstawie art. 35 ust 3 ustawy Pzp
5) nazwę i adres wykonawców (co najmniej 3 wykonawców)

6) proponowaną cenę oraz inne kryteria wyboru ofert

7) data uzyskania informacji

8) propozycję udzielenia zamówienia wybranemu wykonawcy

9) uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

10)  informację o przeprowadzeniu negocjacji

3. Rozpoznanie rynku może być przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie z co

       najmniej 3 wykonawcami.

4. Zamówienia udziela się wykonawcy, który zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji zamówienia, biorąc pod uwagę: cenę i inne kryteria odnoszące się do przedmiotu zamówienia.

5. Dopuszcza się negocjacji z oferentami

6. Udzielenie zamówienia możliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej ważnej oferty.

§ 6.   Zamówienia o wartości  przekraczającej 3000 euro 

      1.Procedurę udzielenia zamówienia o wartości przekraczającej 3000 euro rozpoczyna

         zaakceptowany przez Kierownika wniosek Głównego Księgowego lub pracownika

         merytorycznego.
      2.Wniosek zawiera:

3) opis przedmiotu zamówienia

4) termin realizacji/wykonania zamówienia

5) aktualną wartość przedmiotu zamówienia, oszacowaną na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu

6) przeliczenie wartości zamówienia  ze złotych na równowartość w euro

przy zastosowaniu średniego kursu złotego, ogłoszonego przez Prezesa Rady Ministrów na podstawie art. 35 ust 3 ustawy Pzp

7) dane osoby która dokonała ustalenia wartości zamówienia

8) datę ustalenia wartości zamówienia

9) dane osób odpowiadających za realizację zamówienia

      wzór wniosku stanowi załącznik nr 3 do regulaminu

2. Dla zamówień publicznych o wartości przekraczającej 3000 euro przeprowadza się 

      pisemne rozeznanie cenowe, zapraszając do składania ofert taką liczbę wykonawców

      która zapewnia konkurencje oraz wybór najkorzystniejszej ofert (co najmniej 3 

      wykonawców). Formularz zapytania cenowego należy przekazać w formie pisemnej

      osobiście (potwierdzając  odbiór), listownie, faksem, pocztą mailową lub zamieścić na  
      stronie  internetowej do pobrania.

     Wzór przykładowy formularza stanowi załącznik nr 4 do regulaminu

3. Po otrzymaniu ofert wykonawców, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postępowania zobowiązany jest do sporządzania protokołu z przeprowadzonego rozeznania cenowego

Wzór protokołu stanowi załącznik nr 5 do regulaminu

4. Udzielenie zamówienia możliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej 

      ważnej oferty.

5. Zamówienia udziela się wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę.

6. Dopuszcza się możliwość negocjacji z oferentami.

7. Udzielenia zamówienia  zatwierdza Kierownik Jednostki

8. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawcę za realizację zamówienia

należy dołączyć protokół  rozeznania rynku oraz umowę.

9. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawców nie ma zastosowania

przypadku, gdy ze względu na szczególny charakter i rodzaj ,dostaw usług lub robót

         budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamówienia konkretnemu 

         wykonawcy. Przesłanki wyboru wykonawcy należy dołączyć do protokołu.

10. Dokumentacja z postępowania o udzielenie zamówienia prowadzona jest przez

Pracownika wyznaczonego, który jest odpowiedzialny za jego realizację i archiwizację.

11. Zamówienia objęte niniejszym regulaminem podlegają wpisowi do rejestru zamówień

Publicznych Jednostki.

Wzór formularz stanowi załącznik nr 6 do regulaminu

§ 7. Zasady zawierania umów

1. W przypadku zamówień na roboty budowlane (bez względu na wartość ) oraz remonty

o wartości przekraczającej 1000,00 zł umowa w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny . 

 § 8   Wyłączenia stosowania regulaminu

1. Zasady określone w § 5 - § 6 regulaminu mogą nie mieć zastosowania do dostaw:

1) leków, artykułów medycznych

2) drobnych zakupów na potrzeby szkoły
3) druków akcydensowych, szkolnych i innych
4) opłat skarbowych, zakupu znaczków pocztowych

5) paliwa do kosiarki, napełnienia butli gazem
6) opłat za czasopisma, gazety i prenumeraty

7) części zamiennych do komputerów

8) odzież ochronna
9) materiałów, artykułów niezbędnych do wykonania napraw, usunięcia awarii 

 i zaleceń zgodnie z wymogami sanepidu, bhp oraz innymi obowiązującymi przepisami ( np. elektryka, przeglądy budowlane)

10) materiałów do wyrobu mebli i sprzętu we własnym zakresie

   2.   oraz usług w zakresie:

1) usuwanie awarii urządzeń i sprzętu będącego w posiadaniu Jednostki

(komputery, drukarki, sprzęt RTV, AGD, kserokopiarki, kosiarki, rzutniki itp.)

2) usuwanie awarii instalacyjnej wod-kan, c.o., elektrycznej, monitoringu , alarmu, sieci internetowej, wind, kotłowni
3) delegacji jak również wydatków ponoszonych podczas wyjazdu służbowego

4) wykonanie drobnych prac ślusarskich tj. dorabianie kluczy, części do urządzeń

będących w posiadaniu jednostki

5) opłat za konferencje, szkoleń pracowników i nauczycieli

6) opłat za telefon i  internet 
7) ogłoszeń w czasopismach

8) oceny stanu technicznego budynków Jednostki

9) przeglądu okresowej konserwacji i  kontroli przewodów wentylacyjnych, instalacji elektrycznej, sprzętu p.poż, monitoringu , alarmu , windy osobowej, sieci internetowej, kotłowni
10) usługi inspektora BHP, usługi informatyczne i archiwistyczne
11) badań lekarskich

12) opłat za energię, dostawę wody i odprowadzenie ścieków, wywóz śmieci oraz inne media

13) tłumaczenie tekstów

14) hotelarstwa i gastronomii

15) umów o świadczenie pracy

 W wyżej wymienionych przypadkach realizacja zamówień następuje na podstawie faktury, rachunku lub innego dowodu zapłaty, które należy złożyć w księgowości w celu rozliczenia

                                                       ROZDZIAŁ  III

                                   POSTANOWIENIA  KOŃCOWE 

§ 9  Czynności podjęte przed dniem wejścia w życie zarządzenia pozostają w mocy

§ 10 Do postępowań wszczętych przed dniem wejścia w życie zarządzenia stosuje

        się przepisy dotychczasowe.
Młyniec Pierwszy, 01.11.2014r.
Załącznik nr 1 do Regulaminu

udzielania  zamówień publicznych,

których wartość nie przekracza

kwoty 30 000 euro
Notatka
w sprawie ustalenia wartości szacunkowej zamówienia

Opis przedmiotu zamówienia:

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

Zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo Zamówień Publicznych                     (Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z późn. zm.) wartość zamówienia ustalono na kwotę …………………… zł , co w oparciu o średni kurs euro ……….. daje równowartość ………….…......... euro.

Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu ………………………………………….

na podstawie ………………………………………………………………………………..

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

Osoba/osoby dokonująca/-e ustalenia wartości zamówienia:

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

Załącznik nr 2 do Regulaminu

udzielania zamówień publicznych,

których wartość nie przekracza

 kwoty 30 000 euro

Notatka

z przeprowadzonego rozeznania rynku

zamówienia o wartości do 3 000 euro
1.  Opis przedmiotu zamówienia: 

2.  Termin realizacji/wykonania zamówienia:

3.  Wartość zamówienia  ………………  zł netto ustalona na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu (załącznik: Notatka w sprawie ustalenia wartości szacunkowej zamówienia).

      4. Wartość zamówienia w euro  ……………….. 

      5.   Nazwisko i imię osoby, która ustaliła wartość zamówienia ………………………..

      6.   Data ustalenia wartości zamówienia  ……………………………………………….

      7.   Informację dotyczącą ceny i innych kryteriów wyboru oferty uzyskano od: ………

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

	Lp.
	Nazwa i adres 

wykonawcy
	Inne kryteria

(wymienić)
	Oferowana cena

netto/brutto

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	


     8. Informacje uzyskano w dniach ……………………………………………………..

     9. Wybrano wykonawcę nr   …………………………………………………………..

          10.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej …………………………………….


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


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

          11. Informacja o przeprowadzeniu negocjacji .................................................................


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


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

          Notatkę sporządził/ła  …………………………………………………………………...

Zatwierdzam do realizacji:

……………………………………..

(data i podpis osoby upoważnionej)

Załącznik nr  3 do Regulaminu 

udzielania zamówień publicznych,

których wartość nie przekracza

kwoty 30 000 euro

Znak sprawy: ………………

…………………………..

(miejscowość, data)
(wnioskodawca-komórka organizacyjna)
WNIOSEK

o dokonanie dostawy/usługi/roboty budowlanej o wartości

przekraczającej  3000 euro

1. Opis przedmiotu zamówienia  …………………………………………………………

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

(nazwa, cechy, ilość, jednostka miary)
2. Szacunkowa wartość zamówienia:

· wartość netto ………………………………………………  zł

· wartość brutto  …………………………………………….  zł

· wartość szacunkowa zamówienia netto w przeliczeniu na euro wynosi 

…………………………………………………………..….. netto

· średni kurs złotego do euro służący do przeliczenia wartości zamówienia przyjęty został zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia …………………………… …… i wynosi  …………………………………  zł

· ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu  ……………………………..

· Osoba/osoby dokonujące ustalenia wartości zamówienia  ……………………..

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

(załącznik: Notatka w sprawie ustalenia wartości szacunkowej zamówienia).

3. Termin realizacji zamówienia  ……………………………………………………….....

4. Osoby odpowiedzialne za realizację przedmiotu zamówienia:

1) ……………………………………….

             (imię i nazwisko)

2) ……………………………………….

            (imię i nazwisko)

……………………………………

(podpis wnioskodawcy)

Wyrażam zgodę/nie wyrażam zgody

(data i podpis osoby upoważnionej)
Załącznik nr 4 do Regulaminu

udzielania  zamówień publicznych,

których wartość nie przekracza

kwoty 30 000 euro

(pieczęć zamawiającego)

Znak sprawy: …………………..                                        ……………………………………..

(miejscowość, data)

(adres i nazwa wykonawcy)

ZAPYTANIE CENOWE
1. Zamawiający  …………………………………………………………………………...

                                                            (nazwa zamawiającego)

2. Przedmiot zamówienia ………………………………………………………………….

3. Termin realizacji zamówienia …………………………………………………………..

4. Okres gwarancji ………………………………………………………………………...

5. Miejsce i termin złożenia ofert ………………………………………………………….

6. Termin otwarcia ofert …………………………………………………………………...

7. Warunki płatności ………………………………………………………………………

8. Osoba upoważniona do kontaktu z wykonawcami ……………………………………..

9. Sposób przygotowania oferty: ofertę należy sporządzić w formie pisemnej, w języku polskim.

10. Treść oferty:

10.1. nazwa wykonawcy ………………………………………………………………..

10.2. adres wykonawcy …………………………………………………………………

10.3. NIP ………………………………………………………………………………..

10.4. REGON …………………………………………………………………………...

10.5. nr rachunku bankowego …………………………………………………………..

10.6. oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia za: 

· cenę netto: …………………… zł (słownie: …………………………………...

                                                              …………………………………………….)

· podatek VAT ………………… zł (słownie: …………………………………...

                                                               ……………………………………………)

· cenę brutto …………………… zł (słownie: …………………………………...

                                                                ……………………………………….…  )                                                              

10.7. Oświadczam, że zapoznałem się z opisem przedmiotu zamówienia i nie wnoszę do niego zastrzeżeń.

10.8. Termin realizacji zamówienia …………………………………………………….

10.9. Okres gwarancji …………………………………………………………………..

10.10. Potwierdzam termin realizacji zamówienia do dnia …………………………….

10.11. Wyrażam zgodę na warunki płatności określone w zapytaniu cenowym.

dnia …………………………..

(podpis wykonawcy lub osoby upoważnionej)

pieczątka wykonawcy
Załącznik nr 5 do Regulaminu

udzielania  zamówień publicznych,

których wartość nie przekracza

kwoty 30 000 euro
PROTOKÓŁ

rozeznania cenowego zamówienia, 

o wartości przekraczającej  3 000 euro

1. W celu udzielenia zamówienia, którego przedmiotem jest ........................................... 
      ........................................................................................................................................
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W dniu …………………………. zaproszono do udziału w postępowaniu niżej wymienionych wykonawców poprzez rozesłanie/ dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego,   który stanowi integralną część niniejszej dokumentacji.
	Lp.
	Nazwa wykonawcy
	Adres wykonawcy

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


3. W terminie do dnia ……………..  do godziny  ……… przedstawiono poniższe oferty:
	Lp.
	Nazwa wykonawcy
	Adres wykonawcy
	Cena 

netto
	Cena 

brutto
	Uwagi

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	


4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

………………….  dnia ………….                                               ……………………………


                                                                                                              (podpis)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam
                                                               Data i podpis

Załącznik nr 6 do Regulaminu

udzielania  zamówień publicznych,

których wartość nie przekracza

kwoty 30 000 euro
REJESTR

zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro
	Lp.
	Numer

zamówienia
	Przedmiot zamówienia
	Data

 zawarcia umowy/złożenia zamówienia
	Data zakończenia realizacji zamówienia
	Cena
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


