Załącznik  do Zarządzenia nr 3/K/2015

Dyrektora PP 2 z dnia 30 września 2015 r.


Regulamin udzielania zamówień publicznych 
w Publicznym Przedszkolu nr 2 w Zduńskiej Woli
§ 1

Postanowienia ogólne

1. Pracownicy Przedszkola z tytułu powierzonych im obowiązków winni zapoznać się z treścią Regulaminu i bezwzględnie przestrzegać zawartych w nim postanowień.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem mają zastosowanie przepisy Ustawy Prawo zamówień publicznych i Kodeksu Cywilnego.
3. Użyte w Regulaminie nazwy, terminy, wielkości oraz inne określenia stosuje się odpowiednio jak w ustawie.
§ 2
Ilekroć w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

a) ustawie Pzp – oznacza to Ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.);

b) Przedszkolu -  oznacza to Publiczne Przedszkole nr 2 w Zduńskiej Woli;
c) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Przedszkola lub osobę działającą z jego upoważnienia;
d)  pracownik merytoryczny – osoba odpowiedzialna za realizację danego zamówienia wyznaczona przez Dyrektora;

e) wartości zamówienia – oznacza to całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług (VAT) ustalone przez zamawiającego z należytą starannością, zgodnie z przepisami ustawy;
f) wspólnym słowniku zamówień (CPV, CPC) – oznacza to symbol klasyfikacji produktów, usług i robót budowlanych stworzony na potrzeby zamówień publicznych.
§ 3
Szacowanie wartości zamówienia
1. Zamówienia, których wartość szacunkowa netto nie przekracza w skali roku równowartości kwoty 30 000 euro netto, mogą być dokonywane na podstawie procedur określonych niniejszym regulaminem, z pominięciem poszczególnych trybów wymienionych w ustawie Prawo zamówień publicznych.

2. Przy ustalaniu wartości szacunkowej zamówienia w sposób szczegółowy należy przestrzegać przepisów Rozdziału 2 ustawy Pzp.
§ 4
Zasady udzielania zamówień
1. Decyzję o wszczęciu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego podejmuje Dyrektor.

2. Odpowiedzialność za przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego od strony merytorycznej ponosi Dyrektor lub pracownik merytoryczny. 
3. Procedury udzielania zamówień publicznych regulowane są w układzie zamówień 
o wartości:

a) do 5 000 euro netto,

b) 5 001 – 14 000 euro netto,

c) 14 001 – 30 000 euro netto.
4. Obowiązkiem Dyrektora bądź pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizację danego zamówienia jest dopilnowanie odpowiednio wcześniejszego terminu tak, aby zrealizować zamówienie zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

5. Obowiązkiem Dyrektora bądź pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizację danego zamówienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie 
i przeprowadzenie postępowania dotyczącego dostaw, usług i robót budowlanych o wartości nieprzekraczającej 30 000 euro netto.
6. Cała dokumentacja z postępowania o zamówienie jest przechowywana w jednostce zgodnie 
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
§ 5
Sposób postępowania w sprawie udzielenia zamówienia publicznego
1. W przypadku gdy udzielane zamówienie publiczne jest finansowane ze środków zewnętrznych i wiąże się to ze stosowaniem bardziej rygorystycznych regulacji niż zawarte w niniejszym Regulaminie, osoby przygotowujące i przeprowadzające postępowanie zobowiązane są do stosowania tych regulacji.

2. W przygotowywanych projektach umów o wykonanie zamówienia publicznego należy przestrzegać jednolitych zasad warunków płatności, a w szczególności:
a) wystawienie przez wykonawcę faktury lub rachunku (zgodnych z Ustawą 
o rachunkowości) nie może nastąpić wcześniej niż po dokonaniu odbioru przedmiotu zamówienia przez zamawiającego;

b) termin płatności wystawionej faktury nie może być wcześniejszy niż 7 dni od daty jej otrzymania;

c) projekt umowy powinien zabezpieczać w pełni interes zamawiającego, zwłaszcza 
w przypadku niewykonania lub nienależytego wykonania umowy przez zastrzeżenie kar umownych.
§ 6

Szczegółowa procedura udzielania zamówienia do 5 000 euro netto

1. Przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, przy postępowaniach 
o zamówienia o wartości mniejszej niż 5000 euro netto obejmuje w szczególności następujące punkty:

a) przed wszczęciem postępowania Dyrektor lub osoba upoważniona przez Dyrektora ustala wartość zamówienia, czy są zabezpieczone środki finansowe;

b) udzielenie zamówienia jest poprzedzone rozeznaniem rynku w odniesieniu do minimum 
3 wykonawców. Ustalenie wartości zamówienia może nastąpić po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub wykorzystując katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe. 

c) z rozeznania rynku sporządza się notatkę, która stanowi Załącznik nr 1 do Regulaminu.
2. Zamówienia o wartości do 5000 euro netto mogą być realizowane po negocjacjach 
z jednym Wykonawcą.
3. Jeżeli zamówienie dotyczy dostaw lub usług, nie jest wymagana forma pisemna, przy czym Dyrektor każdorazowo może zlecić zastosowanie formy pisemnej z wykorzystaniem zapytania ofertowego, które stanowi Załącznik nr 2 do Regulaminu. 
4. Decyzję w sprawie zakupu podejmuje Dyrektor akceptując notatkę służbową pracownika odpowiedzialnego za realizację zamówienia.
5. Jeżeli zamówienie dotyczy robót budowlanych, zamówienia udziela się bezwzględnie przez pisemną umowę określającą warunki realizacji zamówienia.
§ 7
Szczegółowa procedura udzielenia zamówienia o wartości: 5 001 – 14 000 euro netto

1. Procedurę udzielenia zamówienia o wartości powyżej 5000 euro netto 
i nieprzekraczającej 14 000 euro netto rozpoczyna akceptacja wniosku przez Dyrektora, stanowiącego Załącznik nr 3 do Regulaminu.

2. Dla zamówień powyżej 5 000 euro netto, a poniżej 14 000 euro netto przeprowadza się pisemne rozeznanie cenowe, zapraszając do składania ofert taką liczbę Wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia, która zapewnia konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2 oferentów). Wzór zapytania ofertowego stanowi Załącznik nr 2.
3. Zamawiający udziela zamówienia Wykonawcy, który zaoferował najkorzystniejszą ofertę.
4. W przypadku wpłynięcia tylko jednej oferty, Zamawiający udziela zamówienia Wykonawcy pod warunkiem, że wartość oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten cel środków.
5. Dopuszcza się negocjację ceny oferty.

6. Decyzję w sprawie zakupu podejmuje Dyrektor akceptując dokumentację 
z przeprowadzonego rozpoznania cenowego (Załącznik nr 4).
7. Dla zamówienia powyżej 5 000 euro netto, a nieprzekraczającej 14 000 euro netto udziela się zamówienia przez pisemną umowę określającą warunki realizacji zamówienia.
§ 8
Szczegółowa procedura udzielenia zamówienia o wartości: 14 001 – 30 000 euro netto

1. Procedurę udzielenia zamówienia o wartości powyżej 14000 euro netto 
i nieprzekraczającej 30 000 euro netto rozpoczyna akceptacja wniosku przez Dyrektora, stanowiącego Załącznik nr 3 do Regulaminu.

2. Dla zamówień powyżej 14 000 euro netto, a poniżej 30 000 euro netto przeprowadza się pisemne rozeznanie cenowe, zapraszając do składania ofert taką liczbę Wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia, która zapewnia konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 oferentów). Wzór zapytania ofertowego stanowi Załącznik nr 2.

3. Ponadto ogłoszenie o możliwości składania ofert na wykonanie usługi lub roboty budowlanej należy umieścić na stronie internetowej Zamawiającego, co najmniej przez okres 7 dni przed terminem składania ofert. 
4. Zamawiający udziela zamówienia Wykonawcy, który zaoferował najkorzystniejszą ofertę.

5. W przypadku wpłynięcia tylko jednej oferty, Zamawiający udziela zamówienia Wykonawcy pod warunkiem, że wartość oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten cel środków.
6. Dopuszcza się możliwość negocjacji ceny oferty.

7. Decyzję w sprawie zakupu podejmuje Dyrektor akceptując dokumentację 
z przeprowadzonego rozpoznania cenowego (Załącznik nr 4).
8. Dla zamówienia powyżej 14 000 euro netto, a nieprzekraczającej 30 000 euro netto udziela się zamówienia przez pisemną umowę określającą warunki realizacji zamówienia.
§ 9
Odstąpienie od procedur
W wyjątkowej sytuacji, gdzie występuje pilna potrzeba natychmiastowego wykonania zamówienia, krótki termin realizacji zamówienia bądź zadanie o specjalistycznym charakterze, dopuszcza się możliwość odstąpienia, za pisemną zgodą Dyrektora, od zasad opisanych
 w § 7 i § 8, i dokonania zamówienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawcą.
Załączniki do zarządzenia





1. Notatka z przeprowadzonego rozeznania cenowego

2. Zapytanie ofertowe
3. Wniosek

4. Dokumentacja z rozpoznania cenowego
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