PRZEDSZKOLE MIEJSEIE Nr 185
92-207 £4d2, ul. Szpitalna 13
tel, 042 674 36 12

NIP 728-23%-85-02 REG. 004341264

Zalacznik

do Zarzadzenia Dyrektora nr 14/2014
z dnia 30.12. 2014 r.

Przedszkola Miejskiego Nr 185

w Lodzi

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWEJ

NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI

KWOTY 30.000 EURO NETTO
W PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 185 W LODZI

Regulamin okres$la wewnetrzna organizacj¢ postepowania w sprawach zamowien na dostawy,
ushugi i roboty budowlane, optacane w catosci lub czesci ze Srodkow publicznych w Przedszkolu
Miejskim Nr 185 w Lodzi. Zastosowane rozwigzania organizacyjne i procedury wynikajg z:

(8]

przepisow zawartych w art.44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
roku (Dz. U. z 2013, poz. 885)

przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych ( Dz. U. z
2013 r. poz. 1473 z ost. zm. Dz.U. 2014 poz. 1232 ), zwanej dalej Pzp;

przepis6w Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2013r. w sprawie
$redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zaméowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1692).

§1

Szacowanie warto$ci zamoéwienia

Zamo6wienia, ktorych warto$§¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 30 000 euro netto, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur
okre§lonych niniejszym regulaminem, z pominigciem poszczegélnych trybow
wymienionych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych.

Przy ustalaniu wartoéci szacunkowej zamoéwienia w sposob szczegdtowy nalezy
przestrzega¢ przepisOw Rozdzialu 2 ustawy Pzp.

§2
Zasady udzielania zamowien

Procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sa w ukladzie zamowien
o wartosci:

— do 5 000 euro netto,

— 5001 — 14 000 euro netto,

— 14 001 — 30 000 euro netto.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamowienia jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowad
zaméwienie zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

Zamoéwien dokonuje sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zaméwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie



i przeprowadzenie postepowania dotyczacego dostaw, ustug i robot budowlanych
o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro netto.

5. Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje Dyrektor
Przedszkola.

6. Cala dokumentacja z postgpowania o zamdOwienie jest przechowywana w jednostce
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§3

Szczegélowa procedura udzielania zaméwienia do S 000 euro netto

1. Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci do 5000 euro netto prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

2. Ustalenie wartoéci zamoOwienia moze nastagpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.

3. Zamowienia o wartosci do 5000 euro netto moga by¢ realizowane po negocjacjach
z jednym Wykonawca. Jezeli zamowienie dotyczy dostaw lub ustug, nie jest wymagana
forma pisemna, przy czym kierownik jednostki kazdorazowo moze zleci¢ zastosowanie
formy pisemnej z wykorzystaniem zapytania ofertowego (zalgcznik nr 2). Decyzj¢
w sprawie zakupu podejmuje Dyrektor Przedszkola akceptujac notatke stuzbowa
pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia.

4. Jezeli zamowienie dotyczy robot budowlanych, zamoéwienia udziela si¢ przez pisemng
umowe okreslajgcg warunki realizacji zamOwienia.

§4

Szczegélowa procedura udzielenia zaméwienia o wartosci: S 001 — 14 000 euro netto

1. Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej S5 000 euro netto
i nieprzekraczajacej 14 000 euro netto rozpoczyna akceptacja wniosku (zatgcznik nr 1 do
regulaminu) przez kierownika jednostki.

2. Dla zaméwien powyzej 5 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro netto przeprowadza sig
pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert takg liczb¢ Wykonawcow
$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia,
ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmnie;
2 oferentéw). Wzor zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 2.

3. Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza
oferte.

4. W przypadku wptlyniecia tylko jednej oferty, Zamawiajacy udziela zamowienia

Wykonawcy pod warunkiem, ze warto$¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten

cel srodkow.

Dopuszcza si¢ negocjacje ceny oferty.

6. Decyzje w sprawie zakupu podejmuje Dyrektor Przedszkola akceptujgc dokumentacje
z przeprowadzonego rozpoznania cenowego (zatgcznik nr 3).

7. Dla zaméwienia powyzej 5 000 euro netto, a nieprzekraczajacej 14 000 euro netto
udziela sie zamoOwienia przez pisemna umowe okreslajagca warunki realizacji
zamOwienia.

|9,

§5



Szczegélowa procedura udzielenia zaméwienia o wartosci: 14 001 — 30 000 euro netto

1. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 14 000 euro netto
i nieprzekraczajacej 30 000 euro netto rozpoczyna akceptacja wniosku (zatgcznik nr 1 do
regulaminu) przez kierownika jednostki.

2. Dla zaméwien powyzej 14 000 euro netto, a ponizej 30 000 euro netto przeprowadza si¢
pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skiadania ofert takg liczbg Wykonawcow
$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia,
ktéra zapewnia konkurencj¢ oraz wybodr najkorzystniejszej oferty (co najmniej
3 oferentéw). Ponadto ogloszenie o mozliwosci sktadania ofert na wykonanie ustugi lub
roboty budowlanej nalezy umiesci¢ na stronie internetowej Zamawiajgcego, co najmnie;j
przez okres 7 dni przed terminem sktadania ofert. Wzor zapytania ofertowego stanowi
zatgcznik nr 2.

3. Zamawiajacy udziela zaméwienia Wykonawcy, ktéry zaoferowal najkorzystniejsza
oferte.

4. W przypadku wplyniecia tylko jednej oferty, Zamawiajacy udziela zamo6wienia
Wykonawcy pod warunkiem, ze wartos¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten
cel srodkow.

5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ceny oferty.

6. Decyzje w sprawie zakupu podejmuje Dyrektor Przedszkola akceptujgc dokumentacje
z przeprowadzonego rozpoznania cenowego (zatgcznik nr 3).

7. Dla zaméwienia powyzej 14 000 euro netto, a nieprzekraczajgcej 30 000 euro netto
udziela sie zamowienia przez pisemna umowe okreslajacg warunki realizacji
zaméOwienia.

§6
Odstgpienie od procedur

W wyjatkowej sytuacji, gdzie wystepuje pilna potrzeba natychmiastowego wykonania
zaméwienia, krotki termin realizacji zamowienia badz zadanie o specjalistycznym charakterze,
dopuszcza si¢ mozliwo$é odstapienia, za pisemng zgoda Dyrektora Przedszkola, od zasad
opisanych w § 41 § 5, i dokonania zam6wienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca.

§7

Kontrola udzielania procedur

1. Odpowiedzialno§¢ oraz kontrola zgodnosci zakupéw =z planem finansowym
Zamawiajgcego spoczywa na Dyrektorze Przedszkola i Gtownym Ksiggowym.

2. Faktura wystawiona przez wybranego Wykonawce za realizacje zamOwienia, zostaje
przekazana do pracownika merytorycznego w celu poréwnania faktycznej warto$ci
zamOwienia ze ztozona oferts.



§8

Postanowienia koncowe

1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pelni Dyrektor Przedszkola
Miejskiego Nr 185 w Lodzi.
2. W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp,

akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego
prawa.

3. Regulamin wchodzi w zycie od dnia 30.12.2014 1.

DYREKTOR

[RZEDS ‘2{01,,\
——
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu

(pieczatka zamawiajgcego)

Znak SPrawy ....ccceeeveverrveereneenane

WNIOSEK
do Kierownika jednostki
o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej 30 000 euro netto

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana

2. Termin realizacji zamowienia:
3. Szacunkowa warto$¢ zamdowienia:
Warto$€ NELEO: .veveeerverreeieeeertirne et zt
Warto$€ Brutto: ......coereereeinerereeceere st zk
Warto§¢ zamowienia netto w przeliczeniu na €uro Wynosi «......ceeeeeeeveenenne euro netto.
Sredni kurs zlotego do euro shuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia wynosi: ......... zt
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniut ........ccoeeeevvinnncnnen
OKkreslono na podstawie: .........cuevevveriiviniiinininnenneneeeieeetessnnens
Osoba/osoby dokonujaca ustalenia warto$ci zamowienia: ...........coceevevesinuennes

4. Osoby odpowiedzialne za realizacja przedmiotu zaméwienia:

1) ettt et sttt s saa e
(imig¢ i nazwisko)

2) ettt n et n e b en e
(imi¢ i nazwisko)

(podpis i pieczgé pracownika merytorycznego)

Zatwierdzanm/ nie zatwierdzam

data i podpis Dyrektora



Zatqcznik nr 2 do Regulaminu

(pieczatka zamawiajgcego)

Znak SPrawy .......cceeceereveenevennens

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy: Przedszkole Miejskie Nr 185 w Lodzi, ul. Szpitalna 13
NIP 728-259-85-02; REGON 004341264

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

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

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

Termin realizacji zaméwienia: ..............cooeveininnn,

Wymagana minimalna gwarancja .............ce.eeeenenen.

Termin i sposéb zaplaty........cocooeiiiiiiiiiiiiniinnn...

Sposéb przygotowania oferty: wypelni¢ zalagczony formularz oferty

Miejsce i termin ztozenia oferty:
Oferty nalezy sktada¢ w Przedszkolu Miejskim Nr 185 w Lodzi (adres jak wyzej), przestaé na
adres email: pm185@toya.net.pl w terminie do dnia ......................... do godz. .............

Szczegotowych informacji w zakresie realizacji zaméwienia udzieli: ...............c.c....o..e.
Tel/fax: 42 674 36 12, email: pm185@toya.net.pl

podpis Dyrektora



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

(pieczatka zamawiajacego)

Znak SPrawy ......cc.cceceeceerceenne

FORMUARZ OFERTOWY

Dane dotyczace Wykonawcy:

Dane dotyczace Zamawiajacego:
Przedszkole Miejskie nr 185 ul. Szpitalna 13 92-207 L.édz
NIP 728-259-85-02 regon 004341264

Zobowiazuje si¢ do:

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

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

Za kwote tacznie:

L0151 7: 1 111 (o S P
(STOWIIE: ... ettt )
Podatek VAT (23%0)....cueiiiiiniiiiiieiiiieieaieieneeeienans
(0151 F: 1 1) 11270 J PP
(Slownie:......oooiiiii )

Inne informacje wykonawcy:
1. O$wiadczam, ze nie posiadam zaleglosci z tytutu oplaty wymaganych podatkow i oplat.

£6dz, dnia .......oovviiiiiiiiii

Podpis wykonawcy
pieczatka firmowa



Zatqgcznik nr 4 do Regulaminu

(pieczatka zamawiajgcego)

ZNakK SPrawy ...ceeereeeveerameecrinnes

Dokumentacja z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO
Dotyczacego dostaw, ustug i robot budowlanych
o wartosci nieprzekraczajacej 14 000/30 000" euro netto

1. W celu zamowienia

ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlang, przeprowadzono rozeznanie cenowe.
Warto$¢ szacunkowa zamowienia W zt Wynosi: ......c.coeeeveeveencrnenenincens 7k netto.
2. Dla zamdwien o wartosci nleprzekraczaja}cej 14000/30000" euro netto W dniul .............ceveenn.. I.

zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymlemonych Wykonawcow poprzez: rozestanie
zapytania ofertowego, ktore stanowi integralng cz¢s¢ niniejszej dokumentacji.

3. Do dnia ..covecreeeeeieeeeee r. do godz. ........... zlozono ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1

2

3

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

(podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam

Data i podpis Dyrektora

* niepotrzebne skreslic



