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Zalqcznik
do Zarzydzenia Dy,rektora w 1412014

z dnia30.12.2014 r.
Przedszkola Miejskiego Nr 185

w tr odzi

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMoWIEN PABLICZNYCH O WARTOSCT SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZLOTY CH ROWDIOWARTOSCI

KWOTY 3O.OOO EURO NETTO
W PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 185 W T.ODZI

Regulamin okreSla wewngtrzn4 organizacjg postgpowania w sprawach zam6wief na dostawy,
uslugi i roboty budowlane, oplacane w caloSci lub czgSci ze Srodk6w publicznych w Przedszkolu
Miejskim Nr 185 wN,odzi. Zastosowanerczwiqzaniaorganizacyjne i procedury wynikaj4 z:

- przepis6w zawartych w art.44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009
roku (Dz. U.22013, poz. 885)

- przepis6w ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z
2013 r. poz. 1473 z ost. zm. Dz.U. 2014 poz. 1232 ), zwanej dalei Pzp;

- przepis6w Rozporz1dzenra Prezesa Rady Ministr6w z dnia23 grudnia20l3r. w sprawie
Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowi4cego podstawg przeliczania
wartoSci zam6wieri publicznych (Dz. U . z 2013 r . poz. 1692).

1 .

$ r
Szacowanie wartoSci zam6wienia

Zatn6vmenia, kt6rych wartoSd szacunkowa netto nie przel<racza w skali roku
r6wnowartoSci kwoty 30 000 euro netto, mog4 byi dokonywane na podstawie procedur
okreSlonych niniejszym regulaminem, z pominigciem poszczeg6lnych tryb6w
wymienionych w ustawie Prawo zam6wieh publicznych.
Przy ustalaniu wartoSci szacunkowej zam6wienia w spos6b szczegSNowy nale?y
przestrzegadprzepis6wRozdzialu2ustawyPzp.

$ 2
Zasady udzielania zam6wieri

Procedury udzielania zam6wiefr publicznych regulowane sQ w ukladzie zam6wieh
o wartoSci:

do 5 000 euro nettoo
5 001 - 14 000 euro netto,
14 001 - 30 000 euro netto.

Obowipkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjg danego
zam6wienia jest dopilnowanie odpowiednio wczeSniejszego terminu tak, aby zrealizowa1
zam6wieni e zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.
Zam6wien dokonuj e sig zgodnie z przepisarti Kodeksu cywilnego.
Obowi4zkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjg danego
zarn6wienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowi4zuj4cymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
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i przeprowadzenie postgpowania dotyczqcego dostaw, uslug i
o wartoSci nieprzekraczaj4cej 30 000 euro netto.
DecyzjE w sprawie zakupu dostawy, uslugi lub roboty budowlanej
Przedszkola.
Cala dokumentacja z postgpowania o zam6wienie jest przechowywana w jednostce

zgodnie z jednolitym rzeczorymwykazem akt.

$ 3
Szczeg6lowa procedura udzielania zamtiwienia do 5 000 euro netto

Procedurg udzielenia zam6wienia o wartoSci do 5000 euro netto prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacjE na podstawie ustnego polecenia
sluzbowego, ponoszQc odpowiedzialnoS6 w tym zakresie.
Ustalenie wartoSci zam6wienia mohe nast4pi6 po rozeznanht cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystuj qckatalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.
ZamSwienia o wartoSci do 5000 euro netto mogq byt rcalizowane po negocjacjach
z jednym Wykonawcq. Jeaeli zam6wienie dotyczy dostaw lub uslug, nie jest wymagana
forma pisemna, przy czym kierownik jednostki kahdoruzowo mohe zlecic zastosowanie
formy pisemnej z vtykorzystaniem zapytania ofertowego (zalqcznik nr 2). Decyzjg
w sprawie zakupu podejmuje Dyrektor Przedszkola akceptuj4c notatkg sluZbow4
prac ownika o dp owi ed zialne go za r ealizailg zam6wieni a.

4. JeZeli zam6wienie dotyczy rob6t budowlanych, zam6wienia udziela sig przez pisemn4
umowg okreslaj 4c4 warunki realizacji zam6wienia.

$ 4
Szczegtilowa procedura udzielenia zam6wienia o wartoSci: 5 001 - 14 000 euro netto

1. Procedurg udzielenia zambwienia o wartoSci powyZej 5 000 euro netto
i nieprzekraczaj1cq 14 000 euro netto rozpoczyna akceptacja wniosku (zal4cznik nr 1 do
regulaminu) przez kierownika j ednostki.

2. Dla zamowieri powyZej 5 000 euro netto, a poniZej 14 000 euro netto przeprowadza sig
pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajqc do skladania ofert tak4liczbE Wykonawc6w
Swiadczqcych dostawy, uslugi lub roboty budowlane bgd4ce przedmiotem zam6wienia,
kt6ra zapewnia konkurencj E oraz wyb6r najkorzystniejszej oferty (co najmniej

2 oferent6w) . W z6r zapytania ofertowe go stanowi zalqcznrk m 2.
3. Zarnawiaj4cy udziela zam6wienia Wykonawcy, kt6ry zaoferowal najkorzystnielszq

ofertg.
4. W przypadku wplynigcia tylko jednej oferty, Zarnawiajqcy udziela zan6wienia

Wykonawcy pod warunkiem, ze warto6i oferty nie przekraczakwoty posiadanych na ten

cel Srodk6w.
Dopuszcza sig negocjacjg ceny oferty.
Decyzjg w sprawie zakupu podejmuje Dyrektor Przedszkola akceptuj4c dokumentacjg
zprzeprowadzonegorozpoznaniacenowego(zalqcznikn3).

7. Dla zam6wienia powyZej 5 000 euro netto, a nieprzekaczajEcej 14 000 euro netto
udziela sig zam6wienia przez pisemn4 umowg okreslaj4c4 warunki realizacii
zam6wienia.

rob6t budowlanych

podejmuje Dyrektor5 .
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Szczeg6lowa procedura udzieleniazamfwienia o wartoSci: 14 001 - 30 000 euro netto

1. Procedurg udzielenia zamowienia o wartoSci powyzej 14 000 euro netto
i nieprzekraczajqcej 30 000 euro netto rozpoczyna akceptacja wniosku (zaL1cznik nr 1 do
re gulaminu) przez kierownika j ednostki.

2. Dla zam6wiet'r powyZej 14 000 euro netto, a ponizej 30 000 euro netto przeprowadza siE
pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajqc do skladania ofert tak4liczbE Wykonawc6w
Swiadcz4cych dostawy, ushugi lub roboty budowlane bgd4ce przedmiotem zam6wienia,
kt6ra zapewnia konkurencjg oraz wyb6r najkorzystniejszej oferty (co najmniej
3 oferent6w). Ponadto ogloszenie o moZliwoSci skladania ofert na wykonanie uslugi lub
roboty budowlanej naleiry umiescii na stronie internetowej ZamaviajEcego, co najmniej
przez okres 7 dni przed terminem skladania ofert. Wz6r zapytarua ofertowego stanowi
zalEczniknr 2.

3. Zatnaviajqcy :udziela zam6wienia Wykonawcy, kt6ry zaoferowal najkorzystniejszq
ofertg.

4. W przypadku wplynigcia tylko jednej oferty, Zarnawiaj1cy udziela zam6wienia
Wykonawcy pod warunkiem, 2e wartofii oferty nie przel<raczakwoty posiadanych na ten

cel Srodk6w.
5. Dopuszcza sig mo2liwoSd negocjacji ceny oferty.
6. DecyzjE w sprawie zakupu podejmuje Dyrektor Przedszkola akceptuj4c dokumentacjq

z przepr ow adzone go r ozp o znania c eno we go (zaLqcznk ff 3 ).
7. Dla zam6wienia powyhej 14 000 euro netto, a nieprzekaczaj1cej 30 000 euro netto

udziela sig zan6wienia przez pisemn4 umowg okreslaj4c4 warunki rcalizacii

zam6wienia.

$ 6
Odst4pienie od Procedur

W wyj4tkowej sytuacji, gdzie wystgpuje pilna potrzeba natychmiastowego wykonania

zam6wienia, kr6tki termin realizacji zam6wieniabqd? zadanie o specjalistycznym chatakterze,

dopuszcza sig moZliwoSi odstqpienia, za pisemn1 zgod1 Dyrektora Przedszkola, od zasad

opisanychw$4i$5,idokonaniazam6wieniaponegocjacjachtylkozjednymWykonawc4.

$ 7
Kontrola udzielania Procedur

1. OdpowiedzialnoSi oraz kontrola zgodnoSci zakup6w z planem finansowym
Zamawiajqcego spoczywa na Dyrektorze Przedszkola i Gl6wnym Ksiggowym.

2. Faktura wystawiona przez wybranego WykonawcE za realizacjE zan6wienia, zostaje

przekazarra do pracownika merytorycznego w celu por6wnania faktycznej wartoSci

zam6wieni a ze z-loAon4 ofert4.



l .
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$ 8
Postanowienia korficowe

Nadz6r nad przestrzeganiem postanowieri regulaminu pelni Dyrektor Przedszkola
Miejskiego Nr 185 w tr odzi.
W sprawach nieuregulowanych regulaminem majq, zastosowanie przepisy ustawy Pzp,
akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiqzuj4cego
prawa.
Regulamin wchodzi w Zycie od dnia 30.12.2014 r.3 .



Zalqcznik nr I do Regulaminu

tr-6d2,

(piecz4tka zamawiaj 4cego)

Znak sprawy

Wl\IOSEK
do Kierownika jednostki

o .uqyrarzenie zgody narcalizacjE zamfwienia o wartoSci szacunkowej
nieprzekraczajEcej 30 000 euro netto

1. Nazwa przedmiofu zam6wienia: dostawa, usluga, robota budowlana

2. Termin realizacji zan6wienia:

3. Szacunkowa wartoSd zam6wienia:
WartoS6 netto: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  zN
WartoS6 brutto: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  zl
WartoSd zam6wienia netto w ptzeliczeniu na euro wynosi ............... euro netto.

Sredni kurs zlotego do euro sh,fiqcy do przeliczenia wartoSci zam6wienia wynosi .........2N
Ustalenia wartoSci zam6wienia dokonano w dniu
OkreSlono na podstawie: ..............
Osoba/osoby dokonuj 4ca ustalenia wartoSci zart6wienia: ..............

4 . O soby o dpowi edz ialne za r ealizacj 4 przedmi otu zam6 wienia :
1 )
(imig i nazwisko)
2)
(imig i nazwisko)

(podpis i pieczg6 pracownika merytorycznego)

Zatvierdzarml nie zatwier dzant

data i podpis Dyrektora



Zalqcznik nr 2 do Regulaminu

r-6d2.

(piecz4tka zamawiaj 4ce go)

Znak sprawy

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zzmawiaj1cy: Przedszkole Miejskie Nr 185 wtr odzi, ul. Szpitalna 13
NIP 728-25 9 -85 -02: REGON 0043 41264

(nazwa zam6wienia)

Przedmiot zanfwienia:

Termin realizacji zamowienia: ....
Wymagana minimalna gwarancj a
Termin i spos6b zaplaty.
Spos6b przygotowania oferfy: wypelni6 zalqczony formularz oferty

Miejsce i termin zloAenia oferty:
Oferty nale?y skladad w Przedszkolu Miejskim Nr 185 w tr-odzi (adres jak vryzej), przesla| na
adres email: pml85@Ioya.net.pl w terminie do dnia .... do godz. .

Szczeg6lowych informacji w zakresie realizacji zam6wienia udzieli:
Tel/fax: 42 674 36 12, email: pml85@toya.net.pl

podpis Dyrektora



Zalqczniknr 3 do Regulaminu

I-6d2.

Qieczqtka zarnawiaj 4cego)

Znak sprawy

FORMUARZ OFERTOWY

Dane dotycz4ce Wykonawcy:

Nazwa.
Siedziba.
Nr telefonu/faks..
NIP. .
REGON.

Dane dotycz4ce Zamaw iajAcego :
Przedszkole Miejskie nr 185 ul. Szpitalna 13 92-2071,6dr,
NIP 728-259-85-02 regon 004341264

Zobowiqzujg sig do:

Zakwotglqcznie:
Cena netto
(s lown ie : .  . . . . . . . . . . . . )
Podatek V AT (23%).... . .
Cena brutto
(s lown ie : .  . . . . . . . . . . . )

Inne informacj e wykonawcy:
1. OSwiadczatrr, 2e nie posiadam zaleglofici z tytttlu oplaty wymaganych podatk6w i oplat.

tr-6d2, dnra

Podpis wykonawcy
pieczqtka firmowa



Zalqczniknr 4 do Regulaminu

L6d2,

(piecz4tka zamawiaj 4cego)

Znak sprawy

Dokument rcjr z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO

Dotycz4cego dostaw, uslug i rob6t budowlanych
o wartoSci niepruekraczajqcej 14 000/30 000 euro netto

1. W celu zam6wienia

kt6re jest dostawq/uslugE/robotqbudowlan4,przeprowadzono rozeznante cenowe.
WartoSd szacunkowa zam6wieniaw zl wynosi: .. zlnelto.

2. Dla zamotiteho wartoSci nieprzel<raczajqcej 14000i30000* euro netto w dniu ....................... r.
zaproszono do udzialu w postgpowaniu niZej wymienionych Wykonawc6w poprzez: rczesNanie
zapytaniaofertowego, kt6re stanowi integraln4 czE(;6 niniejszej dokumentacji.

3. Do dnia.......... ...... r. do godz. zlohonoporizsze oferty:

Lp. Nazrva i adres Wvkonawcy Cena netto Cena brutto Uwasi
I
2
a
J

4. U zasadnienie wyb oru o ferty naj korzystn iej szej :

N-6d2,

(podpis pracownika merytorycmego)

Zatw ier dzarnl nie zatvier dzart

* 
niepotrzebne skreSlii

Data i podpis Dyrektora


