
Załącznik do Zarządzenia nr 4/2014
                                                                                                           Dyrektora Zespołu Placówek Oświatowych

                                                                                                                     im. Papieża Jana Pawła II w Dylewie

                                                                                                                z dnia 30.04.2014r.
regulamin

udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej nieprzekraczającej WYRAŻONEJ W ZŁOTYCH równowartości kwoty 30.000 euro NETTO 
W ZESPOLE Placówek Oświatowych im. papieża jana pawła II w dylewie
 

Regulamin określa wewnętrzną organizację postępowania w sprawach zamówień na dostawy, usługi i roboty budowlane, których wartośc szacunkowa w ciągu roku budżetowego, ustalona z należytą starannością, nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 30 tys. euro , opłacane w całości lub części ze środków publicznych w Zespole Placówek Oświatowych  im. Papieża Jana Pawła II w Dylewie. Zastosowane rozwiązania organizacyjne i procedury wynikają z:

· przepisów zawartych w art.44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.);

· przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity  Dz.U. z 2013 poz. 907 zwanej dalej Pzp;

· przepisów Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 grudnia 2009r. w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 224 poz. 1796).

     -     ustawa z 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny
§ 1
Postanowienia ogólne

1. Regulamin określa zasady i procedury oraz obieg dokumentów związanych z przeprowadzeniem postępowań o udzielenie zamówień ze środków publicznych w Zespole Placówek Oświatowych  im. Papieża Jana Pawła II w Dylewie, których wartość szacunkowa (netto) nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30 000 euro.

2. Regulamin obowiązuje w zakresie udzielenia zamówień na dostawy, wykonywanie usług i robót budowlanych, do których nie stosuje się ustawy Prawo zamówień publicznych, a źródłem finansowania są środki publiczne.

3. Regulamin został opracowany w celu zapewnienia jawności, przejrzystości, efektywności, oszczędności i terminowości w wydatkowaniu środków publicznych zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157 poz. 1240 z póź. zm.). 
4. Zamówienia realizowane w placówce udzielane są na podstawie niniejszego Regulaminu przy następujących progach wartości szacunkowej: 

a) do 1000 euro; 

b) od 1001 do 5000 euro; 

c) od 5001 do 30000 euro; 

5.  Do zamówień, których wartośc szacunkowa nie przekracza kwoty 1000 euro nie jest konieczne rozeznanie rynku a zamówienia udziela się ustnie z wyjątkiem  zamówień na usługi powtarzające się cyklicznie w roku budżetowym i na roboty budowlane , na które zawiera się umowę w formie pisemnej.
6. Zamówienia o wartości powyżej 1000 a poniżej 5000 euro realizowane są w trybie zapytania ustnego lub pisemnego zapytania ofertowego.

7. Zamówienia o wartości powyżej 5000 euro realizowane są w trybie pisemnego zapytania ofertowego.

8.Zakazuje się dzielenia zamówienia oraz zaniżania wartości zamówienia w celu uniknięcia procedur udzielania zamówień publicznych określonych ustawą Prawo zamówień publicznych . 

9. Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamówieniem, czy też  z odrębnymi zamówieniami konieczna jest analiza okoliczności konkretnego przypadku. W tym celu należy posługiwać się takimi kryteriami jak tożsamość przedmiotowa zamówienia (dostawy, usługi, roboty budowlane tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu), tożsamość czasowa zamówienia (możliwe udzielenie zamówienia w tym samym czasie)  i możliwość wykonania zamówienia przez jednego wykonawcę.

10. Osobami odpowiedzialnymi za przeprowadzanie (realizację) zamówień objętych zapisami niniejszego Regulaminu są dyrektor, wicedyrektor szkoły i sekretarka . 

11. Do obowiązków wicedyrektora szkoły w zakresie niniejszego Regulaminu jest: 

a) przestrzeganie przepisów zawartych w ustawie, przepisów wykonawczych do ustawy oraz niniejszego regulaminu; 

b) zachowanie bezstronności, obiektywizmu oraz staranności przy przygotowywaniu                         i przeprowadzaniu postępowań; 

d) ustalenie wartości szacunkowej zamówienia;
e) udział w pracach zespołu oceniającego złożone oferty;
f) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad realizacją skierowanego do wykonawcy zamówienia; 

g) uczestniczenie w odbiorze realizacji przedmiotu zamówienia. 

12. Do obowiązków sekretarki w zakresie niniejszego Regulaminu jest: 

a) przesłanie zaproszeń do składania ofert cenowych do wykonawców wskazanych w    formularzu wniosku;

b) udział w pracach zespołu oceniającego złożone oferty;
c) uczestniczenie w odbiorze realizacji przedmiotu zamówienia; 

d) prowadzenie rejestru przeprowadzonych zamówień zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 1 do Regulaminu;
e) kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych postępowań. 
§ 2
Szacowanie wartości zamówienia
 

1. Zamówienia, których wartość szacunkowa netto jest wyższa niż 1000 euro i nie przekracza w skali roku równowartości kwoty 30 000 euro netto, winny być udzielane na podstawie procedur określonych niniejszym regulaminem, z pominięciem poszczególnych trybów wymienionych w ustawie Prawo zamówień publicznych.

2. Aby zastosować odpowiednią procedurę udzielenia zamówienia publicznego określoną niniejszym „Regulaminem” wnioskodawca zobowiązany jest ustalić wartość szacunkową zamówienia z należytą starannością.

3. Podstawę przeliczenia wartości zamówień publicznych stanowi średni kurs złotego w stosunku do euro podany w obowiązującym „ Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych”.

4. Szacowanie wartości zamówienia może byc przeprowadzone na podstawie: 

a) średnich cen rynkowych przedmiotu zamówienia (telefonicznej informacji uzyskanych od wykonawców usług, pisemnego zapytania o cenę, aktualnych cenników katalogowych, ofert internetowych); 

b) analizy wydatków z ubiegłego roku lub poprzednich 12 miesięcy; 

c) wysokości wydatków planowanych w budżecie na dany cel; 

d) kosztorysu inwestorskiego; 

5.   Z przeprowadzonego postępowania rozpoznawczego sporządza się notatkę służbową.
§ 3
Szczegółowa procedura udzielenia zamówienia od wartości 1001 euro do 5000 euro netto
 

1. Obowiązkiem wicedyrektora szkoły odpowiedzialnego za przeprowadzenie postępowania w sprawie zamówienia o wartości poniżej 5000 euro netto jest dopilnowanie odpowiednio wcześniejszego terminu tak, aby zrealizować zamówienie zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowiązkiem wicedyrektora szkoły odpowiedzialnego za przeprowadzenie postępowania w sprawie zamówienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

3. Wicedyrektor szkoły przeprowadzając postępowanie w sprawie zamówienia, którego wartość nie przekracza 5000 euro wyłaniając potencjalnego wykonawcę winien przeprowadzić i udokumentować badanie rynku, potwierdzające, iż zamówienie zostanie udzielone zgodnie z art. 44 ustawy o finansach publicznych, sporządzając notatkę z przeprowadzonego rozeznania rynku – zał. nr 2 do Regulaminu.

4. Rozpoznanie rynku może być przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie(także drogą elektroniczną lub faksem) u co najmniej trzech potencjalnych wykonawców.
5. Przy zamówieniach o wartości od 1.000 do 5.000 euro  na dostawy i usługi zawiera się umowę lub sporządza zamówienie w formie pisemnej.  W przypadku zamówień na roboty budowlane zawiera się umowę w formie pisemnej.

6. Zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który zaoferował najkorzystniejszą ofertę.

7. Cała dokumentacja z postępowania o zamówienie przechowywana jest u sekretarki, która odpowiedzialna jest za jej realizację oraz archiwizację.
                                                                               § 4

 Szczegółowa procedura udzielenia zamówienia powyżej 5001 i poniżej 30 000 euro netto
 

1. Obowiązkiem wicedyrektora szkoły odpowiedzialnego za przeprowadzenie danego postępowania w sprawie zamówienia o wartości powyżej 5000 euro jest dopilnowanie odpowiednio wcześniejszego terminu wszczęcia postępowania tak, aby umożliwić przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowiązkiem wicedyrektora szkoły odpowiedzialnego za przeprowadzenie danego postępowania w sprawie zamówienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

3. Dla zamówień powyżej 5000 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 wykonawców);

4. W celu wszczęcia procedury wicedyrektor szkoły sporządza 
a sekretarka przesyła zaproszenie do składania ofert cenowych, do wykonawców wskazanych we wniosku zgłoszeniowym.

5. W zaproszeniu do składania ofert cenowych (zał. nr 3 do regulaminu) winny zostać umieszczone co najmniej następujące informacje:

a. nazwa i adres placówki wraz z numerami telefonu i faksu oraz (ewentualnie) adresem poczty elektronicznej;

b. nazwa i adres zapraszanego wykonawcy;

c. określenie sposobu komunikowania się – telefonicznie, faksem lub za pomocą poczty elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;

d. jednoznaczny i szczegółowy opis przedmiotu zamówienia, wymagań, warunków realizacji zamówienia;

e. wzór umowy – o ile dotyczy;

f. informację o terminie (okresie) realizacji zamówienia;

g. informację o formie, sposobie i terminie na złożenie oferty cenowej, w tym o sposobie przedstawienia ceny.

6. Po złożeniu ofert cenowych zespół składający się z sekretarki i wicedyrektora szkoły ocenia złożone oferty pod względem ich merytorycznej zawartości oraz wnioskuje do Dyrektora szkoły o zatwierdzenie wyboru wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę albo o unieważnienie procedury.

7. Po otrzymaniu ofert wykonawców, zespół wyznaczony do przeprowadzenia postępowania zobowiązany jest do sporządzenia protokołu z przeprowadzonego rozeznania cenowego – zał. nr 4 do regulaminu.

8. Udzielenie zamówienia możliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej ważnej oferty.
9. Z wybranym wykonawcą zawiera się umowę w formie pisemnej lub sporządza zamówienie w formie pisemnej .

10. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawców nie ma zastosowania w 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.

11. Zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który zaoferował najkorzystniejszą ofertę;

12. Cała dokumentacja z postępowania o zamówienie przechowywana jest u sekretarki, która odpowiedzialna jest za jej realizację oraz archiwizację.
§ 5

Zasady

1. Oferta jest nieważna, jeśli jej treść jest niezgodna z warunkami lub wymaganiami określonymi w zaproszeniu do składania ofert cenowych, została złożona po upływie terminu na składanie ofert albo przez wykonawcę niezaproszonego.

2. Osoba albo zespół przeprowadzający procedurę:

a) zachowuje bezstronność i obiektywizm w podejmowanych czynnościach;

b) sporządza notatki z podejmowanych istotnych czynności na każdym etapie procedury;

c) zachowuje korespondencję przeprowadzoną z wykonawcami;

d) informuje wykonawców, którzy złożyli oferty cenowe o unieważnieniu procedury i podaje uzasadnienie;

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor placówki może wydać zgodę na odstąpienie od stosowania procedur opisanych w § 3–4 i dokonanie zamówienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcą, w szczególności z uwagi na natychmiastową konieczność realizacji zamówienia, której nie można było przewidzieć, zadanie o specjalistycznym charakterze, występowanie jednego wykonawcy zapewniającego realizację zamówienia.

 

§ 7
 Odpowiedzialność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych
 

Wszystkie osoby wykonujące czynności związane z udzielaniem zamówień publicznych podlegają stosowaniu przepisów określonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, póz. 114 z późn. zm.).
 

§ 8
Postanowienia końcowe
 

1. Nadzór nad przestrzeganiem postanowień regulaminu pełni Dyrektor Zespołu Placówek Oświatowych  im. Papieża Jana Pawła II w Dylewie. W sprawach nieuregulowanych regulaminem mają zastosowanie przepisy ustawy o finansach publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiązującego prawa.

2. Regulamin wchodzi w życie od dnia 1 maja 2014r.
                                                                                                                                                  Zatwierdzam
………………………………………………                                                                                                                                                                            (data, pieczątka i podpis dyrektora przedszkola)
Załącznik nr 2 
do Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000  euro 
Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamówienia o wartości od 1.001 do 5.000 euro
1. Opis przedmiotu zamówienia:
2. Termin realizacji/wykonania zamówienia…………………………………………………
3. Wartość zamówienia
zł netto w przeliczeniu na euro………………
………………………………………………………………………………………………….
4.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.
	
	
	


5.Informacje uzyskano w dniach
……………………………
6.Wybrano wykonawcę nr
……………………………
  7.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej
……………………………
…………………………………………………………………………………………………
Notatkę sporządził/ła


  Zatwierdzam do realizacji:
(data i podpis dyrektora szkoły)

Załącznik nr 4 

do Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000  euro
Protokół
z rozeznania cenowego
zamówienia o wartości przekraczającej  5.000 do 30 000 euro
1. W celu udzielenia zamówienia (opis przedmiotu zamówienia) 
……………………………………………………………………………………………
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2.
W dniu
zaproszono do udziału w postępowaniu niżej wymienionych
wykonawców poprzez rozesłanie/dostarczenie*)  osobiste     formularza zapytania ofertowego, który stanowi integralną część niniejszej dokumentacji.

3.
W terminie do dnia
20......r. do godziny
przedstawiono poniższe oferty:
	Lp.
	Nazwa wykonawcy
	Adres wykonawcy
	Cena netto
	Cena brutto
	Uwagi

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3. Wybór i uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej.

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Dylewo…………………………

Podpisy członków komisji:



a) …………………………





Protokół sporządziła:
b) …………………………...
…………………………………………

(imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe)
                                                                                             Zatwierdzam/nie zatwierdzam*)
                       

                   Data i podpis dyrektora szkoły
*) niepotrzebne skreślić
Załącznik nr 1 

do Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000  euro
           Rejestr pisemnych zamówień publicznych 
na dostawy , usługi  lub roboty budowlane o wartości szacunkowej wyższej niż 1000 euro i nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000  euro
	L.p.
	Numer zamówienia
	Przedmiot zamówienia
	Data zawarcia umowy/ złożenia zamówienia 
	Data zakończenia realizacji zamówienia 
	Cena
	Uwagi

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Załącznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej nie przekraczającej wyrażonej w złotych równowartości kwoty 30.000  euro
Dylewo, dnia…………….20………. r.

……………………………

         (pieczęć zamawiającego)


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

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

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

                                                                                                                                                  (  Nazwa i adres wykonawcy)
ZAPYTANIE OFERTOWE

(Niniejsze zapytanie ma formę rozeznania rynku i nie stanowi zapytania ofertowego 
w rozumieniu przepisów ustawy PZP)

                                       Zespół Placówek Oświatowych im. Papieża Jana Pawła II w Dylewie, 07-420 Dylewo, ul. Szkolna 1 zwraca się z prośbą o przedstawienie swojej oferty na poniżej opisany przedmiot zamówienia:

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

Szacunkowa wartość zamówienia netto wynosi………………………….
Termin realizacji zamówienia ……………………………………….

Kryterium oceny ofert – cena ……………..%

Inne ………………………………………%
Istotne warunki zamówienia( uwzględnić w formularzu ofertowym ):
· wartość zamówienia netto:............................................................................................
· wartość zamówienia brutto:..........................................................................................
· okres gwarancji:.............................................................................................................

· warunki płatności:.........................................................................................................

· certyfikaty……………………………………………………………………………..

· inne…………………………………………………………………………………….
Uwagi:

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

Ofertę prosimy złożyc osobiście lub przesłać faxem lub pocztą na adres:

Zespół Placówek Oświatowych im. Papieża Jana Pawła II w Dylewie, 07-420 Dylewo, ul. Szkolna 1;

faksem: 297616022 lub pocztą elektroniczną na adres: zpo.dylewo@wp.pl w terminie do …………………..
Do kontaktu z oferentami uprawniona jest Pani Iwona Pabich – Sekretariat ,tel.29 7616022
                                                                                                           ZATWIERDZAM


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









             Data i podpis dyrektora szkoły
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