
Znak: PM 90 220.1.2012
Regulamin udzielania zamówień publicznych oraz zasad postępowania w zakresie wydatkowania środków publicznych 
o wartości szacunkowej nieprzekraczającej równowartości kwoty określonej  w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo Zamówień Publicznych obowiązujący 

w Przedszkolu Miejskim nr 90 w Łodzi.

Niniejszy „Regulamin zamówień publicznych oraz zasad postępowania…”  opracowano na podstawie:
1. art. 44 ust. 3 i 4 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240.),
2. art. 4 pkt. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamówień Publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655), 

3. aktualnie obowiązującego Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych,

4. art. 17 pkt. 1 Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r., o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114).
§ 1

1. Ilekroć w niniejszym regulaminie będzie mowa o:

1) dostawie– należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr, w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu oraz leasingu,

2) grupie zamówień– należy przez to rozumieć określony zbiór dostaw, usług lub dóbr budowlanych, w ramach którego należy przestrzegać wartości progowej określonej w art. 4 pkt. 8 PZP,

3) zamawiającym– należy przez to rozumieć placówkę oświatową,

4) dyrektorze– należy przez to rozumieć kierownika jednostki oświatowej lub osobę wyznaczoną przez Dyrektora na podstawie upoważnienia do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

5) regulaminie– należy przez to rozumieć niniejszy regulamin,

6) ustawie PZP– należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655),

7) zamówieniu– należy przez to rozumieć zamówienie publiczne, czyli umowę odpłatną/ zamówienie odpłatne zawierane między Zamawiającym a Wykonawcą, którego przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane.

§ 2

Postanowienia ogólne

1. Regulamin określa zasady i tryb udzielania w Przedszkolu Miejskim nr 90 w Łodzi zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 euro, zwanych dalej „zamówieniami”. 
2. Wartość zamówień określa się bez podatku od towarów i usług (VAT). 
3. Zamówienia, których wartość szacunkowa netto nie przekracza w skali roku budżetowego równowartości kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP, zgodnie z planem zamówień publicznych, mogą być dokonywane na podstawie procedur określonych niniejszym regulaminem, z pominięciem rygorów określonych w przepisach ustawy, w tym szczególnie wszystkich trybów przetargów wymienionych w ustawie (rozdział nr 3).
4. Przy ustalaniu wartości szacunkowej zmówienia w sposób szczególny należy przestrzegać przepisów rozdziału 2 ustawy PZP dotyczących zasad postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych.
5. Wartość kwoty, o której mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy oblicza się zgodnie z zasadami postępowania w sprawach o udzielenie zamówień publicznych, tj. wartość netto zamówienia obliczona jest na podstawie średniego kursu złotego w stosunku do euro zgodnie z aktualnie obowiązującym Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów. 
§ 3

ZASADY STOSOWANIA PROCEDUR PRZY UDZIELANIU 

ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH DO RÓWNOWARTOŚCI KWOTY: 

14 000 EURO NETTO

Zasada nr 1– obowiązki
Obowiązkiem pracownika odpowiedzialnego za realizację danego zamówienia jest dopilnować, aby zamówienia było dokonane w sposób celowy i oszczędny oraz umożliwiający uzyskanie najlepszych efektów i terminową realizację zadań 
Zasada nr 2– określenie postępowania dla zamówień w określonych przedziałach cenowych

1. Zamówienia o wartości do 1 500 zł. netto: 
· jeżeli wartość zamówienia nie przekracza kwoty 1 500 zł, można nie przeprowadzać procedury wyboru wykonawcy i nie sporządzać pisemnej umowy:
· sondaż może być przeprowadzony w formie telefonicznej, faksem na podstawie dostępnych materiałów reklamowych lub przez Internet mailem;
· realizacja w trybie zamówienia ustnego; 
· informacje o trybie zamówienia umieszcza się na fakturze (pieczątka).

2. Zamówienia o wartości od 1 500 zł. netto do 20 000,00zł. netto: 
· przeprowadza się rozeznanie cenowe ofert (sondaż): zapytanie można przeprowadzić w formie telefonicznej, faksem na podstawie dostępnych materiałów reklamowych lub przez Internet mailem; 

· zapytanie kieruje się do trzech wykonawców; jeśli uzyskanie informacji jest utrudnione można poprzestać na dwóch;
· na podstawie uzyskanych informacji sporządza się notatkę (załącznik nr 1) do której dołącza się notatkę 
służbową z przeprowadzonej rozmowy, fax., wydruk ze strony www. lub e-mail, kosztorys, ofertę.
3. Zamówienia o wartości powyżej 20 000 zł. netto:

· przeprowadza się rozeznanie cenowe ofert (sondaż): zapytanie można przeprowadzić w formie telefonicznej, faksem lub e- mailem jednak informacje o oferowanych przez Wykonawców warunkach należy uzyskać w formie oferty, kosztorysu itp.- pismo, fax., e-mail; 

· informacje te powinny wskazywać nazwę i adres wykonawcy, przedmiot zamówienia, warunki wykonania zamówienia, a w szczególności cenę, a także nazwisko osoby udzielającej informacji lub adres strony internetowej;
· zapytanie kieruje się do trzech wykonawców; jeśli uzyskanie informacji jest utrudnione można poprzestać na dwóch; 

· na podstawie uzyskanych informacji sporządza się notatkę (załącznik nr 1) do której dołącza się fax, wydruk ze strony www. lub e- mail lub pismo z kosztorysem, oferta itp.; 

· dokumenty te powinny wskazywać nazwę i adres wykonawcy, przedmiot zamówienia, warunki wykonania zamówienia, a w szczególności cenę, a także nazwisko osoby udzielającej informacji.
Zasada 3- wybór Wykonawcy
1. Spośród wykonawców, od których uzyskano informacje, Dyrektor wybiera wykonawcę, któremu zostanie udzielone zamówienie, oraz sporządza pisemne uzasadnienie wyboru (załącznik nr 1).
2. Jeżeli ze względu na szczególny charakter i rodzaj zamówienia uzasadnione jest udzielenie zamówienia konkretnemu wykonawcy, nie przeprowadza się procedury wyboru wykonawcy. Należy wówczas, jeżeli to możliwe, przeprowadzić negocjacje z wykonawcą w celu uzyskania jak najlepszych warunków zamówienia. (uzasadnienie– załącznik nr 1).
3. Umowę o udzielenie zamówienia, Dyrektor sporządza w uzgodnieniu z wybranym wykonawcą. Umowie nadaje się numer zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
Zasada 4– zakup art. żywnościowych 
1. W przypadku zakupu żywności, intendent w przedszkolu przeprowadza raz w roku kalendarzowym rozeznanie ofertowe w formie zapytania ustnego np. drogą telefoniczną, faksem, na podstawie dostępnych materiałów reklamowych lub przez internet, e-mailem.

2. Winno ono uwzględniać: cenę i jakość surowców produktów spożywczych, a także zalecenia Głównego Inspektora Sanitarnego określającego zasady żywienia małych dzieci.
§ 4

Postanowienia końcowe 

1. Nadzór nad przestrzeganiem postanowień niniejszego regulaminu pełni Dyrektor przedszkola.
2. Dokumentację postępowań udzielanych na podstawie przepisów niniejszego regulaminu oraz rejestr dokumentów z postępowań o udzielenie zamówień publicznych, prowadzi i przechowuje w przedszkolu Dyrektor.

3. Do umów zawieranych w sprawach o udzielenie zamówienia poniżej kwoty netto, o której mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamówień Publicznych. stosuje się odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego.
4. Regulamin wchodzi w życie z dniem : 1 stycznia 2012r.
Data, pieczęć i podpis dyrektora

Załącznik Nr 1

do „Regulaminu udzielania zamówień publicznych…”
Dyrektora Przedszkola  Miejskiego nr 90 w Łodzi
Z dnia 01 stycznia 2012 roku

NOTATKA

z przeprowadzonego rozpoznania cenowego

o wartości szacunkowej powyżej ………………… zł. netto/do kwoty nieprzekraczającej …………..…… zł. netto*
1. W celu zamówienia 

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

które jest /dostawą /usługą / robotą budowlaną /* . 

2. W terminie ……………….r. rozeznano rynek w formie: 

· sondażu telefonicznego / rozmowy bezpośredniej
· sondażu internetowego 

· sondażu pisemnego 

· w oparciu o inne źródła, jakie ……………………………………………………………………………………………………*
3. Zebrano informacje od następujących wykonawców:
	Lp.
	Nazwa i adres wykonawcy/dostawcy
	Cena netto
	Cena brutto
	Uwagi
	Załącznik

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


4. Wybrano wykonawcę:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
5. Uzasadnienie: wyboru oferty/odstąpienia od wyboru*
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

                                                                                                                                                                                                                   * Niepotrzebne skreślić 

………………………………………………………                                                                                                                      
  podpis dyrektora/ zamawiającego
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