ZARZĄDZENIE nr  2  /2012
                                    Dyrektora Miejskiego Przedszkola  w Sławkowie
z dnia   30 listopada 2012  r.
w sprawie: Regulaminu udzielania przez  Miejskie Przedszkole w Sławkowie zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty 14.000  euro.

 

      W związku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2010 nr 113 poz. 759 z późn. zm.),  

zarządzam:

§ 1. 

Zatwierdzić " Regulamin udzielania przez Miejskie Przedszkole w Sławkowie zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty 14 000  euro " stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2.

Traci moc Zarządzenie nr 1/2009 dyrektora Miejskiego Przedszkola w Sławkowie
z dnia 26 stycznia 2009 r. w sprawie „zmiany Regulaminu udzielania przez 

Miejskie Przedszkole w Sławkowie zamówień publicznych , których wartość nie przekracza

 kwoty 14 .000 euro”
§ 3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od 01 grudnia 2012r                  

                                                                                Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 2 /2012
                                                           Dyrektora Miejskiego Przedszkola  

                                                                     w Sławkowie z dnia   30 listopada 2012r                    
                                                  

REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ MIEJSKIE PRZEDSZKOLE ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH,

których wartość nie przekracza kwoty 14 000  euro 

DZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1
1. Niniejszy Regulamin określa warunki i zasady udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej zamówienia do 14 tys. euro w myśl art. 4, pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych.  

2. Regulamin opracowano z uwzględnieniem następujących przepisów:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publ. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.),

2) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 z późn. zm.),

§ 2
Ilekroć w Regulaminie mowa o:

1)   cenie - należy przez to rozumieć wartość wyrażoną w jednostkach pieniężnych, którą kupujący jest obowiązany zapłacić przedsiębiorcy za towar lub usługę; w cenie uwzględnia się podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy, jeżeli na podstawie odrębnych przepisów sprzedaż towaru (usługi) podlega tym obciążeniom, zgodnie z art. 3 ust. l pkt. l ustawy z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach (Dz.U. Nr 97, poz. 1050, z póź.zm.);

2) wartości zamówienia - należy przez to rozumieć całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez zamawiającego z należytą starannością; 

3) dostawach - należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr,

4) usługach - należy przez to rozumieć wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są roboty budowlane lub dostawy;

5) robotach budowlanych - należy przez to rozumieć wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane (Dz. U. Z 2003 r. Nr 207, poz. 2016, z późn. zm.), zgodnie z wymaganiami określonymi przez zamawiającego;

 6)  najkorzystniejszej ofercie - należy przez to rozumieć ofertę, która przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriów odnoszących się do przedmiotu zamówienia albo ofertę z najniższą ceną, 

7) wykonawcy - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nie posiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia;

8) zamawiającym - należy przez to rozumieć Miejskie Przedszkole w Sławkowie

9) kierowniku zamawiającego - należy przez to rozumieć uprawnionego do działania, z zachowaniem zasady reprezentacji wynikającej ze Statutu Miejskiego Przedszkola  w Sławkowie; 

10) zamówieniach - należy przez to rozumieć umowy odpłatne zawierane między zamawiającym a wykonawcą, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane.

11) regulaminie - należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin udzielenia zamówień publicznych przez Miejskie Przedszkole w Sławkowie. 

12) umowie należy przez to rozumieć umowy odpłatne zawierane między zamawiającym a wykonawcą, do których stosuje się przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 1964 nr 16 poz. 93).

            13) uPzp - oznacza to ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U.

             z 2010 r., Nr 113, poz. 759 z późn. zm.);

DZIAŁ II

UDZIELANIE ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH O WARTOŚCI NIE PRZEKRACZAJACEJ 14 000 EURO

Rozdział I
KRYTERIA WYDATKÓW I ZASAD UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

§ 1
1. Wydatki publiczne mogą być ponoszone na cele i w wysokości ustalonej w planie rzeczowo – finansowym.

2. Wydatki publiczne powinny być dokonywane:

-  w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów

    z danych nakładów,

      -  w sposób umożliwiający terminową realizację zadań.

3. Zamówienia na dostawy, usługi i roboty budowlane dokonywane są w oparciu o plan rzeczowo-finansowy na dany rok budżetowy

4. Udzielenie zamówienia nie może stanowić naruszenia art. 32 ust. 2 uPzp, tj. jednostka nie może, w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy dzielić zamówienia na części lub zaniżać jego wartości.

§ 2.

1.  Zamówienia dzieli się na następujące grupy:

1) zamówienia o wartości do 3 000 euro netto,
2) zamówienia o wartości powyżej  3 .000  do 14.000 euro netto.
2. Wszystkie zamówienia muszą być zaakceptowane przez dyrektora Miejskiego Przedszkola i głównego księgowego w MZO w celu określenia możliwości ich realizacji.

Rozdział II
SZACOWANIE WARTOŚCI ZAMÓWIENIA

§ 1
1. Ustalenie wartości zamówienia publicznego dokonuje się w oparciu o art. 35 ust 3 uPzp, zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych (Dz.U. z 2011 r. Nr 282 poz. 1650).

2. Wartością zamówienia jest całkowite, szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez zamawiającego z należytą starannością.

3.   Wartość zamówienia ustala się na podstawie ogólnie dostępnych (publikowanych) cenników, katalogów lub taryfikatorów, rozpoznania rynku (np. drogą elektroniczną, telefonicznie, pisemnie itp.).
4. Podstawą obliczenia wartości zamówienia na dostawy i usługi jest łączna wartość dostaw i usług tego samego rodzaju planowanych do udzielenia przez zamawiającego.

5. Dostawami i usługami tego samego rodzaju są dostawy lub usługi przeznaczone do identycznego lub podobnego użytku, normalnie dostępne u jednego rodzaju wykonawców, uwzględniając ich potencjał i standardową ofertę.

6. W przypadku dostaw i usług powtarzających się okresowo, wartość ustalana jest zgodnie z wyborem zamawiającego na podstawie art. 34 ust.1i ust.5.:

a. łączna wartość zamówień na tożsame usługi lub dostawy, udzielonych w terminie poprzednich 12 miesięcy lub w poprzednim roku budżetowym, z uwzględnieniem zmian ilościowych zamawianych dostaw lub usług, prognozowanego na dany rok średniorocznego wskaźnika cen towarów i usług konsumpcyjnych ogółem ustalanego w ustawie budżetowej oraz prawa opcji

b. łączna wartość zamówień, których zamawiający zamierza udzielić w ciągu 
12 miesięcy następujących po pierwszej usłudze lub dostawie (z uwzględnieniem wartości tej pierwszej dostawy lub usługi), albo w czasie realizacji umowy w sprawie zamówienia publicznego, jeżeli jest on dłuższy niż 12 miesięcy, z uwzględnieniem okresu, na który zostanie zawarta umowa o udzielenie zamówienia.

7. Podstawą obliczenia wartości zamówienia na roboty budowlane jest kosztorys inwestorski sporządzony zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 33. ust.1 pkt.3 uPzp.

8. Jeżeli zamawiający przewiduje udzielenie zamówienia w częściach, wartością tego zamówienia jest łączna wartość poszczególnych części.

9.Dokumentację związaną z szacowaniem wartości zamówienia sporządza pracownik wyznaczony przez dyrektora .Każdy dokument powstały w związku z tą procedurą musi zawierać datę sporządzenia oraz podpisy osób sporządzających.
Rozdział III
PROCEDURA WSZCZĘCIA I PRZEPROWADZENIA POSTĘPOWANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH


§ 1

Decyzję o wszczęciu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na zasadach opisanych w niniejszym Regulaminie podejmuje dyrektor jednostki w oparciu o plan finansowy. 
                                                  

                                                   § 2 
PROCEDURA OBOWIĄZUJĄCA W ZAKRESIE UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH O WARTOŚCI DO 3 000  EURO NETTO:

1. Zamówienia o  wartości szacunkowej do kwoty 3000 euro netto nie wymagają sporządzenia żadnej dodatkowej dokumentacji za wyjątkiem zamówień na dostawy artykułów żywieniowych ,które bez względu na wartość podlegają procedurze zawartej w                                                                               § 3 lub § 4
2.     Nie jest wymagana forma pisemna rozeznania cenowego i dokonania zamówienia .

3.     Podstawą udokumentowania zamówienia, o którym mowa w ust.1 jest faktura, opisana przez wicedyrektora  lub pracownika Przedszkola dokonującego zamówienia i podpisana przez dyrektora.  
                                                                                    § 3
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMÓWIENIA O WARTOŚCI SZACUNKOWEJ POWYŻEJ KWOTY 3000  EURO NETTO DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJĄCEJ RÓWNOWARTOŚCI 14 000 EURO NETTO
1.Podstawą dokonania zakupu ,dostaw ,usług i robót budowlanych powyżej 3000 euro netto ,a szczególnych przypadkach także dla zamówień poniżej tej kwoty, należy dokonać analizy rynku poprzez zaproszenie do składania ofert co najmniej dwóch wykonawców zgodnie z zapytaniem ofertowym.

2.Zaproszenie do składania ofert odbywa się z wykorzystaniem zapytania ofertowego:

*do zamówień artykułów żywieniowych wzór stanowi zał. Nr 1 do Regulaminu udzielania przez  Miejskie Przedszkole w Sławkowie zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty 14.000  euro.
* do zamówień pozostałych artykułów wzór stanowi zał .Nr1a  do Regulaminu udzielania przez  Miejskie Przedszkole w Sławkowie zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty 14.000  euro, kierowanego do wykonawców w formie pisemnej ,przesłane drogą pocztową , elektroniczną bądź osobiście z podaniem terminu oraz miejsca składania ofert.

3.Dopuszcza się składanie ofert na drukach własnych oferenta.

4.W uzasadnionych przypadkach do wzoru formularza zapytania ofertowego dołącza się wykaz warunków jakie musi spełniać oferent , który chce przystąpić do realizacji zamówienia.

5.Każdy z wykonawców może zaproponować tylko jedną cenę netto i brutto i nie może jej zmienić .W przypadku , gdy ofertę złoży tylko jeden wykonawca lub złożone oferty będą przekraczały limit wydatków zaplanowanych na realizację zadania ,przewiduje się możliwość prowadzenia rozmów negocjacyjnych w sprawie ceny oferty. 

6.Zamówienia udziela się wykonawcy ,który zaoferował najniższą  cenę oraz spełnił warunki określone w zapytaniu ofertowym .

7.Zapytania ofertowe rozpatrywane są przez powołaną przez dyrektora komisję lub wytypowanego przez niego pracownika.

8.Z zapytania ofertowego sporządza się protokół ,który przedstawia się dyrektorowi ,a ten poprzez zaparafowanie zezwala za sporządzenie umowy, którego projekt przedstawia się głównemu księgowemu MZO celem kontrasygnaty , a następnie do podpisu Dyrektorowi Miejskiego Przedszkola w Sławkowie. Wzór protokołu stanowi zał .Nr 2 do Regulaminu udzielania przez  Miejskie Przedszkole w Sławkowie zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty 14.000  euro.
9.W przepadku udzielenia zamówienia w formie zlecenia stosuje się odpowiednio postanowienie  § 2 .
                                                                             § 4

             ZAKOŃCZENIE POSTĘPOWANIE O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA 

1.Zakończenie postępowania w sprawie udzielania zamówienia następuje z dniem:

a) zawarcia umowy z wykonawcą : przy czym obowiązek sporządzenie umowy pisemnej istnieje, jeżeli ich wartość przekracza równowartość 3 000 euro netto ,a w szczególnych przypadkach  także dla zamówień poniżej tej kwoty ,jeżeli wymaga tego interes Miejskiego Przedszkola w Sławkowie ( np. konieczność określenia terminu realizacji zamówienia, ustalenie szczegółowych warunków ,itp.).

b) zawarcia umowy z wykonawcą , któremu udzielono zamówienia w formie zlecenia,

c) podjęcia przez dyrektora decyzji w sprawie zamknięcia przez zamawiającego postępowania bez wybrania jakiejkolwiek z ofert,

d)podjęcia przez Dyrektora decyzji w sprawie unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia jeżeli :

* nie złożono żadnej oferty,

*cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę , którą zamawiający może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia .

2.W przypadku podjęcia decyzji przez Dyrektora w sprawie unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia jeżeli nie złożono żadnej oferty lub cena najkorzystniejszej oferty przewyższała kwotę ,którą zamawiający może przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia , dokonuje się zakupu ,dostaw i usług zgodnie z   § 2
3.Każda sporządzona umowa z wykonawcą przed podpisaniem musi być zaparafowana przez głównego księgowego. 
                                                                                     § 5
CZYNNOŚCI POSZCZEGÓLNYCH PRACOWNIKÓW NA ETAPIE UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH PRZEZ MIEJSKIE PRZEDSZKOLE W SŁAWKOWIE KTÓRYCH WARTOŚC NIE PRZEKRACZA KWOTY 14 000 EURO.

1.Pracownikami odpowiedzialnymi za dokonywanie czynności dotyczących zamówień publicznych są pracownicy ,którzy otrzymali pisemne upoważnienie dyrektora do wykonywania wyżej wymienionych czynności .

2.Upoważnionymi pracownikami mogą być:

*  wicedyrektor przedszkola 

* intendent

3.czynności poszczególnych pracowników na etapie dokonywania udzielania zamówień publicznych  przez  Miejskie Przedszkole w Sławkowie , których wartość nie przekracza kwoty 14.000  euro.
a) wicedyrektor przedszkola :

* dokonywanie szacowania wartości zamówienia publicznego

*określania przedmiotu zamówienia oraz przygotowania zapytania ofertowego zgodnie ze wzorem zawartym w zał.1a  do Regulaminu udzielania przez  Miejskie Przedszkole w Sławkowie zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty 14.000  euro.
*sporządzanie projektu zgodnie z zapisami zawartymi w                                                                                      § 4 pkt .1a,b i przestawienie umowy do akceptacji dyrektorowi oraz głównemu księgowemu MZO

* dokonanie zakupów:

b) Intendent :

*ustne złożenie zapotrzebowania na dokonanie zakupów artykułów żywnościowych do stołówki przedszkolnej do dyrektora Miejskiego Przedszkola 

*określenie przedmiotu zamówienia z podziałem na grupy asortymentowe artykułów żywnościowych oraz przygotowania zapytania ofertowego zgodnie ze wzorem zawartym w zał.nr 1 do   Regulaminu udzielania przez  Miejskie Przedszkole w Sławkowie zamówień publicznych, których wartość nie przekracza kwoty 14.000  euro   

                                                           § 6 
                            POSTANOWIENIE KOŃCOWE 
1Nadzór nad przestrzeganiem postanowień Regulaminu powierza się upoważnionym pracownikom Miejskiego Przedszkola .

2.Komplet dokumentów z postępowania o udzielenie zamówienia przechowywana jest u dyrektora przedszkola .

3.Regulamin wchodzi w życie 01 grudnia 2012r. 
