Załącznik nr  1

do Zarządzenia nr 41/09/2012
z dnia 03.09.2012 r.
REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ PRZEDSZKOLE NR 88                           „POD ZIELONYM LISTKIEM”
W WARSZAWIE,                                                UL. POBORZAŃSKA 1                       ZAMÓWIEŃ NA DOSTAWY, USŁUGI I ROBOTY O WARTOŚCI NIEPRZEKRACZAJĄCEJ RÓWNOWARTOŚCI 14 000 EURO

Podstawa prawna.
1. Art. 4 ust. -  pkt 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z późn. zm.).
POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Niniejszy Regulamin udzielania przez Przedszkole nr 88 „Pod Zielonym Listkiem”
 w Warszawie, ul. Poborzańska 1 zamówień na dostawy usługi i roboty o wartości nieprzekraczającej równowartości kwoty 14 000 Euro, zwany daje „Regulaminem” określa zasady i tryb udzielania zamówień, do których nie stosuje się przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 8 tej ustawy.
2. Zamawiającym w rozumieniu Regulaminu jest Przedszkole nr 88 „Pod Zielonym listkiem”
 w Warszawie, ul. Poborzańska 1, zwane dalej Przedszkolem.
3. Wnioskodawcą w rozumieniu Regulaminu jest Dyrektor  Przedszkola nr 88 „Pod Zielonym Listkiem” w Warszawie, ul. Poborzańska 1.
4. Postępowania o udzielenie zamówienia mają zapewnić zamawiającemu dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty, przestrzegając zapisów art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
TRYBY UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ
§ 2

Ustala się następujące tryby udzielenia zamówienia:
1) dla zamówień do kwoty nieprzekraczającej równowartości 8 000,- PLN netto w skali roku nie stosuje się zapisów niniejszego regulaminu.

2) dla zamówień w których z przyczyn obiektywnych jest tylko jeden Wykonawca mogący wykonać zamówienie (np. monopolista na rynku) nie stosuje się zapisów niniejszego regulaminu.

3) dla zamówień o wartości szacunkowej powyżej kwoty 8 000,- PLN netto do kwoty nieprzekraczającej równowartości 22 000,- PLN netto w skali roku:

- rozpoznanie cenowe.
4) dla zamówień o wartości szacunkowej powyżej kwoty 22 000,-  PLN netto do kwoty nieprzekraczającej równowartości 14 000 Euro netto w skali roku:

-zapytanie ofertowe.
5) dla zamówień o charakterze nieprzewidywalnym typu: awarie stosuje się zasady dotyczące trybu rozpoznania cenowego powyżej kwoty 8 000,- PLN netto.

6) dla zamówień obejmujących usługi określone katalogiem ustalonym przez Zamawiającego.:

a) usługi szkoleniowe,

b) usługi doradztwa prawnego,
c) usługi wdrożenia i utrzymania oprogramowania,

d) usługi telekomunikacyjne oraz dostępu do internetu,

można udzielić zamówienia w drodze negocjacji wykonawcy zaproszonemu przez Zamawiającego.

7) do szacowania wartości zamówień w skali roku stosuje się agregowanie według słownika CPV do grupy dla dostaw i do kategorii dla usług, który stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMÓWIENIA O WARTOŚCI SZACUNKOWEJ POWYŻEJ KWOTY 8 000,- PLN NETTO DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJĄCEJ RÓWNOWARTOŚCI  22 000,-  PLN NETTO.

ROZPOZNANIE CENOWE

§ 3
1. Dokonanie zakupu dostaw, usług i wykonywania robót budowlanych w trybie rozpoznania cenowego przeprowadza się w formie sondażu telefonicznego, internetowego lub pisemnego, np. fax oraz na podstawie wszelkich możliwych źródeł informacji np. aktualnych katalogów cenowych.

2. Z rozpoznania cenowego w dowolnie wybranej formie sporządza się notatkę służbową. Wzór notatki stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Cała dokumentacja z postępowania o udzielenie zamówienia przechowywana jest 
u osoby odpowiedzialnej za realizację zamówień oraz archiwizację dokumentacji.

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMÓWIENIA O WARTOŚCI SZACUNKOWEJ POWYŻEJ KWOTY  22 000,- PLN NETTO DO KWOTY NIEPRZEKRACZAJĄCEJ RÓWNOWARTOŚCI 14 000 EURO NETTO.
ZAPYTANIE OFERTOWE

§ 4
1. Wyłonienie wykonawców w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu przez osobę odpowiedzialną za realizację zamówień zaproszenia do składania ofert do wybranych wykonawców.
2. Udzielenie zamówienia w trybie zapytania ofertowego następuje poprzez zaproszenie do składania ofert takiej liczby wykonawców, która zapewnia konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty, jednakże nie mniejszej niż do dwóch. 
3. Zamówienia udziela się wykonawcy, który zaoferował najniższą cenę i spełnił warunki określone w zaproszeniu do składania ofert oraz szczegółowych wymaganiach ofertowych.
4. Z zapytania ofertowego osoba odpowiedzialna za realizację zamówień sporządza protokół. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
ZAKOŃCZENIE POSTĘPOWANIA O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA

§ 5
Zakończenie postępowania w sprawie udzielenia zamówienia następuje z dniem:
1. zawarcia umowy z wykonawcą, lub udzielenia zamówienia w formie zlecenia zamówienia, (wzór zlecenia-zamówienia załącznik nr 3)
2. podjęcia przez Dyrektora decyzji w sprawie zamknięcia przez zamawiającego postępowania bez wybrania którejkolwiek z ofert,

3. podjęcia przez Dyrektora na wniosek osoby odpowiedzialnej za realizację zamówień decyzji w sprawie unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli:

1) nie złożono żadnej oferty,

2) cena najkorzystniejsza oferty przewyższa kwotę, którą zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,

3) podjęcia przez Dyrektora decyzji w sprawie unieważnienia postępowania 
o udzielenie zamówienia bez podania przyczyny.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 6
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje się przepisy Kodeksu Cywilnego.

2. Ilekroć w niniejszym Regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro należy przez to rozumieć równowartość takiej kwoty w PLN wyliczonej według aktualnego kursu euro zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych.
3. Zmiany do regulaminu wprowadzane są w trybie właściwym dla jego ustalenia.

4. Regulamin wchodzi w życie z dniem 2 stycznia 2013 r.
ZAŁACZNIK NR 1
…………………………………….


Warszawa, dnia …………………..

pieczątka zamawiającego

Notatka z przeprowadzonego

ROZPOZNANIA CENOWEGO

dla zamówień o wartości powyżej 8 000,- PLN netto a nieprzekraczających równowartości kwoty 22 000,- PLN netto
zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamówień Publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z późn. zm) ustawy nie stosuje się.
1. W celu zamówienia: 

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

które jest dostawą/ usługą/ robotą budowlaną* przeprowadzono rozpoznanie cenowe.

Wartość szacunkowa zamówienia wynosi …………………………. PLN netto, co stanowi ……………. Euro w skali roku.

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

- sondażu telefonicznego,

- sondażu internetowego,

- sondażu pisemnego,

- w oparciu o inne źródła ……………………………………………………………… *

zebrano informację od następujących wykonawców:

	Lp.
	Nazwa Wykonawcy
	Cena netto
	Cena brutto
	Uwagi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3. Wybrano Wykonawcę
………………………………………………………………………………………………….

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej :
………………………………………………………………………………………………….

………………………………..

podpis i pieczątka

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

………………………………..

Data i podpis osoby upoważnionej

ZAŁACZNIK NR 2

…………………………………….


Warszawa, dnia …………………..

pieczątka zamawiającego

Protokół z przeprowadzonego

ZAPYTANIA OFERTOWEGO

dla zamówień o wartości powyżej 22 000,- PLN netto a nieprzekraczających  równowartości kwoty 14 000 euro netto
zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamówień Publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z późn. zm) ustawy nie stosuje się.
1. W celu zamówienia 

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

które jest dostawą/ usługą/ robotą budowlaną* przeprowadzono rozpoznanie cenowe.

Wartość szacunkowa zamówienia wynosi …………………………. PLN netto, co stanowi ……………. Euro w skali roku.

2.  W dniu ………………………………….. zaproszono do udziału w postępowaniu n/w Wykonawców poprzez rozesłanie zapytania ofertowego, który stanowi integralną część niniejszej dokumentacji.

zebrano informację od następujących wykonawców:

	Lp.
	Nazwa Wykonawcy
	Cena netto
	Cena brutto
	Uwagi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2. Wybrano Wykonawcę

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

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej :

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

………………………………..

podpis i pieczątka

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

……………………………………

Data i podpis osoby upoważnionej
ZAŁACZNIK NR 3
…………………………………….


Warszawa, dnia …………………..

pieczątka zamawiającego
	
	
	
	
	
	
	
	     ZLECENIE- ZAMÓWIENIE

    (blokada środków finansowych)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lp.
	Nazwa
	Paragraf
	Kwota brutto
	Ilość
	Razem brutto

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 
	 
	 

	RAZEM PARAGRAF
	 
	                               -   zł 

	RAZEM PARAGRAF
	 
	                               -   zł 

	RAZEM PARAGRAF
	 
	                               -   zł 

	RAZEM
	                               -   zł 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	UWAGI:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 

	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Zamawiający
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Potwierdzam zabezpieczenie środków w planie finansowym wydatku budżetowego placówki                             (podpis osoby obsługującej placówkę)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Główny Księgowy
	
	
	                          Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

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

                        Data i podpis osoby upoważnionej


	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ZAŁACZNIK NR 4
WYKAZ KODÓW CPV STOSOWANYCH W PLACÓWCE
	CPV
	WYSZCZEGÓLNIENIE

	031
	Produkty rolnictwa i ogrodnictwa

	032
	Zboża, ziemniaki, warzywa, owoce i orzechy

	033
	Produkty hodowli, łowiectwa i rybołówstwa

	151
	Produkty zwierzęce, mięso i produkty mięsne

	152
	Ryby przetworzone i konserwowane

	153
	Owoce, warzywa i podobne produkty (przetworzone)

	154
	Oleje i tłuszcze zwierzęce lub roślinne

	155
	Produkty mleczarskie

	156
	Produkty przemiału ziarna, skrobi i produktów skrobiowych

	158
	Różne produkty spożywcze

	159
	Napoje, tytoń i produkty podobne
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