Regulamin w sprawie zasad udzielania zamówień 

o wartości nieprzekraczającej w złotych równowartości 

kwoty netto 14 000 euro

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 2/2014 

Dyrektora Gimnazjum 

im. ks. Jana Twardowskiego w Chwiramie 

z dnia 03.02.2014r.


REGULAMIN

w sprawie określenia zasad udzielania zamówień 

o wartości nieprzekraczającej w złotych równowartości kwoty netto 14 000 euro
Podstawa prawna:

1. Art. 35 ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 roku (Dz.U. z 2013 r. poz. 885),

2. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z późn. zm.),

3. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczenia wartości zamówień publicznych.
I. Postanowienia ogólne
§ 1 
1. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych,

2) wartości zamówienia – należy przez to rozumieć wartość zamówienia, bez podatków od towarów i usług, służącą ustaleniu prawidłowej procedury udzielenia zamówienia publicznego;

3) zamówieniu (zamówieniu publicznym) – należy przez to rozumieć umowę odpłatną zawieraną między zamawiającym a wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlanej;

4) usługach – należy przez to rozumieć wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są roboty budowlane lub dostawy, a są usługami określonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 2a ustawy;

5) dostawach – należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr, w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu;

6) 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 2010 r., Nr 243, poz. 1623 ze zmianami), a także realizację obiektu budowlanego za pomocą dowolnych środków, zgodnie z wymaganiami określonymi przez zamawiającego;

7) wykonawcy – należy przez to rozumieć wykonawcę robót budowlanych bądź usług, jak również dostawcę towarów, do którego wysłano zapytanie ofertowe, bądź który złożył ofertę, albo z którym podpisano umowę o udzielenie zamówienia,

8) kierowniku komórki organizacyjnej – należy przez to rozumieć Dyrektora Gimnazjum 
w Chwiramie lub osoby przez niego upoważnione.

2. Niniejszy regulamin określa zasady i tryby udzielania zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 14.000 euro netto, zgodnie z przepisem art. 4 pkt 8 ustawy. 

3. Udzielając zamówienia publicznego, którego wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości 14.000 euro netto należy kierować się zasadą celowego i oszczędnego wydatkowania środków publicznych, przy zachowaniu zasady uzyskania najlepszych efektów 
z poniesionych wydatków oraz w sposób umożliwiający terminową realizację zadań.

4. Wartość zamówień, o których mowa w regulaminie, ustala się każdorazowo zgodnie z przepisami art. 2 pkt 1 oraz art. 33 - 34 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z późn. zm.).

5. Przy ustalaniu wartości szacunkowej, danego rodzaju przedmiotu zamówienia, należy przestrzegać przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych dotyczących zakazu dzielenia zamówienia oraz zaniżania jego wartości w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych.

6. Zamówień o wartości nieprzekraczającej kwoty w złotych netto 14 000 euro dokonuje się 
z przestrzeganiem zasad celowości, legalności i gospodarności.

7. Zarządzenia nie stosuje się do zamówień, których przedmiotem są:

a) dostawy wody za pomocą sieci wodociągowej lub odprowadzenia ścieków do sieci kanalizacyjnej,

b) dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,

c) dostawy gazu z sieci gazowej,

d) dostawy ciepła z sieci ciepłowniczej,

e) usługi przesyłowe energii elektrycznej, ciepła i paliw gazowych,


w sytuacji, gdy na rynku lokalnym działa tylko jeden wykonawca prowadzący powyższe usługi /dostawy,

f) usługi dotyczące eksploatacji i usuwania awarii samochodów służbowych,

g) usługi związane z opłatami za autostrady i parkingi,

h) usługi, dostawy realizowane w ramach delegacji służbowych,

i) usługi szkoleniowe pracowników,

j) usługi, dostawy realizowane w ramach wniosku o zaliczkę,

k) usługi, dostawy realizowane w ramach płatności kartą VISA,

l) dostawy związane z wydatkami okolicznościowym (np. zakup kwiatów, wieńców itp.)

m) usługi i prace zlecane osobom fizycznym w ramach zawieranych umów zleceń, umów 

o dzieło,

n) awarie wymagające natychmiastowej naprawy,

o) dostawa publikacji branżowych oraz płatne serwisy internetowe,

p) dostawa książek do biblioteki oraz podręczników,

q) ubezpieczenie grupowe pracowników,

r) usługi zdrowotne,

s) gdy przedmiot zamówienia związany jest z działalnością twórczą lub artystyczną,

t) gdy występują przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub społeczne powodujące, że zamówienie może zrealizować tylko jeden wykonawca.
II. Zasady udzielania zamówień do kwoty netto 20 000 złotych

§ 2
1. Pracownik odpowiedzialny za realizację zamówienia publicznego, po otrzymaniu zapotrzebowania na zamówienie o wartości szacunkowej do 20 000 zł netto od Dyrektora Szkoły, przeprowadza rozeznanie rynku za pośrednictwem telefonu, internetu, faxu lub w inny sposób pozwalający wyłonić wykonawcę, gwarantujący realizację zamówienia z najwyższą dbałością o interes zamawiającego, sporządzając notatkę służbową której wzór określa załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu. 
2. Wyłoniony wykonawca otrzymuje pisemne, numerowane kolejno zlecenie podpisywane przez Głównego Księgowego i Dyrektora Szkoły, zgodne ze wzorem załącznika nr 2 do regulaminu. 

3. Zakupy do 10 000 zł netto nie wymagają wystawienia zlecenia w formie pisemnej.

4. Zamawiający dla zamówień do kwoty netto 10 000 zł, dokonuje zakupu lub zamówienia 
u  wykonawcy z zachowaniem zasady, iż wydatek winien być zrealizowany w sposób celowy 
i oszczędny;
III. Zasady udzielania zamówień od kwoty netto 20 001 złotych 
do kwoty złotych netto 14 000 euro

§ 3
1. Czynności związane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamówień wymagają dokumentowania przez właściwy merytorycznie organ prowadzący postępowanie o udzielenie zamówienia na zasadach określonych w niniejszym regulaminie, z zastosowaniem wzorów formularzy stanowiących załączniki do niniejszego regulaminu.

2. Osoby wykonujące czynności w postępowaniu zobowiązane są zapewnić bezstronność 
i obiektywizm.

3. Dokumentację z przeprowadzonego postępowania przechowuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za udzielone zamówienie na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

4. Korespondencję z Wykonawcami należy prowadzić w formie wybranej przez prowadzącego postępowanie tj.: pisemnie, faksem, telefonicznie lub drogą elektroniczną.
§ 4
1. Pracownik Zamawiającego prowadzący postępowanie, przed udzieleniem zamówienia, zobowiązany jest do przeprowadzenia rozeznania rynku i oszacowania wartości zamówienia.

2. Rozeznanie rynku polega na ustaleniu cen, u co najmniej trzech potencjalnych wykonawców 
z wykorzystaniem w szczególności: Internetu, łączności telefonicznej lub faksowej, z zastrzeżeniem ust. 5.

3. Czynności rozeznania rynku należy udokumentować w formie notatki służbowej. Wzór notatki służbowej z rozeznania rynku określa załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu lub ręcznie sporządzona notatka przez pracownika. 
4. Notatka służbowa, o której mowa w ust. 3, stanowi dla dysponenta środków budżetowych podstawę do sporządzenia zamówienia lub umowy.

5. Wymóg ustalenia cen, u co najmniej trzech potencjalnych wykonawców nie obowiązuje, jeżeli na rynku wykonanie przedmiotu zamówienia oferuje mniej niż 3 wykonawców lub zachodzą obiektywne okoliczności uzasadniające udzielenie zamówienia określonemu wykonawcy. Fakt ten wymaga opisania w notatce służbowej.
§ 5
Czynności związane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamówienia obejmują 
w szczególności:

1) opracowanie i przesłanie zapytania ofertowego, do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców,. Wzory zaproszenia oraz oferty określają załączniki Nr 3 i 3A do niniejszego regulaminu,
2) zebranie ofert,
3) sporządzenie protokołu z postępowania, którego wzór określa załącznik Nr 4 do niniejszego regulaminu,
4) dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.
Dyrektor Gimnazjum 
im. ks. Jana Twardowskiego 
w Chwiramie 
Elżbieta Kowalska

Załącznik Nr 1
NOTATKA SŁUŻBOWA 
z rozeznania rynku o udzielenie zamówienia i oszacowania wartości zamówienia na
…............................................................................................................................
/ określić przedmiot zamówienia /
1. Dokonałem/łam rozeznania rynku i oszacowania wartości zamówienia u następujących wykonawców:
1) ….......................................................................................


(nazwa, adres wykonawcy)


(nr tel./faksu/ e-mail: ….....................................................),


cena netto …................zł, cena brutto …................ zł,
2) ….......................................................................................


(nazwa, adres wykonawcy)


(nr tel./faksu/ e-mail: ….....................................................),


cena netto …................zł, cena brutto …................ zł,
3) ….......................................................................................


(nazwa, adres wykonawcy)


(nr tel./faksu/ e-mail: ….....................................................),


cena netto …................zł, cena brutto …................ zł,
2. Cenę ustaliłem/łam …......................................................................................................................................

(np. podczas rozmowy tel., uzyskałem/łam cennik drogą faksową, e-mailem /wydruk ze strony internetowej, pisemnie)
3. W związku z powyższymi ustaleniami oszacowano wartość zamówienia z należytą starannością na kwotę netto:..............................., co stanowi równowartość …............ euro (1 euro = 4,2249).
4. Proponuję wykonanie usługi, zakupu dostawy, roboty budowlanej* u Wykonawcy:

…..............................................................................................................
       za cenę netto …........................
zł, cenę brutto...................
zł.

(należy podać uzasadnienie pominięcia procedury, o której mowa wyżej – wypełnić tylko w przypadku jednego wykonawcy). 
* niepotrzebne skreślić









...............................................   
             






       (podpis pracownika) 

ZATWIERDZAM / NIE ZATWIERDZAM

...............................................................
Załącznik Nr 2
(pełna nazwa zamawiającego)

Regon: …...........

NIP:  …...........................







Adresat









………………………………………








………………………………………









………………………………………
ZLECENIE  Nr ….......
Zamówienie udzielono na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych. 
Nazwa artykułu – wyrobu – usługi        Symbol  j.m.              Ilość   

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...........................................………………
Koszt netto  …………zł 

Koszt brutto  …………zł 

Termin wykonania zamówienia: ……………………… zł

Warunki płatności:  przelew 14 dni

Płatnik (konto w banku):

…..........






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









/podpis osoby upoważnionej/
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Potwierdzenie zamówienia nr ….......
Nazwa i adres
 wykonawcy



    ……………… dnia, ……………..201..r.
Załącznik Nr 3
(miejscowość i data)







(nazwa podmiotu, do którego 







kierowane jest zaproszenie)
WZÓR

(pełna nazwa zamawiającego)
ZAPRASZA DO ZŁOŻENIA OFERTY CENOWEJ NA ZADANIE PN.:

1. Opis przedmiotu zamówienia:

2. Wymagany termin realizacji przedmiotu zamówienia:


3. Przy wyborze oferty do realizacji, zamawiający będzie
kierował
się
kryterium:


(cena - 100 %, jeżeli będą miały zastosowanie inne kryteria , to należy je podać).

4. Wykonawca składając ofertę zobowiązany jest złożyć następujące dokumenty:
1) formularz oferty wg załączonego wzoru - zał. nr
,

2) oświadczenie Wykonawcy, że spełnia warunki udziału
w
postępowaniu
wg 
załączonego wzoru* - zał. nr
,

3) zaparafowany wzór umowy* - zał. nr
,
5. Opis sposobu obliczenia ceny w składanej ofercie:

Cena powinna zawierać:

1) wartość dostawy* /usługi*/roboty budowlanej* określoną w oparciu o przedmiot 
zamówienia,

2) obowiązujący podatek od towarów i usług VAT.

3) Cena podana przez Wykonawcę za świadczoną usługę, dostawę, robotę budowlaną* 
jest obowiązująca przez okres ważności umowy * i nie będzie podlegała waloryzacji w 
okresie jej trwania.

6. Zamawiający wybierze ofertę z najniższą ceną, oraz spełniającą wszystkie 
wymagane warunki.

7. Opis sposobu przygotowania oferty:

1) Należy ją złożyć w nieprzejrzystej i zamkniętej kopercie,

2) Cena podana w złożonej ofercie ma być podana cyfrowo i słownie. Oferta cenowa 
winna być sporządzona wyłącznie w języku polskim i musi obejmować całość 
zamówienia. Formularz należy wypełnić czytelną i trwałą techniką.

8. Miejsce i termin złożenia oferty:

1) Ofertę należy złożyć w terminie do dnia …..., do godz. …..............


w siedzibie Zamawiającego

2) Oferta otrzymana przez Zamawiającego po terminie podanym powyżej zostanie 
Wykonawcy zwrócona bez otwierania.

9. Osobami uprawnionymi do kontaktów z Wykonawcami są : (imię i nazwisko, nr tel.)
10. Informacje dotyczące zawierania umowy.

Umowa musi zawierać wszystkie uwarunkowania złożonej propozycji cenowej.*








(data i podpis zamawiającego)
*niepotrzebne skreślić/wpisywać, jeżeli dotyczy
Załącznik Nr 3A
(miejscowość, data)

(pieczątka wykonawcy, nazwa, adres)
OFERTA
Odpowiadając na zaproszenie do złożenia oferty cenowej na zadanie pn.:
1. Oferuję wykonanie usługi/dostawy/roboty budowlanej* będącej przedmiotem zamówienia, zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamówienia, za kwotę w wysokości:

netto …....................... zł, (słownie: …......................................................),


podatek Vat ….%, tj
zł, (słownie: …...............),


brutto:............................zł, (słownie:..........................................................).

2. Termin realizacji: …........................r
3. Oświadczamy, że zawarte w „Zaproszeniu do złożenia oferty cenowej” warunki umowy akceptuję i zobowiązuję się w przypadku przyjęcia mojej oferty do zawarcia umowy na w/w warunkach*.( jeśli przygotowany był projekt umowy).

4. Załącznikami do oferty są:
1) …..................................................

2) …..................................................
*niepotrzebne skreślić/jeśli dotyczy







(data, podpis i pieczęć Wykonawcy)
Załącznik Nr 4
WZÓR

Protokół z przeprowadzonych czynności postępowania dotyczący wyboru najkorzystniejszej oferty”
na zadanie pn.
1. Nazwa Zamawiającego:
2. Opis przedmiotu zamówienia:
      (wpisać przedmiot zamówienia)
3. Wartość szacunkowa zamówienia ustalona została na kwotę …................,
co zgodnie z przepisami rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia …......, w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczenia wartości zamówień publicznych (Dz.U z
roku, Nr ....,poz), co daje równowartość ….......... euro.
4. Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu …............ na podstawie:
a) cen rynkowych przedmiotu zamówienia (należy podać źródło),*

b) analizy wydatków z ubiegłego roku lub poprzednich 12 miesięcy,*

c) wysokość wydatków planowanych w budżecie na dany cel,*

d) kosztorysu inwestorskiego.*
5. Osoba dokonująca wartości zamówienia:.................................... (imię i nazwisko)
6. W dniu …............. r. zwrócono się telefonicznie/ pisemnie* do Wykonawców o złożenie oferty – wzór wykazu stanowi załącznik do niniejszego protokołu.
7. Wykaz Wykonawców, którzy złożyli oferty:
	Nr propozycji
	Nazwa firmy
	Adres firmy
	Cena brutto

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


8. Opis kryteriów:
	Nr kryterium
	Opis kryterium
	Znaczenie w %

	1.
	Cena
	100


9. Wskazanie wybranej oferty:

w wyniku przeprowadzonego postępowania wybrano ofertę nr …......, nazwa firmy, 
siedziba firmy 



za cenę netto ….............. zł, cenę brutto ….................. zł (w tym podatek VAT ….%).
10. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu przeprowadzonego postępowania informacje:

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

…..........................................................................................................................................
11. Postępowanie prowadził ….................................................

12. Protokół o udzielenie zamówienia na podstawie przyjętej oferty zatwierdził:
     …...............................................................................................
      (data i podpis dyrektora/kierownika komórki organizacyjnej)
 Załącznik do protokołu 

                                                                                   z przeprowadzonych  

                                                                                czynności postępowania
WYKAZ

wydanych / wysłanych zaproszeń do złożenia oferty cenowej* 
	L.p.
	Nazwa wykonawcy
	Adres wykonawcy
	Data wydania/

wysłania
	Potwierdzenie wydania/

wysłania
	Uwagi

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	










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








(data, podpis osoby odpowiedzialnej za 







           prowadzone postępowanie)
6

