Zatacznik Nr 2 do

Zarzadzenia Nr 10/2015

Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 41 w Lodzi z dnia 27 pazdziernika 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych

o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30000 euro
oraz Regulaminu zawierania umoéw cywilnoprawnych.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W
ZY.OTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
30 000 euro.

PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO NR 41 W L.ODZI

L.ODZ 2015 R




Podstawy prawne:

1) Ustawa z dnia 14 marca 2014 r. o zmianie ustawy — Prawo zamoéwien publicznych oraz
niektorych innych ustaw (Dz.U. z dnia 1 kwietnia 2014 r. poz. 423),

2) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013, poz.
907 z p6zn. zm.)

3) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien

publicznych ( Dz.U. z dnia 31 grudnia 2013 r., poz. 1692)

§1

1. Do zamoéwien i konkursow, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych. Zamoéwienia, ktorych warto§¢ szacunkowa
netto nie przekracza w skali roku rownowarto$ci kwoty 30 000 euro, moga by¢
dokonywane na podstawie procedur okre$lonych niniejszym regulaminem,
z pominigciem poszczegolnych trybow wymienionych w ustawie Pzp.

2. Zamoéwieniem publicznym sg umowy odptatne, zawierane mi¢dzy zamawiajacym,
a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy, roboty.
ZamoOwienia powinny by¢ dokonywane w sposéb uzasadniony ekonomicznie
1 merytorycznie, celowy 1 oszczedny, z zachowaniem nalezytej starannoS$ci
1 uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych wydatkow.
Obowigzkiem pracownika przeprowadzajacego procedure w zakresie udzielania
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z obowigzujacymi w tym
zakresie rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Dla umow zawieranych w sprawach o zamowienie publiczne o wartosci nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 6 000,00 zt stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia

23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny.

4. Przy ustalaniu warto$ci zamoOwienia stosuje si¢ zasady okre§lone przepisami
art. 32 — 35 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

5. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia nalezy przestrzegac takze przepisow
ustawy o finansach publicznych w zakresie zasad gospodarowania s$rodkami
publicznymi oraz ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie dotyczacym
zakazu dzielenia zamdOwienia oraz zanizania warto$ci zamdowienia w celu uniknigcia

stosowania przepisow ustawy.

§2



1. Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w nastepujacym

ukladzie:

1)

2)

3)

zamoOwienia o wartosci netto do 6 000,00 zt stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Cywilnego,- Upowazniony przez dyrektora przedszkola pracownik prowadzi
negocjacje z jednym wykonawcg. W przypadku jednorazowego zakupu s$rodka
trwatego sporzadza notatk¢ uzasadniajacg ten zakupi wybor oferenta.
zamOwienia o wartosci netto od 6 000,00 zt do 50 000,00 zt — rozeznanie cenowe,
notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku,
zamowienia o wartosci netto od 50 000,00 zt do 30 000 euro — pisemne zapytanie
ofertowe.

§3

1. Procedure udzielania zamowienia o wartoSci od 6 000,00 zt do 50 000,00 zi

rozpoczyna rozeznanie rynku stanowigce podstawe do dalszych czynno$ci, nastepnie

zaakceptowana przez dyrektora notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku.

Notatke sporzadza upowazniony przez dyrektora przedszkola pracownik wg wzoru

stanowigcego zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

1. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, internetowo lub

pisemnie — zatgcznik Nr 7.

Dla zaméwien publicznych o warto$ci przekraczajacej 6 000,00 zt do 50 000,00 zt

przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert takg

liczbe wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybodr najkorzystniejszej

oferty (co najmniej 3 wykonawcow).

Uruchamiajgc zamowienia 0 wartosci w przedziale od 50 000,00 zt do 30 000 euro

stosuje sie tryb pisemnego zapytania ofertowego z tym, ze zapytanie umieszcza si¢

w Biuletynie Informacji Publicznej w dziale ,,zamdwienia publiczne”.

Na dostawy 1 ustugi zawiera si¢ umowg lub sporzadza zamowienie w formie

pisemnej. W przypadku zamowien na roboty budowlane zawiera si¢ umowe w formie

pisemnej.

Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacje zamowienia nalezy dotaczy¢ notatke

z rozeznania rynku oraz zamoéwienie lub umowe, jezeli byty sporzadzone.

§4

Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci przekraczajacej od 50 000,00 zt do

30 000 euro rozpoczyna zaakceptowany przez dyrektora wniosek sporzadzony przez

upowaznionego przez dyrektora przedszkola pracownika, wg wzoru stanowigcego

zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.



2. Zapytanie ofertowe dotyczace dostawy/ustugi/roboty budowlanej umieszcza si¢ na stronie
BIP przedszkola wraz z terminem dostarczenia oferty - zatagcznik Nr 3.

W przypadku braku odpowiedzi na zamieszczone w BIP zapytanie ofertowe formularz
zapytania ofertowego przekazuje si¢ poczta tradycyjng, elektroniczng lub osobiscie wedtug
rozeznania rynku.

W przypadku gdy, zamawiajacy nie otrzyma zadnej oferty, dopuszcza si¢ wykonawce bez
ponownego przeprowadzenia wczesniej zastosowanych procedur w zakresie przedmiotowego
zapytania ofertowego.

3. Po otrzymaniu ofert oferentow sporzadza si¢ protokot z przeprowadzonego
rozeznania cenowego Wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 4 do regulaminu.

4. Niezwlocznie po udzieleniu zamoéwienia zamawiajgcy zamieszcza na stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, a jezeli nie ma strony podmiotowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej na swojej stronie internetowej, informacje o udzieleniu
zamowienia, podajac nazwe (firmg) albo imi¢ i nazwisko podmiotu, z ktorym zawart
umowe¢ w sprawie zamowienia. W razie nieudzielenia zamoéwienia zamawiajacy
niezwlocznie zamieszcza na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;,

a jezeli nie ma strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej na swojej stronie
internetowej, informacje o nieudzieleniu zamowienia.

5. Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej

waznej oferty.

Zamowienia udziela si¢ oferentowi, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

Udzielenie zamowienia potwierdza dyrektor.

Z wybranym oferentem zawiera si¢ umowe w formie pisemne;.

© ® N o

Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacj¢ zamdowienia,

nalezy dotaczy¢ protokot rozeznania rynku oraz umowe.

10. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcoéw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzglgdu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub
robdt budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu
wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalez dotaczy¢ do protokotu.

11. W nagtych, pilnych przypadkach (awaria) mozna dokona¢ zakupu za wylaczna zgoda
Dyrektora.

12. Upowazniony przez dyrektora przedszkola pracownik sporzadza Plan zamowien
publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro na dany rok — zatacznik Nr 5.

13. Zamoéwienia objete procedurami Regulaminu podlegajg wpisaniu do Rejestru

zamowien odpowiednio do czesci A: ZYWIENIOWKA lub B: POZOSTALE,

prowadzonego przez upowaznionego przez dyrektora przedszkola pracownika -

zataczniki do regulaminu nr 6.

Do wiadomosci 1 stosowania:



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych ,
ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

w Przedszkole Miejskie nr 41 w Lodzi

Notatka stuzbowa
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoOwienia o warto$ci netto od 6 000 zt do 50 000 zi

zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych ( tekst jednolity
Dz. U. 22007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zniejszymi zmianami)

1. A Opis przedmiotu zamowienia:
B. Opis kryteriéw, ktorymi zamawiajacy miat si¢ kierowac przy wyborze oferty wraz z podaniem

znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert.

3. Warto$¢ zamdwienia: w ztnetto ..., ustalona na podstawie:
4. Warto$¢ zamoOwienia W €Uuro: .................... przeliczona zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow zdnia....................... .
5. Nazwisko i imi¢ osoby, ktdra ustalita warto$€ zamoOwienia: .............ccceeenineeeeneneanann.
6. Data ustalenia warto§ci zamOwienia: ............c.ceoeveiieiniieanann... .
7. Informacj¢ dotyczacg ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
( wymienic) Netto/brutto
1.
2.
3.
8. Informacje uzyskano w dniach:
9. Wybrano wykonawce nr ....;
B, L e
10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej
Notatke sporzadzita: ..............coooiiiiiiiiiii.,
| D1 7 Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis Dyrektora Przedszkola)



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych ,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

w Przedszkole Miejskie nr 41 w Lodzi

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/ushlugi/roboty budowlanej o wartosci
przekraczajacej netto 50 000,00 zt i nie przekraczajacej netto 30 000 euro.

1. Opis przedmiotl ZAMOWIETIIA. .......eerueerueeriertienteereesteesteeteeteensteabeereeasseesseeseessbeasbeabeesbeeseeesaeesanesseas

(nazwa, cechy, ilo$¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto§¢ zamdowienia:

WATTOSE NELEO ... zt

WATTOSE DIULEO ... zt

Warto$¢ szacunkowa zamowienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi .......ccceeveerveseeeieeennenns netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zamowienia przyjety zostat

zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady MiniStrow Z dnia ..........ccooceiiiiiieiiiiinniinieeee e

FWYNOSH e z.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano W dnill...........cccevveeininienisesie e

N POUSTAWIE .. ...ttt bbbk bbbt h e bbbt bt bbbt e e et ene e

Osoba/osoby dokonujgce ustalenia WartoSCi ZAMOWICNIA ........eeveerveerieireinieeieesieeseeseesee e eeeeseeeseees
3. Termin realiZacji ZAMOWICTIA. .........ciueireieiieieeiiete ettt b e bbbttt ne e b e e e b
4. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcoOw ZamOWIENIA ...........coererieiiiieininieiiiene s
Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiottl ZAMOWIETIA .......ccvevevrveirieirieerse e

(imig i nazwisko)

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis Dyrektora Przedszkola)



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych ,
ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

w Przedszkole Miejskie nr 141 w Lodzi

(miejscowos¢ i data)

adres i nazwa wykonawcy

ZAPYTANIE OFERTOWE

L ZAMAWIAJACY -reeveiteiiueeiirt et estee st e st e st s bttt b e be e ek e e ehe e ea st e b e e e bt e she e she e aR Rt eR R e e R e e R e e nE et R Rt R n e nn e e neenre e
zaprasza do zlozenia ofert na:

2. Przedmiot ZAMOWICIIIA. ... .ecveeitiiiteiitii ettt ettt b et e b et e b e e bt e sbe e sbeesbeesnbeabeenbeenbeesrnesnneas
3. Termin realizacji ZAMOWICTIA. .......eiuuieiiiieeitie sttt ettt sttt et e bt e saeesaeesabesbeesbeesbeesnnesnneas
A, OKIES GWATANCTT 1evviuviiteesreiteetiesiesteestesteeseestesteesestesseessesteessesteassebesbeeseebesasessestaessesbeateebesbeaneesresneeneeses
5. Migjsce 1 termin ZI0ZENia OFEITY .......ccviiiieiiiieie it
6. Termin OtWarCia OFEIT ..........coiiiiiiii it
7. WartnKi PEAINOSCT «...veeiieiiieiieee et r et r e r e
8. Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKONAWCAIMI ..........eieeriiieiieseeiese e

9. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.
10. Tres¢ oferty:

PONIZSZE WYPELNIA OFERENT

11, NAZWA WYKONAWCY ......cuviiiiiie ettt ettt ettt s e te et sbeebe e be s be e b e beeaeesbesteenbesbeeseesbesneesbestaeneeseas
12, ArES WYKONAWCY ....oveiiiiieciie it eteete sttt ettt s e et s teete e besbe e b e sbeessestesteestesaeessebeaseesbestaeneesteataentens
13. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Ceng NEtto ....oovveveieiiiere e zt (stownie

............................................................................ )

Podatek VAT ..o zt

(SHOWNHE. . ..ot )

Ceng brutto......ceevvereeieeiere e zt (stownie

........................................................................... )
14. Termin realizacji ZAMOWICTHA . ......ccuirieiiiririie sttt ettt et n e

15.0kres gwarancji



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych ,
ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

w Przedszkole Miejskie nr 41w Lodzi

Protoké}
rozeznania cenowego
zamoéwienia, o wartosci przekraczajacej 50 000,00 zt do 30 000 euro

1. W Celu UAZIEIENIA ZAMOWIETIIA ..vvvvvvreririreriseseseseeesesssesssssessssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssnssssssssrenes
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. WANiU .o zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozmowe telefoniczna*/rozestanie*/dostarczenie osobiste formularza
zapytania cenowego™*.

3. W terminie do dnia............c......... r. do godziny.......cccevvvvivninnns przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy | Adres wykonawcy [Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

( data i podpis osoby upowaznione; ) (data i podpis Dyrektora Przedszkola)



Plan zaméwien publicznych o wartosci ponizej 30 000 €
narok............

Zalacznik Nr 5
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych ,
ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

w Przedszkole Miejskie nr 41w Lodzi

Lp Rodzaj Planowane Przewidywany | Proponowany Warto$¢ Warto$¢ Wartos¢ Proponowany | uwagi
zamOwienia zuzycie termin termin zamowienia | zamowienia | zamoOwienia sposob
roczne rozpoczegcia realizacji netto w zt. netto w Euro | brutto w zt. realizacji
procedury o zamOwienia zamOwienia
udzielanie
zamowien
publicznych

Sporzadzono dnia

Sporzadzita

Zatwierdzono dnia

Zatwierdzil




Zalacznik Nr 6

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych ,
ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

w Przedszkole Miejskie nr 41 w Lodzi

LOAZ, QNUQ ..o,

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych

réwnowartosci kwoty 30 000 euro
A: ZYWIENIOWKA, B: POZOSTALE?

LP Numer Przedmiot Data Data zakonczenia Cena Uwagi
zamoOwienia | zamoOwienia zawarcia Realizacji
Umowy/ zamoOwienia
zlozenia
zamowienia

! Zaznaczy¢ odpowiednie




Zalacznik Nr 7

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych ,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro

w Przedszkole Miejskie nr 41w Lodzi

Lodzdnia ...
NOTATKA
z przeprowadzonego rozeznania rynku drogg telefoniczna/internetowg

Opis przedmiotu ZamOWIENIA: ................ et

Data oferent cena uwagi
rozmowy/analizy
ofert
internetowych

Podpis upowaznionego pracownika




