ZARZĄDZENIE NR 8/2012
DYREKTORA MIEJSKIEGO ZESPOŁU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKÓŁ W INOWROCŁAWIU                                       

z dnia 9 stycznia 2012 r.

w sprawie ustalenia regulaminu postępowania przy udzielaniu przez Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół w Inowrocławiu zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej                  w złotych równowartości kwoty 14.000 euro

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, ze zm.) oraz §7 ust. 4 pkt 3 załącznika do uchwały          nr XI/135/2011 Rady Miejskiej Inowrocławia z dnia 30 czerwca 2011 r. w sprawie utworzenia Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu           i nadania mu statutu zarządza się,  co następuje:


§ 1. Ustala się regulamin postępowania przy udzielaniu przez Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół w Inowrocławiu zamówień publicznych na usługi, dostawy lub roboty budowlane, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro, zwany dalej regulaminem, w brzmieniu ustalonym w załączniku do zarządzenia.
           § 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 09.01.2012 r.

Dyrektor
Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-

Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu

Henryka Brzozowska
ZAŁĄCZNIK DO ZARZĄDZENIA NR 8/2012 
DYREKTORA MZEAS W INOWROCŁAWIU  
z dnia  09.01.2012 r. 

§ 1. 1. Regulamin określa zasady postępowania przy udzielaniu przez Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół w Inowrocławiu, zwany dalej MZEAS, zamówień publicznych na usługi, dostawy lub roboty budowlane, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro.

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, ze zm.);

2) kierowniku zamawiającego – rozumie się przez to Dyrektora MZEAS; 
3) wartości zamówienia – rozumie się przez to wartość, której podstawą ustalenia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone przez zamawiającego z należytą starannością, w oparciu o średni kurs złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych, określony przez Prezesa Rady Ministrów na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy;

4) wnioskodawcy – rozumie się przez to osobę właściwą do złożenia wniosku 
o rozpoczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, tj. pracownika MZEAS, któremu powierzono czynności związane z rozeznaniem rynku, cen 
i przygotowaniem wniosku;

5) wykonawcy – rozumie się przez to osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego;

6) zamawiającym – rozumie się przez to MZEAS;

7) zamówieniu publicznym – rozumie się przez to umowy odpłatne zawierane  między zamawiającym a wykonawcą, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane, a ich wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro.

§ 2. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się zgodnie z przepisami art. 32-35 ustawy.

  § 3. 1. Zamawiający przygotowuje i przeprowadza postępowanie w sprawie udzielenia zamówienia publicznego w sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji oraz równe traktowanie wykonawców.

                  2. Czynności związane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postępowania 
w sprawie udzielenia zamówienia publicznego wykonują osoby zapewniające bezstronność 
i obiektywizm.

   3. Zamówienia publicznego udziela się wyłącznie wykonawcy wybranemu zgodnie 
z regulaminem.
  4. Postępowanie w sprawie udzielenia zamówienia publicznego jest jawne i prowadzi się je w  języku polskim.

§ 4. 1. Zasady postępowania przy  udzielaniu zamówień publicznych dotyczą odpowiednio zamówień:

1) o  wartości do 1 200 euro;

2) o wartości powyżej  1 200 euro do wartości nieprzekraczającej 14 000 euro.

§ 5. Przy udzieleniu zamówienia publicznego:

1) o wartości do 1.200 euro,

2) które może być świadczone tylko przez jednego wykonawcę z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub z przyczyn związanych z ochroną praw wyłącznych;
3) którego przedmiotem jest:
a) zakup  kwiatów, wiązanek, upominków itp,
b) zakup materiałów niezbędnych do bezzwłocznych napraw i usuwania usterek na potrzeby bieżącego funkcjonowania MZEAS oraz wykonanie usług w tym zakresie, potwierdzone protokołem awaryjnym (zawierającym informację o tym, co uległo uszkodzeniu wraz z oszacowaniem kosztów niezbędnych zamówień 
i uzasadnieniem, potwierdzającym konieczność natychmiastowego zlecenia usługi lub zakupu np. brak sprzętu zastępczego, niemożliwość wykonywania niezbędnych czynności lub zagrożenie dla bezpieczeństwa lub mienia itp.) zatwierdzonym przez kierownika zamawiającego,
c) zamieszczanie ogłoszeń w prasie,
d) zakup książek, pojedynczych publikacji, periodyków, literatury specjalistycznej, czasopism, niezbędnych do prowadzenia działalności statutowej MZEAS 
i samokształcenia pracowników,
e) serwis oraz okresowe przeglądy urządzeń i instalacji;

f) dostawy i usługi w zakresie specjalistycznych materiałów eksploatacyjnych 
i technicznych, a także zakup programów komputerowych;
g) w terminie do dnia 30.06.2012 r. – dostawy i usługi w zakresie sprzętu komputerowego i tonerów oraz materiałów biurowych;
h) udział pracowników w konferencjach, seminariach i szkoleniach, które są organizowane przez inne instytucje/organizacje;
i) zakup artykułów spożywczych oraz usługa gastronomiczna, restauracyjna, hotelarska,
j) zakup paliwa;

k) usługi parkingowe;

l) bilety komunikacji miejskiej, PKS, PKP;

m) zakup znaczków pocztowych oraz usługi w zakresie przesyłek pocztowych 
w obrocie krajowym i zagranicznym;

n) usługi w zakresie przewozu osób i towarów;

o) poniesienie wydatku tytułem nieprzewidzianych lub nieplanowanych usług 
i dostaw innego rodzaju niż określone w lit. a, potwierdzone protokołem konieczności (zawierającym informację o tym, jakiej usługi lub zakupu wydatek dotyczy, wraz z oszacowaniem kosztów niezbędnych zamówień oraz uzasadnieniem, potwierdzającym konieczność natychmiastowego zlecenia usługi lub zakupu) zatwierdzonym przez kierownika zamawiającego, 
nie wykonuje się czynności określonych w § 6. Zawarcie umowy w formie pisemnej jest fakultatywne.


§ 6. 1. Udzielenie zamówienia publicznego o wartości powyżej 1.200 euro do wartości nieprzekraczającej 14.000 euro poprzedza zaakceptowany przez kierownika zamawiającego wniosek, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do regulaminu, sporządzony przez wnioskodawcę, a następnie:

1) wnioskodawca przeprowadza pocztą elektroniczną, faksem, pisemnie lub poprzez portale internetowe rozeznanie cen, zapraszając do składania ofert co najmniej trzech wykonawców świadczących usługi, dostawy lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia publicznego lub zamieszcza ogłoszenie o zamiarze udzielenia zamówienia w miejscu publicznie dostępnym oraz na stronie internetowej; w ogłoszeniu podaje się adres elektroniczny, na który zainteresowani zamówieniem publicznym wykonawcy mogą zgłosić gotowość do złożenia oferty; wykonawcy, którzy odpowiedzieli na ogłoszenie, zostają zaproszeni do składania ofert; wzór zaproszenia do złożenia oferty stanowi załącznik nr 2 do regulaminu;

2)  zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który przedstawił najkorzystniejszą pisemną ofertę;

3) zamówienia udziela się na podstawie umowy określającej warunki jego realizacji.

2. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji sporządza się notatkę służbową.

3. Dokumentacja postępowania  w sprawie udzielenia zamówienia publicznego, w tym dokumentacja ogłoszenia o zamiarze udzielenia zamówienia publicznego, przechowywana jest w komórce organizacyjnej realizującej zamówienie publiczne, która odpowiada także za jej archiwizację.

      § 7. Postępowanie określone w § 6 dokumentuje się protokołem, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do regulaminu.

Załącznik nr 1 do regulaminu postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych,

 których wartość nie przekracza wyrażonej

 w złotych równowartości kwoty 14 000 euro

…………………..,  dnia …………………

Nr sprawy: …………………

W N I O S E K

 o udzielenie zamówienia publicznego o wartości  powyżej 1 200 euro do wartości nieprzekraczającej 14 000 euro

1. Opis przedmiotu zamówienia

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

            Termin wykonania ……………………………………………………………………

           2. Wartość zamówienia: …………………… zł (bez podatku VAT), równowartość zamówienia w euro ……………………

Wartość zamówienia ustalona została na podstawie: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………… przez ………………………………………………………………..

3.  Proponuję:

a) skierować zapytanie ofertowe do następujących wykonawców*:   

a) ………………………………………………………………………………,

b) ………………………………………………………………………………,

c) ………………………………………………………………………………,

d) ...…………………………………………………………………………….,

e) ……………………………………………………………………………… ,

b) zamieścić ogłoszenie o zamiarze udzielenia zamówienia na stronie internetowej BIP zamawiającego*,

c) udzielić zamówienia*: 
…………………………………………………………………………………………

(nazwa i adres wykonawcy)
za cenę: ………………………… zł

Uzasadnienie: …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

4. Zaproszenie zostanie przekazane Wykonawcom/Wykonawcy w formie:                pisemnej, faksem, drogą elektroniczną*.

5. Kwota, jaką  można przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia: ……..…………. zł

    klasyfikacja budżetowa: ……………………………………….……………………

6. Załączniki do wniosku:

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

Wnioskodawca:

………………………………………

 (data i podpis)                                                                                                                                                                                                  
Akceptuję pod względem finansowym:
………………………………………

                                                                                                             Główny Księgowy
ZATWIERDZAM

Inowrocław, dnia …………………..                                     










    ………………………………………

 kierownik zamawiającego
* niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 2 do regulaminu postępowania

 przy udzielaniu zamówień publicznych,

 których wartość nie przekracza wyrażonej

w złotych równowartości kwoty 14 000 euro
…………………..,  dnia …………………

Nr sprawy: …………………

ZAPROSZENIE

Miasto Inowrocław – Miejski Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół w Inowrocławiu zaprasza:
………………………………………………………………………………………………….

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

(nazwa i adres Wykonawcy)

do złożenia oferty na wykonanie:

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

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

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

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

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

(opis przedmiotu zamówienia, w tym w szczególności: ilość, wymagana jakość, sposób wykonania, wymagana rękojmia, gwarancja, termin wykonania i inne wymagania dotyczące sposobu spełniania wymagań zamawiającego).

                  Ofertę (*wraz z kosztorysem robót) należy złożyć w formie pisemnej, w zamkniętym opakowaniu, do dnia ………………. godz. ….………., 

w ………………………………………………………………………………………………

                  Jeżeli Państwa oferta zostanie wybrana, MZEAS w Inowrocławiu powiadomi telefonicznie lub pocztą elektroniczną o terminie zawarcia umowy.

                 Załączniki do zaproszenia:

1) formularz ofertowy

2) ………………………..

                 3) …………………………

* niepotrzebne skreślić
………………………………
   kierownik zamawiającego
Załącznik nr 3 do regulaminu postępowania 

przy udzielaniu zamówień publicznych, których wartość nie przekracza wyrażonej     w złotych równowartości kwoty 14 000 euro

Nr sprawy: …………………

Protokół postępowania 

o udzielenie zamówienia publicznego

o wartości powyżej 1 200 euro do wartości nieprzekraczającej 14 000 euro

1. Oferty złożone o udzielenie zamówienia, którego przedmiotem jest:

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

zostały otwarte w dniu ………………………… i rozpatrzone przez:

1) ………………………………………………………………………………………………
2) ………………………………………………………………………………………………
3) ………………………………………………………………………………………………

2. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe w terminie do dnia ….....……….. godz. ………… otrzymano ………… ofert, złożonych przez:

1) ……………………………………………………………………………………..

Cena oferty : ……………………….. zł,

2) ……………………………………………………………………………………..

Cena oferty : ……………………….. zł,

3) ……………………………………………………………………………………..

Cena oferty : ……………………….. zł,

4) …………………………………………………………………………………….

Cena oferty : ……………………….. zł,

5) …………………………………………………………………………………….

Cena oferty : ……………………….. zł,

3. Nie przyjęto oferty/ofert złożonych przez …………………………………………………..

    ……………………………………………………………………………………………….. jako niespełniających wymagań  określonych w zapytaniu ofertowym.

4. Do oceny ofert  spełniających wymagania określone w zaproszeniu stosowano kryterium najniższej ceny.

5. Wybrano ofertę nr ……… złożoną przez ………………………………….………………..,
za cenę …………………………………………………., 

6. Z wybranym Wykonawcą zostanie zawarta umowa w formie pisemnej.

7. Istotne postanowienia do umowy: 

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

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

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

8. Integralną częścią niniejszego protokołu są: 

1) wniosek o udzielenie zamówienia, 

2) zaproszenie do złożenia oferty, 

3) dowód zamieszczenia ogłoszenia na stronie internetowej BIP zamawiającego*

4) zgłoszenia wykonawców w odpowiedzi na zamieszczone ogłoszenie*

5) oferty wykonawców.
Podpisy osób dokonujących otwarcia ofert i wyboru:

1) ………………………………………

2) ………………………………………

3) ………………………………………

Wybór oferty zatwierdzam:
..........................., dnia ........................                                       ...............................................

kierownik zamawiającego

* niepotrzebne skreślić

