Zarzgdzenie nr 1/4/2014
Dyrektora Zespolu Szkél w Parchowie
z dnia 22 kwietnia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartoS$ci nieprzekraczajacej 30 000 euro netto

1. Wykonujac obowigzek zawarty w art. 44 ust. 3 i 4 oraz art. 254 pkt 4 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
30 000 euro netto stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Zespotu Szkot
w Parchowie

DYREKTOR SZKOLY

LA
mgr Jerzf Werra
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Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartoSci
nieprzekraczajacej 30 000 euro netto

§ 1

Szacowanie wartosci zamowienia

Zamoéwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro netto, mogg by¢ dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym regulaminem, 2z pominigciem poszczegélnych trybow
wymienionych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamoéwienia w sposdb szczegdlowy nalezy
przestrzegaé przepisOw Rozdzialu 2 ustawy Pzp.

§2

Zasady udzielania zaméwien

Procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sg w ukladzie zamowien
0 wartosci:

— do 5 000 euro netto,

— 5001 - 14 000 euro netto,

— 14 001 — 30 000 euro netto.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje¢ danego
zamoOwienia jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowad
zaméwienie zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

ZamoOwien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowania dotyczacego dostaw, ustug i robdét budowlanych
o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro netto.

Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje dyrektor
ZSwP.

Cala dokumentacja z postepowania o zamowienie jest przechowywana w jednostce
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§3

Szczegélowa procedura udzielania zaméwienia do S 000 euro netto

Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci do 5000 euro netto prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacj¢ na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego, ponoszac odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Ustalenie wartosci zamoOwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.
Zamoéwienia o wartosci do 5000 euro netto mogg by¢ realizowane po negocjacjach
z jednym Wykonawcg. Jezeli zamowienie dotyczy dostaw lub ustug, nie jest wymagana
forma pisemna, przy czym kierownik jednostki kazdorazowo moze zleci¢ zastosowanie
formy pisemnej z wykorzystaniem zapytania ofertowego (zalacznik nr 2). Decyzje
w sprawie zakupu podejmuje dyrektor ZSwP akceptujac notatkg stuzbowa pracownika
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamdwienia.

Jezeli zaméwienie dotyczy rob6t budowlanych, zamowienia udziela si¢ przez pisemng
umowe okreslajgca warunki realizacji zamdowienia.




§4

Szczegélowa procedura udzielenia zaméwienia o wartosci: 5 001 — 14 000 euro netto

1. Procedur¢ udzielenia zaméwienia o wartoSci powyzej S 000 euro netto
i nieprzekraczajgcej 14 000 euro netto rozpoczyna akceptacja wniosku (zalgcznik nr 1 do

regulaminu) przez kierownika jednostki.

2. Dla zamowien powyzej 5 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro netto przeprowadza sie
pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert takg liczbe Wykonawcow
swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia,
ktéra zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej

2 oferentow). Wzdr zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2.

3. Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktdry zaoferowal najkorzystniejsza

oferte.

4. W przypadku wplyniecia tylko jednej oferty, Zamawiajacy udziela zamodwienia
Wykonawcy pod warunkiem, ze warto$¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten

cel srodkow.
Dopuszcza si¢ negocjacje ceny oferty.

W

6. Decyzje w sprawie zakupu podejmuje dyrektor ZSwP akceptujac dokumentacje

z przeprowadzonego rozpoznania cenowego (zatgcznik nr 3).

7. Dla zaméwienia powyzej 5 000 euro netto, a nieprzekraczajacej 14 000 euro netto
udziela si¢ zamoOwienia przez pisemng umowe¢ okreslajacg warunki realizacji

zamOwienia.

§5

Szczegoltowa procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci: 14 001 — 30 000 euro netto

1. Procedur¢ udzielenia zamdwienia o wartosci powyzej 14 000 euro netto
i nieprzekraczajacej 30 000 euro netto rozpoczyna akceptacja wniosku (zatgcznik nr 1 do

regulaminu) przez kierownika jednostki.

2. Dla zaméwien powyzej 14 000 euro netto, a ponizej 30 000 euro netto przeprowadza si¢
pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert takag liczbe Wykonawcow
$wiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamodwienia,
ktora zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmnie)
3 oferentéw). Ponadto ogloszenie o mozliwosci sktadania ofert na wykonanie ustugi lub
roboty budowlanej nalezy umiesci¢ na stronie internetowej Zamawiajacego, co najmnie;j
przez okres 7 dni przed terminem sktadania ofert. Wzdr zapytania ofertowego stanowi

zalgcznik nr 2.

3. Zamawiajacy udziela zamdéwienia Wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza

oferte.

4, W przypadku wptyniecia tylko jednej oferty, Zamawiajacy udziela zamodwienia
Wykonawcy pod warunkiem, ze wartos$¢ oferty nie przekracza kwoty posiadanych na ten

cel srodkow.
5. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.

6. Decyzje w sprawie zakupu podejmuje dyrektor ZSwP akceptujac dokumentacje

z przeprowadzonego rozpoznania cenowego (zatacznik nr 3).

7. Dla zaméwienia powyzej 14 000 euro netto, a nieprzekraczajacej 30 000 euro netto
udziela sie zamoOwienia przez pisemng umowe okreslajaca warunki realizacji

zamoOwienia.




§6
Odstapienie od procedur

W wyjagtkowej sytuacji, gdzie wystepuje pilna potrzeba natychmiastowego wykonania
zamOwienia, krétki termin realizacji zamowienia badz zadanie o specjalistycznym charakterze,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstgpienia, za pisemng zgoda Dyrektora ZSwP, od zasad opisanych w
§ 41§ 5, 1idokonania zamoéwienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca.

§7

Kontrola udzielania procedur

1. Odpowiedzialnos¢ oraz kontrola zgodnosci zakupéw z planem finansowym
Zamawiajgcego spoczywa na Dyrektorze ZSwP i Gléwnym Ksiggowym.

2. Faktura wystawiona przez wybranego Wykonawce za realizacj¢ zamowienia, zostaje
przekazana do pracownika merytorycznego w celu poréwnania faktycznej wartosci
zaméwienia ze ztozong oferta.

Zalyczniki do zarzadzenia

Numer 1 Wniosek
Numer 2 Zapytanie ofertowe
Numer 3 Dokumentacja z rozpoznania cenowego

Dyrektor
Zespotu Szkot
w Parchowie

DYREKZ

EREY & F RS 5
IR SLK

Jerzy Werra



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
Parchowo, ...............

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

(pieczatka zamawiajgcego)

Znak SPrawy ......cecceevveeenveenenn.

WNIOSEK
do Kierownika jednostki
o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamdOwienia o warto$ci szacunkowe;j
nieprzekraczajacej 30 000 euro netto

1. Nazwa przedmiotu zamdéwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana

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

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

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

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
WATOEE MBIDHE siscsonnssnsmmmunsosonssesmmmbiiioiabe b Py oser cxsnssss zt
WartoS€ BIULLO: .....coveverireirieieieteererereeee et zt
Wartos¢ zamdéwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi ..............ceuen..e.... euro netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zamdwienia wynosi: ......... zt
Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu .............ceveveneeneen.

Okreslono na podstawie: ........ccceevererererenierenerinerensereseseesesseeeseneens

Osoba/osoby dokonujgca ustalenia wartosci zamowienia: .............ccoeuveeneee...

4. Osoby odpowiedzialne za realizacjg przedmiotu zamdwienia:

L covnommmmimmismpsssmapass e e L e ot b et o
(imig¢ i nazwisko)

2V oo A S ST A SR
(imig i nazwisko)

(podpis i pieczg¢ pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam

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

data i podpis Dyrektora ZSwP




Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia
Parchowo, ...............

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

(pieczatka zamawiajacego)

i 0%:] ot o) 121 S———

Zespot Szkoét ul. Kartuska 19A, 77-124 Parchowo zaprasza
do ztozenia oferty na:

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

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

(nazwa zamowienia)
Termin realizacji zaméwienia: ...........c.ceevvvenennnnn.

Przedmiot zamoéwienia:

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

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

Oferty nalezy sklada¢ w Zespole Szkét (adres jak wyzej), przestaé na adres email:
zsparchowo@parchowo.pl lub faksem na nr 598214467 w terminie do dnia .........................
do godz. .............

Szczegbdtowych informacji w zakresie realizacji zaméwienia udzieli: ...........................
Tel/fax: 598214467, email: gimsp@interia.pl

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

podpis Dyrektora ZSwP



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia
Parchowo, ...............

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

(pieczatka zamawiajgcego)

Znak SPrawy ......cccceceeeveeereenne.

Dokumentacja z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO
Dotyczacego dostaw, ustug i robot budowlanych
o warto$ci nieprzekraczajacej 14 000/30 000" euro netto

1. W celu zamdwienia

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

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

ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlana, przeprowadzono rozeznanie cenowe.
Wartos$¢ szacunkowa zamowienia W zt Wynosi: ........coceeveevveervenneeneennenne, zt netto.

2. Dla zaméwien o wartosci nleprzekraczaj qcej 14000/30000" euro netto w dniu ....................... r.
zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymlemonych Wykonawcdw poprzez: rozestanie
zapytania ofertowego, ktore stanowi integralng cze¢s¢ niniejszej dokumentacji.

3.Dodnia ....ccoceerienireeniiniennnns L. do godz, i ztozono ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1

2

3

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

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

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

(podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam

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

Data i podpis Dyrektora ZSwP

* niepotrzebne skresli¢




