Regulamin udzielania zamdéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro w Zespole Szkot
Samorzadowych im. 1 Putku Utanow Krechowieckich w Augustowie

Na podstawie art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010r. Nr 28, poz. 146, Nr 96,
poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020) w zwigzku z art. 4 ust. 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo Zamowien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113,
poz. 759 ze zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§1.
Zamowien publicznych, ktdérych wartos¢ zamowien lub konkurséow nie
przekracza wyrazonej w zfotych réwnowaznosci kwoty 30.000 euro na dostawy i
ustugi dokonuje sie na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.

§2.

Zamowienia publiczne powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych
naktadow, optymalnego doboru metod i s$rodkdw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celéw oraz w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, w
wysokosciach i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§3.

1. Okreslenie przedmiotu zamdwienia powinno odpowiadaé zadaniu opisanemu
w planie finansowym szkoty, a takze powinno miesci¢ sie w kwocie
zaplanowanej na jego realizacje.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezytg starannoscig w skali roku.

3. Kazde zaciggniete zobowigzanie i dokonywanie wydatkow nalezy poprzedzic¢
oceng ich celowosci i gospodarnosci tzn. ocenié czy zaciggniete zobowigzania
lub poniesienie wydatku jest konieczne, oceni¢ czy danego zamierzenia nie
mozna zrealizowac lepiej, szybciej i taniej.

§4.
Zamowienia publiczne ponizej warto$ci zamowienia, o ktérych mowa w art. 4
ust. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych dzieli sie na:
1) zamodwienia do 5 000 zt netto wtacznie,
2) zaméwienia powyzej 5 000 zt netto do 10.000 zt netto wiacznie,



3) zamowienia powyzej 10.000zt netto do wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro netto wtgcznie.

Zamowienie publiczne podlega zatwierdzeniu:

przez gtdwnego ksiegowego, ktory dokonuje wstepnej kontroli, o ktérej mowa

w art.54 ustawy o finansach publicznych oraz oznacza, ze zobowigzanie

wynikajgce z operacji miesci sie w planie finansowym szkoty i posiada srodki na

jego pokrycie;

kierownika gospodarczego, ktory okresli celowosc i potrzebe wydatku;

dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej, ktéry w ten sposdb wyraza

zgode na udzielenie zmdwienia.

§5.

. Zasady udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartosé¢ nie przekracza

kwoty 5 000 zt netto.

1) Zamoéwienie przeprowadza osoba odpowiedzialna merytorycznie.

2) Wyboru dostaw i ustug dokonuje sie w sposdb celowy, oszczedny, rzetelny.
Negocjacje mozna prowadzi¢ z jednym wykonawca. Nie ma obowigzku
zawierania umowy na pismie.

3) Zamowienia, ktérych wartos¢ nie przekracza 5000 zt dokumentuje sie
faktura, rachunkiem, umowsg, itp.

. Procedura zamoéwien publicznych o wartosci powyzej kwoty 5.000, a

nieprzekraczajgcej kwoty 10.000zt prowadzona jest przez osobe merytorycznie

odpowiedzialna.

1) Procedura wymaga ztozenia wniosku zatwierdzonego wymaganymi
podpisami (wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu).
oraz przeprowadzenia tzw. rozeznania rynku majgcego na celu wytonienie
wykonawcy zamowienia. Rozeznanie rynku moze zosta¢ przeprowadzone
przez zaproszenie do ztozenia oferty (pisemnie, e-mailem lub telefonicznie)
lub zebranie cennikdw (pisemnie, e-mailem, telefonicznie lub za pomoca

Internetu).
2) Po wytonieniu wykonawcy lub dostawcy nalezy ztozy¢ pisemne
zamowienie. Do zamodéwienia powinno byc dotgczone pisemne

potwierdzenie przeprowadzenia rozeznania rynku w postaci notatki oraz
dotaczonych np. ofert, wydrukédw cennikdéw internetowych (wzér notatki
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu).

. Postepowanie o udzielenie zamdwienia, ktérego wartos$¢ przekracza 10.000zt

netto do réwnowartosci 30.000 euro netto wigcznie prowadzone jest przez

dyrektora szkoty lub osobe przez niego upowazniona.

1) W przypadku zamdwien powyzej 10.000 zt netto udzielenie zamdwienia
wymaga przeprowadzenia ,zapytania ofertowego”, ktdére nalezy skierowad
do co najmniej 3  wykonawcéw, chyba ze wykonanie przedmiotu



zamowienia oferuje mniejsza liczba wykonawcédw lub poprzez jego
upublicznienie na stronie www.zss-augustow.pl. (wzér zapytania
ofertowego stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu).

2) O wyniku postepowania zawiadamia sie wszystkich wykonawcéw
uczestniczagcych w prowadzonym postepowaniu, podajgc nazwe i adres
wytonionego wykonawcy wraz z uzasadnieniem dokonanego wyboru.

3) Zawiadomienie o wyniku postepowania zostaje przekazane wykonawcom
uczestniczagcym w postepowaniu pisemnie, telefonicznie lub pocztg
elektroniczna.

4) Z wybranym wykonawcg zostanie zawarta umowa o wykonanie zamoéwienia
lub zostanie ztozone zamodwienie zatwierdzone wymaganymi podpisami,
stosownie, jak dla postanowien §4 ust 2., w zaleznosci od rodzaju
przedmiotu zamowienia i sposobu jego wykonania.

5) Zlecenie lub umowe sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje szkota, a jeden wykonawca.

. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace

uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakosg,

2) funkcjonalnos¢,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis, okres gwarancji

9) termin wykonania zamodwienia,
10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
12) okres gwaranciji.

§6.
. Dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona prowadzi rejestr zamowien
wszczetych i przeprowadzonych.
. Rejestr zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci
nastepujgce dane:

a) liczbe porzadkows,

b) przedmiot zamdwienia,

c) wartos$é szacunkows,

d) rozdziat i paragraf wedtug klasyfikacji budzetowej,


http://www.zss-augustow.pl/

e) date ztozenia zapotrzebowania,

f) nazwe wybranego wykonawcy,

g) cene wybranej oferty,

h) date wystawienia zlecenia lub zawarcia umowy.

§7
1. Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia ktdrego wartosé
przekracza 10 000zt.sporzadza sie protokdt uproszczony.
2. Protokdt uproszczony przedstawia sie dyrektorowi szkoty lub osobom przez
niego upowaznionym celem zatwierdzenia.
3. Wzér protokotu uproszczonego z postepowania stanowi zatgcznik nr 4 do
regulaminu.
§8
W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia m.in. ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia i mienia lub awarii,
dyrektor moze podjgc¢ decyzje o odstgpieniu od zasad okreslonych w niniejszym
regulaminie.
§9
Zasady postepowania w zakresie wymogoéw tworzenia dokumentacji
dokonywanych zakupoéw, zbierania ofert handlowych oraz dokonywania ich
poréwnania i oceny nie majg zastosowania w przypadku dokonywania zakupéw
bez wzgledu na ich wartos¢, ktdrych przedmiotem s3:

1) ustugi zwigzane z wykonywaniem dziatalnosci prawniczej,

2) ustugi edukacyjne i szkoleniowe,

3) ustugi rekreacyjne, kulturalne i sportowe,

4) ustugi hotelarskie, restauracyjne i cateringu,

5) bilety przejazdu - dotyczy tylko przypadkéw zakupu paliwa oraz biletow
przejazdu dokonywanych jednorazowo w trakcie realizacji danego zadania
czy przedsiewziecia,

6) nabycie, przygotowanie, produkcja Ilub kooprodukcja materiatéw
programowych przeznaczonych do emisji w radiu, telewizji lub internecie,

7) czas antenowy,

8) umowy z zakresu prawa pracy,

9) pozyskiwanie personelu do realizacji zadan na innej podstawie niz umowa o
prace, pod warunkiem, ze wynagrodzenie takiej osoby nie przekroczy
Sredniorocznie 10.000 euro brutto,

10) ustugi ttumaczenia,

11) ogtoszenia prasowe,

12) zaméwienia, o ktérych mowa w art. 67 ustawy Pzp, o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy.



§10

1. Dyrektor moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia bez
dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty lub ztozone oferty sg niezgodne z tresciag
zaproszenia do ztozenia oferty,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy
przeznaczyt na realizacje zamdwienia.

2. Dyrektor moze uniewaznic¢ kazde postepowanie bez wyboru najkorzystniejszej
oferty i bez podania przyczyny.

3. W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia, procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana
zgodnie z decyzjg Dyrektora, majagc na wzgledzie okolicznosci uniewaznienia
postepowania.

§11
1. Umowy w sprawach zamdwien publicznych zawierane sg w oparciu o ustawe -
Kodeks cywilny i inne obowigzujace przepisy.
2. Umowy podpisuje dyrektor lub upowaznione przez niego osoby.
3. Umowy wymagajg kontrasygnaty gtdwnego ksiegowego.

§12
1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty do zapoznania sie z trescia
zarzadzenia i przestrzegania postanowien w nim zawartych.
. Za naruszenie postanowiend niniejszego zarzadzenia pracownicy ponoszg
odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

N

§ 14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

Do REGULAMINU UDZIELANIA

ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DO 30000 EURO
W ZSS W AUGUSTOWIE

ZNAK SPrAWY: cevevevereeieeirecreee st seien et e e seassine

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

2. Termin realizacji ZAMOWICTIIA ......ouutnitttt et ae e
3. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia, tj. catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towarow i ustug (netto) , ustalone z nalezytg staranno$cia

Sporzadzit: Akceptacja Gtownego Ksiegowego:
s e
Akceptacja Kierownika Gospodarczego: Zatwierdzit:

(data, podpis) (data, podpis)



Zalacznik nr 2

Do REGULAMINU UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DO 30000 EURO
W ZSS W AUGUSTOWIE

Augustow, dnia.......cccceevuvnenn.
ZNak SPrawy .....cccceceeeeecuvvveenenn.

NOTATKA
z rozeznania rynku w celu ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia
przed udzieleniem zamdwienia na ustugi/dostawy/roboty budowlanej*

PrzedmMiot ZAmMOWIENIA .. i iii ettt s e e st e e st e e e st be e s abte e e sabaee s sabe e e s abaeeeeas
W dniu . r. dokonatam/ dokonatem * rozeznania rynku u nastepujacych
wykonawcéw:

) TSP PPPP
............................................................................................................................ Cena .oeeveeneee. 2t
(nr tel/faksu/e-maila/adres strony www#*)

) PSPPSR
............................................................................................................................ CeNA .evevveeeernnnnn 2t
(nr tel/faksu/e-maila/adres strony www*)

) PSPPSR
........................................................................................................................... Ccena ..ooeeeennn 2t

(nr tel/faksu/e-maila/adres strony www¥*)

Ceny USTAltam/USTAlITEM........vie ettt e et e e e te e e e e tae e e saraeesaeeenneeeens

(np. podczas rozmowy telefonicznej, uzyskanie cennika drogg faksowg czy wydruk ze strony
Internetowej, w oparciu o kosztorys, wycene)

(data i podpis pracownika odpowiedzialnego merytorycznie)
*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

Do REGULAMINU UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DO 30000 EURO
W ZSS W AUGUSTOWIE

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY

I. Nazwa i adres Zamawiajacego

V. Warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania tych
W ATUINKOW . .ottt ettt et e et et e e e et e et e et e e et e

(data, podpis Dyrektora)



Zamawiajacy

(pieczatka zamawiajgcego)

Znak sprawy

PROTOKOL

Zalacznik nr 4

Do REGULAMINU UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DO 30000 EURO
W ZSS W AUGUSTOWIE

Augustow , dnia........cccveeeeennns

Czynnosci w procedurze udzielenia zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej
w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp

1. Przedmiot ZamOWIENIa: . ...t e e

Przedmiotem zamodwienia jest dostawa */ustuga*

2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia WYNOSi .......cvveeeeeeiveeneereeneeneans zt netto
3. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonat/a: .......ccevevvvevveeeceeeceieenen W dNniu ceeeeeenennes r.na
POASTAWIE ...ttt sttt sttt et st es et e b e st s et et ebe e s ene s (np. rozeznania rynku).
W dniu ., r. zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych

Wykonawcdéw poprzez zaproszenie do ztozenia oferty cenowej (kopie pism w dokumentacji),

ktore stanowig integralng cze$¢ niniejszej dokumentacji:

Lp.

Nazwa firmy

Adres

1.

W terminie do dnia ......ccceuveunneees r. ztozono oferty

Lp.

Nazwa firmy

Adres

Cena brutto Uwagi

6. Wybrany wykonawca ( nazwa , adres, nr tel/faks):



za cene netto .............. zt / podatek VAT* (............ ) zt, cena brutto.........cc......... zt.

8. Termin realizacji ZamOWIENIa & ....ccoveveeeeeeeeee e

(data i podpis pracownika)
Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby uprawnionej )

Umowe podpisano w dniu .......cccceeuveeennn .. nr pozycji z Rejestru............o......

*) niepotrzebne skresli¢



