Zatgcznik do

ZARZADZENIA NR 89.03.2019

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie
z dnia 29 marca 2019r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
0 wartosci nieprzekraczajacej 30 tys. euro
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Halinowie

§ 1 Zasady ogolne

Przy wydatkowaniu $§rodkéw publicznych poprzez udzielenie zamowien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP tj. wyrazonej w ztotych
netto rownowartosci 30 tys. Euro, Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Halinowie zobowiazany jest
do stosowania niniejszego regulaminu.

Udzielajac zamowienia publicznego nalezy kierowaé si¢ zasada celowosci, oszczgdnosci
i zasadg uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow, atakze zasada zachowania
uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow.

Przy zamowieniach o wartosci ponizej 2 tys. zl netto postanowienia regulaminu nie maja
zastosowania.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okreslenia:

1) Ustawa PZP- nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U z 2013 poz. 907 z pézn. zm.),

2) zamowienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy
zamawiajacym, a wykonawca, ktorej przedmiotem sg uslugi, dostawy lub roboty
budowlane,

3) wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktora zaproszono do ztozenia oferty,
ktoéra ubiega si¢ o udzielenie zamowienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarta umowe
W sprawie zamowienia publicznego.

§ 2 Ustalenie warto$ci zaméwienia

Podstawa do dokonywania wydatkéow okreslonego rodzaju jest plan finansowy Zespolu
Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie.

Dla danego rodzaju wydatkow nalezy dokona¢ analizy zamowienia netto na dany rok
budzetowy oraz potwierdzi¢ pokrycie wydatku w planie finansowym

Podstawa obliczenia wartoSci zamowienia jest warto$¢ rynkowa zamodwienia ustalona
z nalezyta staranno$cig, z zastrzezeniem ust. 5. Analiza rynku moze by¢ przeprowadzona w
formie pisemnej, elektronicznej lub telefoniczne;j.

Przy ustaleniu warto$ci zamoéwienia danego rodzaju wydatkow nalezy przestrzegaé zapisow
ustawy Prawo zamowien publicznych dotyczacych zakazu dzielenia wydatkow oraz zanizania
wartosci wydatkéw w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy.

Podstawa obliczania warto$ci zamowienia na roboty budowlane bedzie zestawienie (np. w
formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.
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Warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu ztotego w
stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Ustalenie wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej i
zataczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej
warto$ci zamowienia sg w szczego6lnosci:
a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
b) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
c) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku).
Obowiazek dokonania analizy, o ktorej mowa w ust. 2 nie dotyczy przypadkow, jezeli ze
wzgledu na specyfike zamowien przeprowadzenie analizy rynku poprzedzajacej wybor
wykonawcy nie jest mozliwe, w szczeg6lnosci z nastgpujacych powodow:
a) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoOwienia,
b) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych moze by¢
uzyskany od jednego wykonawcy,
€) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia publicznego,
d) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalno$ci tworczg i artystycznag w dziedzinie
kultury i sztuki, ustug prawniczych i ustug pocztowych,
e) wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne
powodujace, ze zamoéwienie moze realizowac tylko jeden wykonawca.

§ 3 Procedura udzielenia zamowienia powyzej 20 tys. zl netto

Przebieg procedury udzielania zaméwienia nalezy udokumentowa¢ na druku "Procedura
udzielenia zamoéwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej wartosci 30 tys. euro”,
stanowigcym zalacznik do niniejszego regulaminu oraz dotgczy¢ dokumentacije zrodtowa.

Czynnos$¢ wyboru wykonawcy dla zamoéwienia, ktorych warto$¢ przekracza 20 tys. zt netto,
a nie przekracza 30 tys. euro nalezy przeprowadzi¢ w jednej z ponizszych form:

a) poprzez zaproszenie do sktadania ofert co najmniej trzech wykonawcow w celu
wybrania wykonawcy, ktory zapewni najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia;

b) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

Zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ kierowane do wykonawcow w formie pisemnej,
faksem lub drogg elektroniczna.

Zaproszenie do sktadania ofert lub zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnos$ci:
a) opis przedmiotu zamowienia,
b) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
c) warunki realizacji zamowienia lub wzor umowy,
d) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
Przeprowadzenie postgpowania, o ktorym mowa w ust. 1 zatwierdza:

a) gtéwny ksiegowy, ktory dokonuje wstepnej kontroli, o ktorej mowa w art. 54 ustawy o
finansach publicznych oraz weryfikuje czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym i
szkota posiada $rodki na jego pokrycie.
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b) dyrektora lub osoba przez niego upowazniona, ktéra w ten sposob wyraza zgod¢ na
udzielenie zamowienia.

§ 4 Procedura udzielenia zamowienia ponizej 20 tys. zl netto

Przebieg procedury udzielania zamowienia nalezy udokumentowa¢ na druku "Procedura
udzielenia zamowienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej wartosci 30 tys. euro”,
stanowigcym zatacznik do niniejszego regulaminu oraz dotaczy¢ dokumentacj¢ zrodtowa.
Postepowanie prowadzi Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Czynno$¢ wyboru wykonawcy dla zamowienia, ktérych warto$¢ nie przekracza 20 tys. zi netto,
nalezy przeprowadzi¢ w jednej z ponizszych form:

a) poprzez zaproszenie do sktadania ofert co najmniej dwoch wykonawcoOw w celu
wybrania wykonawcy, ktory zapewni najkorzystniejsze warunki realizacji zamdwienia;

b) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego

Zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ kierowane do wykonawcow w formie pisemnej,
faksem, droga elektroniczng lub telefonicznie,

W przypadku gdy w odpowiedzi na zapytanie ofertowe nie wptynie ani jedna prawidlowo
ztozona oferta zamawiajacy ma prawo do udzielenia zamoéwienia z wolnej reki.
Przeprowadzenie postepowania, o ktorym mowa w ust. 1 zatwierdza:

a) gléwny ksiegowy, ktory dokonuje wstepnej kontroli, o ktdrej mowa w art. 54 ustawy o
finansach publicznych oraz weryfikuje czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym i
szkota posiada $rodki na jego pokrycie.

b) dyrektora lub osoba przez niego upowazniona, ktora w ten sposob wyraza zgod¢ na
udzielenie zamdwienia.

§ 5 Zasady dokumentacji

Udzielenie zamoéwienia ktorego warto$¢ przekracza kwote 5 tys. zl netto nastgpuje poprzez
zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowg podpisuje Dyrektor lub upowazniona przez niego
0soba.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.

Dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona prowadzi rejestr zlecen oraz zaméwien
wszczetych i1 przeprowadzonych.

Rejestr zamowien, o ktérych mowa w ust. 3, zawiera w szczeg6lnosci nastepujace dane:

a) liczb¢ porzadkowa,

b) przedmiot zaméwienia,

C) warto$¢ szacunkowa,

e) nazwe wybranego wykonawcy,
f) cen¢ wybranej oferty,

g) datg zawarcia umowy.

Dokumentacj¢ zwigzang z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury udzielenia
zamoOwienia nalezy przechowywaé przez okres 4 lat, wsposob gwarantujacy jej
nienaruszalnos¢.
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Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Halinowie odpowiada za prawidlowe
prowadzenie postepowania oraz za prawidtows realizacj¢ zamowien.

§ 6 Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora lub upowazniong przez niego
osobg. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finans6w publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub
innych mechanizmow finansowych.
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