Szkota Podstawowa nr 1
im. gen. Franciszka Kleeberga
ul. Pitsudskiego 35
05-091 Zabki

Tel./fax.: (22) 781-61-93 e-mail: splzabki@neostrada.pl

n i Z3abki, 28.04.2014r.
SP1.0211.11.2014
Zarzadzenie nr 11.2014
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1
im. gen. F. Kleeberga w Zabkach
z dn. 28 kwietnia 2014 r.

W sprawie wprowadzenia w Szkole Podstawowej nr 1 im. gen. F. Kleeberga w Zabkach
Regulaminu udzielania zamdwien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
2013r. poz. 885 z p6zn. zm.) oraz w zwiazku z art. 4 ust. 8§ Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. 20013r. poz. 907 z pézn. zm.) zarzadzam co
nastepuje

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Regulaminu udzielania zaméwier, ktorych warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

Osobami odpowiedzialnymi za stosowanie w/w Regulaminu sg pracownicy merytoryczni
Szkoty Podstawowej nr 1 w Zabkach zgodnie ze swoimi kompetencjami, uprawnieniami i
odpowiedzialnoscig.

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr 84/2009 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1 w Zabkach z dnia 17
czerwea 2009 r. w/s wprowadzenia Regulaminu zaméwien publicznych o wartodci nie
przekraczajacej 14 000 euro.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 11.2014
Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 1
im. gen. F. Kleeberga

w Zabkach

z dnia 28.04.20014r.

Regulaminu udzielania zamdwien, ktérych wartos¢é nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro

§ 1

1. Regulamin okresla zasady udzielania zamdwien, ktorych szacunkowa warto$é nie
przekracza kwoty 30 000 euro oraz sposob postepowania przy zawieraniu uméw i ich
rejestracji.

2. W rozumieniu niniejszego zarzadzenia umowa jest to zgodne porozumienie dwéch lub
wigcej stron, ustalajace ich wzajemne prawa lub obowigzki.

§2

1. Zamo6wienia nie przekraczajace wartosci 5 000 zt netto realizowane s3 na podstawie
faktury/rachunku. Kontrola celowosci zaciggniecia zobowiazania o wartosci nie
przekraczajgcej 5 000 zt netto dokonywana jest przez dyrektora szkoly i wyraza sie
podpisem zlozonym w zeszycie zakupdw celowych.

2. Do zamé6wien nie przekraczajacych wartosci 5 000 zt netto nie stosuje sie postanowien
§4, §5, §6, §7 ust. 1-3 i ust. 6, §8 oraz §9 ust. 1, ust. 3 i ust. 4.

3. W przypadku zamowien o wartosci nie przekraczajacej 5 000 zt netto rachunek lub
fakture, przekazuje si¢ do gléwnego ksiggowego co najmniej na 3 dni przed terminem
platnosci rachunku lub faktury.

4. W przypadku zamoéwien nie przekraczajagcych wartosci 5000 7zt netto nie ma
obowiazku zawarcia umowy w formie pisemnej. Postanowienia §6 stosuje sie
odpowiednio.

§3
Za przygotowanie i realizacj¢ zamowien, przygotowanie projektéw umoéw oraz
stosowanie  opracowanych ~wzoréw uméw odpowiedzialni s pracownicy
merytoryczni.

§4

1. Pracownicy merytoryczni w celu dokonania zamoéwienia, ktérego wartosé
przekracza 5 000 zl netto, przygotowuja wniosek o wszczecie postepowania o
udzielenie zamdéwienia o wartosci szacunkowej, ktdrego warto$é nie przekracza
30 000 euro, zwany dalej ,,wnioskiem”. Wz6r wniosku stanowi zafgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu. Zalacznikiem do wniosku jest dokumentacja z
przeprowadzonego rozpoznania cenowego wedtug zatgceznika nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

2. Przygotowany wniosek jest przekazywany do gléwnego ksiegowego w celu
uzyskania akceptacji w zakresie zabezpieczenia $rodkéw finansowych na

realizacje zamdwienia.
L 4

(-m{



Po uzyskaniu akceptacji wniosku przez gléwnego ksiegowego, wniosek jest
przekazywany dyrektorowi szkoly w celu jego zatwierdzenia.

Zawarcie umowy na wykonanie zamoéwienia, zgodnie z zatwierdzonym przez
dyrektora szkoty wnioskiem, powinno by¢ poprzedzone rozpoznaniem cenowym.
Rozpoznanie cenowe polega w szczegélnosci na skierowaniu zapytania
ofertowego do kontrahentéw wedtug zafgcznika nr 2 i zebraniu ofert (w tym za
posrednictwem sieci Internet lub faksu) od minimum trzech potencjalnych
kontrahentéw, chyba, ze zamoéwienie moze wykona¢ jeden lub dwoch
kontrahentow. Wzér formularza oferty stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

Dokumentacja dotyczaca rozpoznania cenowego przeprowadzanego w celu
zawarcia umowy wspétfinansowanej ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1
pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r.,
poz. 885 z pézn. zm.), w szczegdlnosci ze $rodkéw Funduszy Europejskich,
podlega archiwizacji przez okres wymagany w dokumentach regulujacych sposéb
przechowywania dokumentacji dla danego zrodta finansowania lub programu
operacyjnego.

Po otrzymaniu ofert, w wyznaczonym w formularzu oferty terminie, osoba
odpowiedzialna za dokonanie zamoéwienia wypelnia dokumentacje z
przeprowadzonego rozpoznania cenowego.

Obowigzek sporzadzenia dokumentacji z przeprowadzonego rozpoznania
cenowego stosuje si¢ rOwniez w sytuacji, gdy ustugi lub dostawy sg $wiadczone na
rynku przez mniej niz trzech kontrahentéw, z zastrzezeniem, ze osoba
sporzadzajaca dokumentacje ma obowigzek wskaza¢ sposob ustalenia liczby
potencjalnych kontrahentow.

Dyrektor szkoty wyraza zgode¢ na wybér kontrahenta poprzez akceptacje
dokumentacji z przeprowadzonego rozpoznania cenowego i podpisanie umowy.

. Obowigzek sporzadzenia rozpoznania cenowego oraz dokumentacjii z
przeprowadzonego rozpoznania cenowego nie dotyczy umow na:

1) prenumerate czasopism i zakupu publikacji;

2) licencje do systemow bazy aktow prawnych;

3) licencje na oprogramowanie lub na aktualizacje oprogramowania
wykorzystywanego w szkole;

4) ustugi szkoleniowe

5) ustugi w zakresie doreczania korespondencii;

6) zakup okoliczno$ciowych medali, wiencoéw, pamigtek, wiazanek lub
kwiatow;

7) imprez okolicznos$ciowych.

. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy konieczne jest
natychmiastowe wykonanie zamoéwienia, dyrektor szkoty moze wyrazié zgode na
odstgpienie od sporzadzenia rozpoznania cenowego oraz dokumentacji z
przeprowadzonego rozpoznania cenowego i zawarcie umowy z wybranym
kontrahentem. W takim przypadku nalezy dokonaé czynnosci opisanych w ust. 1-
3, sporzadzi¢ pisemng notatke uzasadniajaca odstapienie od procedury wskazanej
w ust. 4-9, wskaza¢ kontrahenta majgcego wykonaé zamoéwienie oraz okreslié
sposob wyboru kontrahenta. Wyrazenie zgody przez dyrektora szkotly nastepuje

poprzez akeeptacje wniosku.
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§5

W przypadku udzielania zamowien, ktorych warto$¢ przekracza 14 000 euro, a nie
przekracza wartosci 30 000 euro, pracownicy merytoryczni w celu dokonania
zamoOwienia przygotowujg: szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia, a w przypadku
robdt budowlanych takze przedmiar robot.

Dokumenty wskazane w ust. 1 pracownicy merytoryczni umieszczaja na tablicy
ogloszen w siedzibie szkoty oraz  przekazuja w celu opublikowania osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie strony internetowej szkoty.

. Szczegbltowy opis przedmiotu umowy, a w przypadku rob6t budowlanych takze

przedmiar robdt, podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej szkoly w
zaktadce przewidzianej do dokonywania ogloszen zamoéwien publicznych, ze
wskazaniem co najmniej siedmiodniowego terminu sktadania ofert.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dyrektor szkoty moze wyrazi¢ zgod¢ na

inny termin sktadania ofert, przy czym nie moze by¢ on kroétszy niz trzy dni.

. W przypadku zamoéwien, ktérych wartos¢ przekracza 14 000 euro, a nie przekracza

wartosci 30 000 euro, w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig
mozliwos¢ sktadania ofert przez kontrahentow w zamknietych kopertach
zawierajacych nazwe zamowienia.

. W przypadku zaméwien, ktérych warto$¢ przekracza 14 000 euro, a nie przekracza

wartosci 30 000 euro, konkurs ofert rozstrzyga komisja przetargowa powotywana
przez dyrektora szkoty, dziatajgca zgodnie z Regulaminem Komisji Przetargowe;.

§6
Umowy, o ktorych mowa w niniejszym regulaminie, mogg by¢ zawierane wytacznie
przez dyrektora szkoty.

§7

. Projekt umowy przygotowujg pracownicy merytoryczni.
. Do projektu umowy nalezy dotaczy¢ dokument stanowigcy podstawe do reprezentacji

kontrahenta (odpis z Krajowego Rejestru Sadowego, wydruk z CEIDG,
pelnomocnictwa lub inne) jesli zachodzi taka potrzeba.

. W przypadku gdy zgodnie z projektem umowy przedmiot umowy jest wskazany w

oddzielnym zatgczniku do umowy nalezy zatgczyé szczegdtowy opis przedmiotu
umowy.

. W przypadku gdy:

1) w toku realizacji umowy powstang lub moga powsta¢ utwory w rozumieniu
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tj.
Dz. U. z 2006r, Nr 90, poz. 631, z p6zn. zm.)- w projekcie umowy nalezy
zamie$ci¢ postanowienia okreslajgce podmiot, ktéremu beda przystugiwacd
autorskie prawa majgtkowe oraz ich zakres;

2) z wykonywaniem umowy wigza¢ si¢ bedzie konieczno$¢ ochrony tajemnic
prawnie chronionych- w projekcie umowy nalezy zamiesci¢ postanowienia
okreslajace zakres i sposéb ich ochrony;

3) umowa jest wspotfinansowana ze $rodkéw Funduszy Europejskich- w
projekcie umowy nalezy zamiesci¢ elementy graficzne i postanowienia
wymagane przez wlasciwe dla danego Programu Operacyjnego dokumenty;



4) umowa dotyczy informacji chronionej - w projekcie umowy nalezy umiesci¢
postanowienia dotyczace bezpieczenstwa informacji.

5. W projekcie umowy, na podstawie ktorej szkole zostanie udzielona licencja lub
sublicencja do utworu, nalezy wskaza¢ pola eksploatacji z okresleniem zakresu,
miejsca 1 czasu korzystania z utworu.

6. Projekt umowy przed zaakceptowaniem powinien by¢é uzgodniony z gléwnym
ksiggowym w zakresie spraw finansowych, w szczegdlnosci w zakresie sposobu
obliczenia wynagrodzenia lub ceny, terminu ptatnosci oraz prawidtowosci naliczania
podatkow.

§8

1. Umowe nalezy sporzadzi¢ co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na
kolejno numerowanych i parafowanych stronach.

2. Po podpisaniu przez strony umowy jeden egzemplarz oryginatu przekazuje sie
kontrahentowi, a jeden egzemplarz oryginalu nalezy przekaza¢ gléwnemu
ksiggowemu.

3. Kopie umowy wraz z kompletem zatacznikow dolgcza sie do dokumentacji z
rozpoznania cenowego. Catos¢ dokumentacji przechowuja pracownicy merytoryczni.

4. Podpisane umowy podlegaja niezwlocznej rejestracji w rejestrze umow.

§9

1. Pracownicy merytoryczni sg odpowiedzialni za:

1) wykonanie rozpoznania cenowego, o ktérych mowa w §4;

2) ogloszenie zamowienia, o ktorym mowa w § 5 ust.2;

3) zebranie i dostarczenie dokumentdéw niezbednych do prawidtowego rozliczenia
Umowy;

4) kontrole prawidlowosci i1 terminowo$ci wykonania umowy;

5) sporzadzenie protokotu odbioru badZz innego dokumentu o podobnym
charakterze wskazanego w treSci umowy i stanowigcego podstawe do
wystawienia rachunku lub faktury;

6) przekazanie umowy gldéwnemu ksiggowemu najpdzniej w terminie dwoch dni
roboczych od dnia zawarcia umowy, informacji, o ktérych mowa w §9 ust.3;

7) przekazanie gldéwnemu ksiegowemu dokumentéw, o ktdrych mowa w pkt 5,
oraz rachunku lub faktury, co najmniej na 3 dni przed terminem wyplaty ceny
lub wynagrodzenia okreslonego w tresci umowy;

8) skompletowanie i przechowywanie akt umowy;

9) poinformowanie gtownego ksiegowego o odstapieniu od zawarcia umowy, a
takze o wypowiedzeniu lub odstgpieniu od umowy.

2. Osoby odpowiedzialne merytorycznie za udzielenia zamdwienia o wartosci nie
przekraczajacej 30 000 euro odpowiadaja za naruszenie przepiséw ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r, poz. 907 z pdzn.
zm.), w szczegdlnosei przez dzielenie zamdwien oraz zanizenie warto$ci umowy w
celu unikniecia stosowania przepisow tej ustawy.

3. Pracownicy merytoryczni monitoruja zgodnos¢ udzielanych zamowien przez szkote z
obowigzujacymi przepisami z zakresu prawa zamdwien publicznych.

4. Wskazanie pracownika w tresci umowy z jednoczesnym zobowigzaniem go do
wykonywania okreslonych obowigzkow lub sktadania 1 odbierania okreslonych
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oswiadczen, jest réwnoznaczne z upowaznieniem go do realizacji powyzszych
obowigzkéw lub skladania i odbierania o§wiadczen wskazanych w tresci umowy.



Zalacznik nr 1
ZHEK SPBERY s s n w5 w5 055 5

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
o wartos$ci szacunkowej powyzej S 000 zl, a ponizej 30 000 euro

Nazwa przedmiotu zaméwienia:

Przewidywana warto$¢ zamowienia:

BRI .o o susssicsmoicns complimen s sann PLN, w tym podatek VAT ...... I zt
ZamoOwienie do 14 000 euro [ Zamo&wienie od 14 000 do 30 000 euro [

Data, podpis i pieczqtka pracownika merytorycznego

Zapewnione sg srodki na realizacje zamowienia:

T & ; oo cusatonss oo o siviisellisaine s PLN w tym stawka VAT............. %

Zrédto finansowania zaméwienia ($rodki wiasne /* dotacja /* ):

dziat ................ rozdzial ...........c.cou..n. M

Data, podpis i pieczqgtka glownego ksiegowego

8. Decyzja dyrektora szkoty

WYRAZAM ZGODE /* NIE WYRAZAM ZGODY /*

na wszczgcie postepowania zgodnie z wnioskiem

Data i podpis dyrektora szkoly

/* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2

ZEBIE SPIEIWT < s ciwrinsin 2+ sivimisonen v5 w5 LA D « . . camincns v o 5 st

(nazwa 1 adres Wykonawcy)

Zapytanie ofertowe

Szkota Podstawowa nr 1 im. gen Franciszka Kleeberga z siedzibg w Zgbkach przy ul.
Pitsudskiego 35, 05-091 Zabki zaprasza  do zlozenia  oferty  na:

2. Toemingenl l2ag | ZERON BTIAE cuvnss e s oo 16155 hamions § £ 38nGE C08 5 S0 08aas  » 5ot
= ) i PN S R P U RSt e S M ) e S SR B LI A

4. Oferte nalezy zlozy¢ w terminie do dnia: ................coevviiininnnn, w formie™:

1) pisemnej (osobiscie albo listownie) na adres: Szkola Podstawowa nr 1, im gen.
Franciszka Kleeberga, ul. Pilsudskiego 35, 05-091 Zabki Iub

2) faksem na numer: (22) 781-61-93 lub

3) w wersji elektronicznej na adres e-mail: ..........o.oieiiiiiiiiii

4) w zamknietej kopercie zawierajgcej nazwe zamowienia.

5. Osoba upowazniona do kontaktu z Wykonaweami: .............o.ooviiiiiiiiiiiiiniiiiinenn.n.

*wlhasciwg forme wybiera zamawiajacy

Podpis pracownika merytorycznego

i



Zakacznik nr 3
Formularz oferty (wzor)

DANE WYKONAWCY:
NAZWA WYKONAWCY ! ..ttt ettt e et e

L T L S S P |

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

Nawigzujgc do zapytania ofertowego o udzielenie zamdéwienia o wartosci szacunkowej

ol 300 BOBTIRE oo o svvmatinbns « oo bl iR a s Vet TS hn b .5 ¢ 54 b irs

zgodnie z wymaganiami zawartymi w zapytaniu oferujemy realizacje przedmiotu zamoéwienia

za ceng:

1. Oswiadczamy, Zze podana cena brutto zawiera wszystkie koszty wykonania zaméwienia,
jakie ponosi Zamawiajacy w przypadku wyboru niniejszej oferty.

2. O$wiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z warunkami okre§lonymi przez Zamawiajacego
w zapytaniu ofertowym i nie wnosimy do nich zastrzezen oraz przyjmujemy warunki

W nim zawarte.

3. W przypadku udzielenia zamoéwienia, zobowigzujemy sie do zawarcia umowy w miejscu

1 terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.

Zataczniki:



Zalacznik nr 4
Znak SPrawy .......ceeviiieiiiieniins

Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia
o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 30 000 euro

W celu zamdwienia:

REOIUB VIR <o Rt et T v s e s e o S R e s

Zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych wykonawcéw (oferty w
zalaczeniu):

W terminie do dnia: ..........ocoviiiiiiiinnenn.. przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres Cena netto Cena Termin Gwarancja Termin

1.

4.

-

Wybrano oferte Nr ..........
Uzasadnienie wyboru:

Podpis pracownika merytorycznego

Decyzja dyrektora szkoly
ZATWIERDZAM / *NIE ZATWIERDZAM /* - prosz¢ powtorzy¢ czynnosci ................

------------------------------------------------------------

data i podpis dyrektora szkoly

/ * niepotrzebne skreslic

Wykonawcy brutto wykonania | /Rekojmia | ptatnosci




