Zalacznik nr 11 do REGULAMINU
KONTROLI ZARZADCZEJ
W ZESPOLE SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH Nr 4

im. I Armii Wojska Polskiego

Regulamin udzielania zaméwien, ktérych wartosé¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14000 euro w Zespole

Szkot Ponadgimnazjalnych nr 4 w Lodzi

§1

Regulamin opracowano na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

1.

2.

3.

98]

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. nr 157, poz. 1240
ostatnia zmiana Dz U. 2010 Nr 123, poz 835)

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (T.jDz. U. z 2010 r. nr
113, poz. 759)

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 roku w sprawie $redniego
kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamdwien
publicznych ( Dz. U. nr 224, poz. 1796)

§2

Okreslenie przedmiotu zamowienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie
finansowym Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 4 w Lodzi i miesci¢ si¢ w kwocie
zaplanowanej na jego realizacje.

Warto$¢ kazdorazowego zamoOwienia oblicza si¢ zgodnie z art. 32 ust. 1 oraz art. 33-34
ustawy Prawo zamowien publicznych.

§3

Kierownik Gospodarczy odpowiedzialny za realizacje¢ danego zamoéwienia wystgpuje z
wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia do 14000 euro do Dyrektora Szkoty
( zatacznik nr 1).

Kierownik Gospodarczy przed wystapieniem z wnioskiem, o ktéorym mowa w ust. 1
regulaminu konsultuje to z Gléwnym Ksiggowym, ktory szacuje warto§¢ zamoOwienia w
przeliczeniu na euro.

Dyrektor Szkoty wyraza zgode lub nie wyraza zgody na realizacj¢ danego zamowienia.

Po wyrazeniu zgody przez Dyrektora Szkoty na realizacje danego zamdwienia, Kierownik
Gospodarczy odpowiedzialny za realizacjg¢ danego zamowienia przystepuje do jego finalizacji
na podstawie procedury okreslonej w § 4 i § 5 niniejszego regulaminu.

Osoba odpowiedzialna za zamdwienia publiczne prowadzi rejestr zaméwien, ktorych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 14 000 euro dla wszystkich
zamowien wychodzacych z Zespotu Szkol Ponadgimnazjalnych nr 4 w Lodzi (zalacznik nr 4).

§4

W przypadku zamowien o wartosci nie przekraczajacej 5000 euro netto Kierownik
Gospodarczy badz upowazniony pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia



w celu zapewnienia , iz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 44
ustawy o finansach publicznych przeprowadza telefoniczne rozeznanie rynku.

2. Rozeznanie, o ktorym mowa w ust. 1 musi obejmowac co najmniej dwoch wykonawcow
realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dzialalno$ci, dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej bedacej przedmiotem zamoéwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢
w przypadku, kiedy dane zamowienie moze zrealizowac tylko jeden Wykonawca.

3. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku Kierownik Gospodarczy badz
upowazniony pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia sporzadza notatke
stuzbowa ( zat. nr 3 ) i wskazuje wykonawce, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki
realizacji zamowienia.

4. Do zamoéwien nie przekraczajacych 5000 euro netto nie ma obowiazku sporzadzania umow
w formie pisemne;.

5. Przepisow § 3 i § 4 nie stosuje si¢ w przypadku udzielania zamdéwien o warto$ci nie
przekraczajacych 3000 euro netto .

6. Cata dokumentacja z postgpowania z zamdwienia przechowywana jest u pracownika, ktory
odpowiedzialny jest za jej realizacj¢ oraz archiwizacj¢ przez okres 5 lat.

§5

1. W przypadku zamowien o warto$ci przekraczajacej 5000 euro netto Kierownik Gospodarczy
badz upowazniony pracownik odpowiedzialny za realizacje¢ danego zamdwienia w celu
zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 44 ustawy
o finansach publicznych dokonuje zapytan ofertowych przynajmniej 3 wykonawcow.

2. Obowiazkiem  Kierownika  Gospodarczego  badz  upowaznionego  pracownika
odpowiedzialnego za realizacje danego zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne,
zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie
oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
(zal. nr 2)

3. Przygotowana przez Kierownika Gospodarczego badz upowaznionego pracownika
odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamowienia dokumentacja ( wniosek, o ktorym mowa
w § 3 ust. 1 regulaminu wraz z rozeznaniem cenowym i zalaczonymi do niego formularzami
ofertowymi) stanowi podstawe do udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 5000 euro netto.

4. Przeprowadza sie pisemne rozeznanie cenowe wérdd co najmniej trzech wykonawcow
realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalno$ci, dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej bedacej przedmiotem zamowienia. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢ w
przypadku, kiedy dane zamdwienie moze realizowac tylko jeden Wykonawca.

5. Na podstawie otrzymanych ofert Kierownik Gospodarczy wybiera wykonawceg, ktory
zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia i1 przedstawia wybor wraz z
uzasadnieniem do akceptacji Dyrektorowi ( w zat. nr 2).

6. Cata dokumentacja z postgpowania z zamowienia przechowywana jest u pracownika, ktory
odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje przez 5 lat.

§6

1. Do zawieranych umow w sprawie o zamowienia publiczne do 14000 euro netto stosuje si¢
przepisy Kodeksu Cywilnego

2. Umowa powinna by¢ zawarta w formie pisemnej do zamowien powyzej 5000 euro na czas
oznaczony i nie moze wykracza¢ poza zakres przedmiotu zamowienia.

§7

Faktury wystawione przez wybranego wykonawcg¢ na realizacj¢ zamoOwienia musza byc
odpowiednio opisane, z adnotacja, ze ,, Umowa zostala zawarta bez stosowania przepisOw ustawy
Prawo zaméwien publicznych na podstawie art. 4 ust. 8 i podlegaja akceptacji przez Glownego
Ksiggowego.



§8

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza si¢ Dyrektorowi
Szkoty

Wykonanie zamowienia powierza si¢ Kierownikowi Gospodarczemu Szkoty.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania przez Dyrektora Szkoty.

§9

Integralng czg$¢ regulaminu stanowia zataczniki:

W

Whiosek do Dyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych nr 4 w Lodzi o wyrazenie
zgody na udzielenie zamoOwienia publicznego, ktérego warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14000 euro

Dokumentacja czynnosci przeprowadzonych dla udzielenia zamowienia publicznego
ponizej kwoty 14 000 euro

Notatka stuzbowa

Rejestr zamowien publicznych



Zatacznik nr 1 do regulaminu

( miejsce i data)

( pieczatka Szkoty)

WNIOSEK
Do Dyrektora Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych nr 4 w Lodzi o wyrazenie zgody na udzielenie
zamowienia publicznego, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty

14000 euro
Czgs¢ A

1. Przedmiot zamowienia:

- robota budowlana

- dostawa

- ustuga

Na:
2. Warto$¢ zamoéwienia wg zalaczonej kalkulacji (kosztorysu)...........coovevininnnnnnn.n. zt netto.
3. Termin realizacjl ZamMOWICTIA .. ... .ottt ettt ettt e e e e et e e e ere e eereareaeeaneenes
o) [ U TSY e 7 2 1 o]
TR 3 <

podpis Kierownika Gospodarczego

Czes¢ B
1. Réwnowarto$¢ zamowienia w EURO — netto ...........ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie, wg

aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w
stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych.

1EURO=.................. zt.
2. Zamowienie moze byé/nie moze* by¢ zrealizowane bez stosowania ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych.

3. Do realizacji zamowien nalezy zastosowa¢ procedurg¢ okreslona w § 4 /§ 5 regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych bez konieczno$ci stosowania ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.

4. Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamowienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych (t.j Dz. U. z 2010 r. nr 113, poz. 759)

podpis Dyrektora



Zatacznik nr 2 do regulaminu

Dokumentacja czynnosci przeprowadzonych dla udzielenia zamowienia
publicznego ponizej kwoty 14 000 euro *

(pieczec jednostki zamawiajacej)

2. W zwiazku z konieczno$cig udzielenia zaméwienia na (roboty budowlane, destavwy;
ustugt)*
wynikajaca z:
podjeto nastgpujace czynnosci:

2.1. W dniu ........ r. zwrécono si¢ (telefonteznte;faxem;e-metem,
osobiscie) do (minimum 3) nastepujacych Wykonawcoéw z zapytaniem ofertowym:
I)firma
2)firma:
3)firma:

2.2. Do ustalonego w zapytaniu terminu otrzymano 3 (trzy) nastgpujace odpowiedzi
w formie (telefonieznef;faxem;e-metlem;osebisete, pisemnej)
1) firma
2) firma :
3) firma

3. Postanowiono do wykonania zamowienia wybra¢ firme:
4.Uzasadnienie wyboru danego Wykonawcy :
5.Forma udzielenia :

o umowa

............................ (podpis Dyrektora)
(Podpis Kierownika Gospodarczego)

* dotyczy zamdéwien o wartosci pow. 5000 euro netto
** niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3 do regulaminu

miejsce 1 data)

( pieczatka Szkoty )

NOTATKA SLUZBOWA
z przeprowadzenia procedury dotyczacej udzielenia zamoéwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14000 euro*

2. przeprowadzone rozmowy telefoniczne

Wykonawca Data Inne
( nazwa, adres) przeprowadzenia postanowienia
roZmowy Cena oferty, uwagi Wybrano
telefonicznej
3. Uzasadnienie wyboru danego WyKONawCy:. ... ...ouuiuiiniiiii i,
Podpis Kierownika Gospodarczego podpis Dyrektora

* dotyczy zamowien o wartosci do 5000 euro netto

Zat. nr 4 do regulaminu




Pieczatka Szkoty
Rejestr zamowien publicznych o wartosci do 14 000 euro netto

udzielonych w roku .......

Przedmiot zamowienia:

Nr faktury dostawy/ustugi/,
Poz.w ksiggowosci Data Wykonawca roboty budowlane(ktory
budynek)

1 2 3 4 5 6

L.P. Wartos¢ netto
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	Regulamin udzielania zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14000 euro w Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych nr 4 w Łodzi

