Zarzadzenie nr 36/2014
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzia
z dnia 04 grudnia 2014r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwh publicznych w Zespole Szkolno-
Przedszkolnym w Smotdzinie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 w zrku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 rokinansach publicznych
(Dz.U. z 2013 r., poz. 938; Dz.U. z 2013 r., pd@44; Dz.U. z 2014 r., poz. 379) oraz art. 18 ugtawlnia 29 stycznia
2004 roku — Prawo zamowigublicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 907 zzp6zm.), zaradza s¢ co nastpuje:

zarzadzam, co nasgpuje:
§1

Wprowadza s Regulamin udzielania zamowi@ublicznych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Smoldzinie stanowcy zahcznik nr 1 do Zargdzenia.

§2
Traci moc Zarzdzenie nr 13/1/2012 Dyrektora Zespotu Szkolno -e&szkolnego w Smotdzinie z
dnia 03 wrzénia 2012 r.

§3
Wykonanie Zargdzenia powierza siSekretarzowi Szkoty.

84
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

TOR

mgr Marcin Urbanowicz



Zascznik nr 1 do zargzenia Nr 36/2014
Dyrektora

Zespotu Szkolno —Przedszkolnego w
Smotdzinie

Regulamin udzielania zamowié publicznych w Zespole Szkolno -Przedszkolnym w
Smotdzinie

Regulamin udzielania zamoéuiigoublicznych, zwany dalej ,Regulaminem” oklae zasady
funkcjonowania systemu zamowipublicznych w Zespole Szkolno -Przedszkolnym w Biziaie,
zgodnie z ustawz dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamdwpablicznych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 907 z pan. zm.), wydanymi na jej podstawie aktami wykonayvoz oraz ustaw z dnia 27
sierpnia 2009 roku — o finansach publicznych (DzW013 r., poz. 938; Dz.U. z 2013 r., poz.
1646; Dz.U. z 2014 r., poz. 379).

I. Ogllne zasady
§1
Postpowanie o udzielenie zamowienia publicznego praepdza s zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowielicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z
pézn. zm.), obowjzujacymi aktami wykonawczymi do tej ustawy oraz Regufem
Organizacyjnym Zespotu Szkolno -Przedszkolnego weiSrmie.

§2
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Kierowniku zamawiajcego — nalgy przez to rozumie Dyrektora Zespotu Szkolno -
Przedszkolnego w Smotdzinie,

2. Ustawie — nalgy przez to rozumieustave z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamdwie
publicznych ( Dz. U. z 2013 r., poz. 907 zzp6zm.).

3. Komorce wnioskujcej — naley przez to rozumie samodzielne stanowiskenioskupca o
przeprowadzenie pagiowania w celu udzielenia zaméwienia publicznego,

4. Komisji Przetargowej — naty przez to rozumie zespot pomocniczy kierownika
Zamawiagcego powotywany do przygotowania i przeprowadzgmigtpowania o
udzielenie zamodwienia publicznego,

5. Zamawiajcym — naley przez to rozumieZespot Szkolno -Przedszkolny w Smotdzinie,

6. Zamowieniu publicznym — natg przez to rozumie umowy odptatne zawierane ¢dizy z
mawiapcym a wykonawg, ktorych przedmiotemasustugi, dostawy lub roboty budowlane.

7. Wartcsci zamowienia - naley przez to rozumie ustalom przez zamawiafego z nalgyta
starannécia i zgodnie z zasadami okfenymi w ustawie wart& szacunkow zamoéwienia
netto tj. bez podatku od towarow i ustug (VAT),

8. Wartaéci zamoOwienia wyrzonej w euro — nalgy przez to rozumie wartags¢ zamowienia,
przeliczor, ze ztotych na euro wg oboaziujacego kursu ustalonego przez Prezesa Rady
Ministrow w drodze rozporglzenia,

9. Wykonawcy — naley przez to rozumie osole fizyczm, osole prawry albo jednostk
organizacyja nieposiadajca osobowaci prawnej, ktéra ubiega i 0 udzielenie
zamOwienia publicznego przez Zespét Szkolno -Rzienlny w Smotdzinie lub realizuje
umowk na jej rzecz.

§3
1. Udzielenie zaméwig co do ktorych zgodnie z art. 4 Ustawy nie stosiggej przepisow,
odbywa st bez udziatu Komisji Przetargowe.



2. Postpowania, ktérych wartg nie przekracza kwoty ok§nej w art. 4 pkt 8 Ustawy,
przeprowadzaneghla jako uproszczone zgodnie z dziatem Il niniejsz&ggulaminu.

§4

1. Kazdy pracownik wnioskucy jest zobowjzany do spormmlzenia w oparciu o
przewidywane potrzeby i przyznasmdki finansowe planu zamowigublicznych na dany
rok budzetowy, odebnie dla dostaw, ustug i robét budowlanych.

2. W planie pracownika wnioskagego naley uja¢ wszystkie zamowienia przewidziane do
realizacji w danym roku bugtowym, w stosunku do ktérych stosuje przepisy Ustawy,
oraz te ktérych wartg w ciagu roku w ramach komaorki nie przekroczy kwoty ckraej w
art. 4 pkt 8 Ustawy.

3. Suma wydatkow zwizanych z planowanymi zamodwieniami publicznymi nieozen
przekroczy¢ kwot zaplanowanych na te wydatki w liedie szkoty na dany rok.

4. Podpisane przez kierownika komorki wniosidj plany, zaopiniowane podatem
zabezpieczenigrodkéw finansowych przez GtowrKsiegowa , nalery ztozy¢ w terminie
do dnia 30 grudnia roku poprzedzaggo rok budetowy, do sekretarza szkoty, ktory jest
odpowiedzialny za zamowienia publiczne.

5. Osoba na stanowisku ds. zamofvpublicznych opracowuje na podstawie otrzymanych od
komérek wnioskujcych planéw cgciowych - plan zaméwie publicznych Zespotu
Szkolno — Przedszkolnego w Smotdzinie na dany rakdtowy.

6. Plan zamowig publicznych obejmuje tylko te zamdwienia, ktére wegledu na swqj
wartags¢ wyliczora w ramach zamowie wszystkich komérek wnioskagych, wymagaj
przeprowadzenia pagiowania zgodnie z przepisami ustawy PZP (czyli whrtas¢
przekroczy kwat okreslong w art. 4 pkt 8 Ustawy).

7. Plan zaméwig wymaga zaopiniowania poditiem zabezpieczenigrodkoéw finansowych
przez Gtown Ksiegowa, a nasipnie zatwierdzenia do realizacji przez Dyrektoraptsu
Szkolno -Przedszkolnego w Smotdzinie.

§5
Osoba wnioskuaga jest odpowiedzialna za celo&oi legalnag¢ realizowanych zamowie
publicznych. Warunkiem wszezia posgpowania o udzielenia zamowienia publicznego jest
posiadanigrodkéw finansowych oraz akceptacja wniosku przeadh Ksiegowa i zatwierdzenie
przez Dyrektora Zespotu Szkolno -Przedszkolnegommot8zinie. Ustalenia wargci zamowienia
nalezy dokon& zgodnie z przepisami ustawy PZP nie worg niz 3 miesjce przed dniem
wszczcia posg¢powania, jeeli przedmiotem zaméwienia slostawy lub ustugi, oraz nie werej
niz 6 miesecy przed dniem wszegia postpowania o udzielenie zamowieniagd przedmiotem
zamoOwienia g roboty budowlane.

§6

1. Wniosek o wszagie pos¢powania o udzielenie zamowienia publicznego podyigazez
osole na stanowisku ds. zamouieublicznych i Gtéwna Ksicgowa, zatwierdza Dyrektor.
Wz6r wniosku stanowi za¢znik nr 6 do Regulaminu.

2. Zawarte we wniosku propozycje opisu przedmiotu aarmdia, terminu realizacji, sktadu
Komisji Przetargowej oraz trybu udzielenia zamOwaerss okreslane przez osab
whnioskupca. Osoba wnioskiara obowizana jest wskazapracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za przedmiot zamowienia.

3. Do wniosku o wszagxie postpowania 0 udzielnie zamoOwienia publicznego osoba
wnioskupca dohcza rownie projekt umowy zatwierdzony przez Raderawnego.

4. Zatwierdzony przez Dyrektora wniosek wraz z dokutaem wymienionymi w 8 6 ust. 3, 4

i 5 przekazuje si na stanowisko ds. zamouieoublicznych. Stanowi to podstawdo

wszczcia pos¢powania.

Na podstawie otrzymanych od pracownika wniogéego dokumentéw, osoba na

o



stanowisku ds. zamoéwiepublicznych przygotowuje Specyfikacjistotnych warunkow
zamowienia, a po uzyskaniu akceptacji Radcy Prawnemptwierdzeniu przez Dyrektora,
wszczyna pogpowanie o udzielenie zaméwienia.

II. Przeprowadzenie posgpowania

8§87

1. Postpowanie o0 udzielenie zamowienia publicznego prowldmisja Przetargowa.

2. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Dgrek ktérej gitbwnym zadaniem
jest ocena spetnienia przez wykonawcow warunkéwatalzv pos¢powaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz badanie i ocena ofert.

3. Komisja Przetargowa pracuje w oparciu o RegulammacPKomisji Przetargowej
w ZSP w Smotdzinie stanowgy zahcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

§8
Postpowanie o udzielenie zamowienia publicznego jeshg@w zakresie okéonym przepisami
Ustawy.

§9
1. Prace Komisji Przetargowej koza sie z chwilh podpisania przez Dyrektora umowy
z wykonawa wytonionym w wyniku przeprowadzonego pgstwania.
2. Petra dokumentagy z przeprowadzonego pepbwania o0 udzielenie zaméwienia
publicznego przechowujeesina stanowisku ds. zamowieublicznych.
3. Protokot posipowania wraz z zatznikami naley przechowywaé przez okres 4 lat od dnia
zakaczenia posfpowania w sposéb gwaranday jego nienaruszaligé.

§10
W przeprowadzeniu pagiowania o udzielenie zamdwienia publicznego wsdij:
Radca prawny — w zakresie opiniowania pod wagin formalno-prawnym wzoréw  umow,
udzielania opinii w zakresie stosowania prawa w tgusvaniu o udzielenie zamédwienia
publicznego, w tym opiniowania umow nietypowych;

[l
Udzielanie zamowi@é publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
w Zespole Szkolno -Przedszkolnym w Smotdzinie , ktgch wartosé nie przekracza kwoty
30.000 euro.
811

1. Zaméwienia, ktorych wartg szacunkowa nie przekracza rownowscickwoty okrelonej
w art. 4 pkt 8 Ustawy, nie ¢fie w Planie zamowie publicznych, kda dokonywane na
podstawie procedur okdlenych w niniejszym Regulaminie, z pomgoiem poszczegolnych
trybow wymienionych w ustawie z dnia 29 styczni®20. Prawo zamdwiepublicznych.

2. Zamowienia musg by¢ jednak dokonywane w sposéb celowy i oggey z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danychtadékv, w sposob unitiwiajacy
terminowg realizacg zada, w wysokaci i terminach wynikajcych z wczéniej
zachgnictych zobowazan.

3. Sredni kurs ziotego w stosunku do euro, stamowipodstaw przeliczenia wartai
zamowienia, okrda si zgodnie z postanowieniem rozpaazenia wydanego na podstawie
art. 35 ust. 3 Ustawy.

4. Podstaw ustalenia wartei szacunkowej zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardvetug, ustalone przez pracownika



No

merytorycznie odpowiedzialnego z naley starannécia.

Wartas¢ szacunkow zamowienia ustala giodpowiednio zgodnie z postanowieniami art.
32-34 Ustawy.

Wartas¢ szacunkow zamoéwienia ustala wdaiwy pracownik samodzielnych stanowisk.
ZamoOwienia, w przypadku gdy kwota netto (bez poadlattt towardw i ustug) nie przekracza
rownowartgci 2 000 euro, magby¢ realizowane z pomiaciem procedur oké&onych w
niniejszym dziale Regulaminu, jednak z zachowaniealowdci i gospodarn&ci w
dokonywaniu wydatkéw publicznych.

W wyjatkowych sytuacjach Dyrektor me podaé decyzg o udzieleniu zamowienia
wskazanemu przez siebie Wykonawcy, bez koniegZnostosowania niniejszego
Regulaminu ( do wysokai kwoty okrelone] w art. 4 pkt 8 Ustawy). Wymaga to jednak
ztozenia stosownych wygaien i podania przyczyn, ktére unierwiaja zlecenie realizacji
zamoOwienia wykonawcy wybranemu zgodnie z przepraeagmi procedurami.
Zamowienia, ktérych przedmiotem sistugi prawnicze, ustugi informatyczne, ustugi bhp
ustugi doradcze i konsultacyjne, napogoy¢ realizowane z pominciem procedur
okreslonych w niniejszym dziale Regulaminu, jednak z hmaganiem celowsci i
gospodarnéci w dokonywaniu wydatkéw publicznych.

8§12
Podstaw do dokonywania zamoéwie okreslonego rodzaju stanowi buet szkoty i
sporadzony na jego podstawie zbiorczy plan zamdwvgeblicznych na dany rok.
Przy ustalaniu wartei szacunkowej danego zamdéwienia, o ktérym mowaly 8aley w
spos6b szczegdlny przestrzégazepiséw ustawy dotygeych zakazu dzielenia wydatkow
oraz zaniania wartéci wydatkoéw w celu unikricia stosowania przepisow w/w Ustawy.

§13

. Ramowe procedury udzielania zamofigublicznych regulowane asw ukladzie:

zamowienia o wartei do 15 000 euro oraz zamowienia o wéetgpowyzej 15 000 euro.

. Postpowanie, majce na celu wybor wykonawcy do realizacji zamowaenktérego

wartas¢ szacunkowa nie przekracza w danym rokuzetmvym kwoty 15 000 euro oraz
postpowanie, ktérego warfd szacunkowa w danym roku bwefowym przekracza kwet
15 000 euro, przeprowadzane jest bémminio przez pracownika odpowiedzialnego za
zamOwienia publiczne.

8§14
Zamowienia o wartaéci od 15 000 euro do kwoty okréonej w art. 4 pkt 8 Ustawy

Obowigzkiem osoby wnioskggej, odpowiedzialnej merytorycznie za realizadanego
zamoOwienia, jest bezstronne, obiektywne, staramgedne z obowazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikoea oraz przygotowanie i
przeprowadzenie pagtowania o udzielnie zamdwienia publicznego.

Procedw udzielenia zamoOwienia o waftm powyzej 15 000 euro rozpoczyna
zaakceptowany przez Dyrektora wniosek {eahik nr 1 do Regulaminu), wprowadzony do
rejestru zamowie na stanowisku ds. zamoui@ublicznych, do kwoty wynikagej z art. 4
pkt 8 Ustawy:

a) dla zaméwié o wartagci powyzej 15 000 euro do kwoty okilenej w art. 4 pkt 8
Ustawyprzeprowadza ¢si pisemne rozeznanie cenowe (w formie pisemnej,
elektronicznej lub faksem), zaprasgafo sktadania ofert takiczbe wykonawcéw
swiadczcych dostawy, ustugi lub roboty budowlanegdice przedmiotem
zamowienia, ktéra zapewnia konkurenoraz wybor najkorzystniejszej oferty (co
najmniej 3 wykonawcow). Wzor zaproszenia do skiaalafert oraz formularza



oferty stanowd odpowiednio zaczniki nr 2 i nr 3 do
niniejszego Regulaminu,

b) na podstawie zimnych przez wykonawcow ofert osoba wniogkaj sporzdza
dokumentag] z przeprowadzonego rozeznania cenowegoadzak nr 4 do
Regulaminu), przekazag ja do zatwierdzenia do Dyrektora,

c) zamawiajcy udziela zamodwienia wykonawcy, ktory zyb oferte najkorzystniejsz
ekonomicznie na realizacj przedmiotowego zamowienia, odpowiadaj
mozliwosciom finansowym i wymaganiom jai@owym zamawigcegq

d) dla zamowienia o warfci powyzej 15 000 euro do kwoty okilenej w art. 4 pkt 8
Ustawy, udziela si zaméwienia w formie umowy pisemnej o#egacej
szczego6towo warunki realizacji zamowienia,

e) oferta na roboty budowlane powinna zawderdwniez wycerg robot lub kosztorys
ofertowy. W przypadku robét budowlanych m@jch na celu natychmiastowe
usungcie awarii, zobowjzuje sé wykonawe do sporzdzenia wyceny robot lub
kosztorysu powykonawczego po wykonaniu robét,

f)  kryterium wyboru oferty w zaimosci od charakteru zamowienia stangweiprocz
ceny w szczegolrdoi: jakas¢, gwarancja, serwis, koszty eksploatacji, termin
dostawy.

. Whniosek, o ktorym mowa w § 14 ust. 2, musi zawderain.:

a) szczegotowy opis przedmiotu zamowieniasgiowo-jakagciowy),

b) termin realizacji zamowienia,

c) szacunkow wartas¢ zamowienia (w PLN i euro),

d) wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia wertbamdwienia wraz z datkiedy

wartai¢ ta zostata ustalona,

e) s$rodki przeznaczone na realizagamowienia,

f)  osoby odpowiedzialne za realizagrzedmiotu zamowienia.

. Osoba odpowiedzialna za zamowienia publiczne ppywitaniu od osoby wnioskagej
wniosku, opiniuje czy dane zamowienie nie przekaakwoty okrélonej w art. 4 pkt 8
Ustawy, uwzgidniajac wydatki catego budbtu szkoty i w zwizku z tym mae zosta
realizowane bez zastosowania przepiséw ustawy PZP.

. Glowna Ksggowa potwierdza we wniosku fakt zabezpieczenia dzécie szkohsrodkdw
finansowych na realizagprzedmiotowego zamowienia.

. Dyrektor po otrzymaniu wniosku, o ktorym mowa w § ast. 2, podejmuje decyzp
zatwierdzeniu realizacji przedmiotowego zamowienia.

. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora wniosku, pracowwikioskupcy odpowiedzialny za
realizacg danego zamowienia przgpuje do jego realizacji na podstawie procedury
okreslonej w 8 14 niniejszego Regulaminu.

. W przypadku niezatwierdzenia zaméwienia przez Dwmek nasipuje zaniechanie jego
realizaciji.

. Przygotowana przez komarkvnioskupca dokumentacja (wniosek wraz z uzasadnieniem
oraz rozeznanie cenowe), odpowiednio zaakceptowstaapwi podstaw do udzielenia
zamowienia o wartei powyzej 15 000 euro.

10.Zamoéwienia o wartei powyzej 15 000 euro udziela ¢siw formie umowy pisemne;j

okreslajacej szczeg6towo warunki realizacji.

11. Cata dokumentacja z pgpbwania 0 zamowienie przechowywana jest przechowgwa

sekretariacie szkoty, ktéra odpowiedzialna jesfegaealizacg, przez okres gciu lat od
dnia wykonania umowy zawartej w toku pgsiwania.

8§15
Zamowienia o wartdéci ponizej 15 000 euro



1. Obowiazkiem pracownika wnioskagego, odpowiedzialnego merytorycznie za realizacj
danego zamowienia, jest bezstronne, obiektywnearste, zgodne z oboyzujacymi w
tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwaiifanie oraz przygotowanie |
przeprowadzenie pagiowania o udzielnie zaméwienia publicznego.

2. Pracownik wnioskujcy odpowiedzialny za realizacjdanego zamowienia wygtuje z
notatky stuzbowa o wyrazenie zgody na realizacgamowienia do Dyrektora. Wzor notatki
stanowi zadcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

3. Notatka stabowa, o ktorej mowa w ust. 2 zawiera cO najmniegzegotowy opis
przedmiotu zamoOwienia (ifoiowo-jakasciowy), termin realizacji zamodwienia,
szacunkow wartags¢ zamoéwienia (w PLN i euro)srodki przeznaczone na realizacj
zamowienia, wskazanie wykonawcy, osoby odpowiedeiata realizagj przedmiotu
zamowienia.

4. Osoba na stanowisku zamowipublicznych po otrzymaniu od osoby wniosiagj notatki
opiniuje czy dane zamowienie nie przekracza kwdisedtonej w art. 4 pkt 8 Ustawy,
uwzgkdniajc wydatki catego bugktu szkoty i w zwizku z tym mae zosté realizowane
bez zastosowania przepisow ustawy PZP.

5. Giéwny Kskgowy potwierdza w notatce fakt zabezpieczenia wzbcig szkotysrodkdw
finansowych na realizagprzedmiotowego zamowienia.

6. Dyrektor po otrzymaniu notatki, podejmuje deeyzp =zatwierdzeniu realizacji
przedmiotowego zamowienia.

7. Zatwierdzona przez Dyrektora notatkazflowa stanowi podstawzlecenia przez oseb
wnioskupca, realizacji zamowienia wskazanemu w hiej wykonawcy

8. W przypadku niezatwierdzenia zamdwienia przez Dyrektora nastepuje zaniechanie jego
realizacji.

9. Dla zamowienia o wartgi ponizej 15 000 euro udzielagszamdwienia w formie umowy
pisemnej okrélajacej szczegdlowo warunki realizacji zamowienias zamowienie w
formie zlecenia pisemnego o by udzielone dla zamowienia o wastd ponizej 1 000
euro, o ile forma umowy pisemnej nie jest koniecziia naleytego zabezpieczenia
intereséw zamawiagego.

10.W przypadku uméw realizowanych z udziaténodkow zewmwtrznych, ktorych warta
przekracza kwa@t 2000 zi, bez podatku od towaréw i ustug, do kthryaie ma
zastosowania ustawa Prawo zamdawpeblicznych oraz ktore nie zostaty zawarte w deodz
aukcji albo przetargu w rozumieniu przepiséw Kodekwilny, pracownik musi posiada
o ile to maliwe, dokumenty potwierdzage rozeznanie rynku, wskazog, iz dana ustuga,
robota lub dostawa zostata wykonana po cenie nieszey od ceny rynkowej. deli w
danym przypadku rozeznanie rynku nie jestzimee, pracownik powinien wykazZa
okolicznaici uzasadniace konieczn& udzielenia danego zamoOwienia bez rozeznania
rynku.

11. Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania dowilyalnych form podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itpWw ktorych uczestniczy nie wiej niz 5
pracownikOw Zespotu.

12. Szkolenia grupowe (tj. szkolenia zorganizowane akosci na zlecenie Zespotu lub w
ktérych uczestniczy wcej niz 5 pracownikéw Zespotuasobjete wymogiem rozeznania
rynku.

V. Umowy
§16
1. Umowe z wykonaw@ przygotowuje osoba na stanowisku ds. zamawgablicznych na
podstawie projektu umowy zgdzonego do wniosku przez ogalinioskupca.
2. Umowa, przed podpisaniem, powinnacbyaopiniowana pod wzgllem formalno -
prawnym przez Radd”rawnego Urgdu Gminy Smotdzino.



3. Umowe podpisuy: Dyrektor ZSP w Smotdzinie lub osoba przez niegowaniona przy
kontrasygnacie Gtownej Kgjowej lub osoby przez niego upaméonej.

4. Dla potrzeb Zespotu natg sporadzi¢, w przypadku zamowienia o waéthd powyzej 30
000 euro, co najmniej trzy kopie umowy, ktéra przechowywane przez: o0spb
wnioskupca, na stanowisku ds. zamoéwiieoublicznych i ksigowas¢é. Oryginat naley
dostarczy do sekretariatu szkoty.

5. W zawieranych umowach pisemnych mgleumiesci¢ zapisy zabezpieczgje interesy
Zamawiagcego, a w szczegOlba zaleca si zamieszczenie w umowie:

a) precyzyjnego okrdenia przedmiotu i warunkow realizacji zamowienia,

b) precyzyjnego okrdenia warunkéw odbioru (ezciowego, kécowego) orazciste
powigzanie ich z warunkami ptatéa,

c) precyzyjnego okrdenia warunkéw gwarancji (o ile jest zastrara),

d) klauzuli dotycacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku wigetnienia
warunkéw umowy,

e) klauzuli dotycacej maliwosci odstpienia zamawiacego od umowy,

f) klauzuli dotycacej wiaciwego adu w przypadku rozstrzygania Sporow
dotycacych zawartej umowy.

V. Realizacja zamowia publicznych
8§17

1. Osoba wnioskugca jest odpowiedzialna za zgodaaealizowanych dostaw, ustug lub robot
budowlanych z zawastumows. Do jej obowizkOw naley odbior i rozliczenie zamoéwienia
publicznego.

2. Osoba wnioskujca jest odpowiedzialna za dotrzymanie wyrikgth z przepiséw Ustawy i
postanowié@ umowy termindw zwrotu wadiow i zabezpiefz@alezytego wykonania
umowy.

§18
Osoba wnioskaca lub osoba upowaiona sprawdza faktury (rachunki) pod wagm
merytorycznym, zakza protokoty odbioru roboét i opisuje fakéuna jej odwrocie pod wzegtlem
merytorycznym, zgodrigi z danym zamoéwieniem publicznym, wpigupumer ewentualnej
umowy, dat¢ i skiadajpc podpis. Nagpnie niezwilocznie przekazuje poigze dokumenty na
stanowisko ds. zamowiegublicznych.

§19
Osoba ds. zaméwiepublicznych podpisuje faktury (rachunki) podtém zgodnéci z Ustawa,
przekazujc je nasgpnie do kstgowasci.

§20
Ksiggowas¢ sprawdza kompletddé wymaganych dokumentow oraz kontroluje faktury lkatki)
pod wzgédem rachunkowym, a naphie przedkiada Dyrektorowi celem zaakceptowania
ptatnaci.

§21
Ksiegowas¢ przechowuje i archiwizuje otrzymane w toku ppstvania dokumenty, jak: umowy,
Zlecenia, protokoty odbioru oraz faktury, azaldowody dokonania ptatéa.

§22
1. Osoba na stanowisku ds. zaméiviblicznych prowadzi ogbnie dwa rejestry:
1) rejestr zamowik publicznych udzielonych w trybach ustawowych,



2) rejestr zamowie publicznych o warteci do kwoty okrélonej w art. 4 pkt 8
Ustawy, z podzialem na trzy rodzaje zamawie
a) zamoOwienia do 1 000 euro,
b) zamowienia od 1 000 euro do 15 000 euro,
c) zamoOwienia od 15 001 euro do 30 000 euro.
2. Rejestr zaméwie publicznych udzielonych w trybach ustawowych, zaainasfpujace
dane:
1) kolejny numer rozpoczego posipowania w roku bugetowym,
2) rodzaj komérki wnioskuajcej,
3) okre&slenie przedmiotu zamowienia,
4) szacunkow wartg¢ zamowienia,
5) tryb udzielenia zamdwienia publicznego,
6) termin wyboru ofert,
7) nazwe i adres wykonawcy, ktérego ofemvybrano,
8) dat zawarcia umowy lub wzmiaglo uniewanieniu pos¢powania lub nie
zawarciu umowy ze wskazaniem przyczyn,
9) wartas¢ udzielonego zamoéwienia,
10)informacje o zamieszczonych ogtoszeniach,
11)informacje o ztaonychsrodkach ochrony prawne;.
3. Rejestr zamoéwie publicznych o wartéci od 1 000 euro do kwoty okilenej w art. 4
pkt 8 Ustawy zawiera nagtujace dane:
1) kolejny numer rozpoczego posipowania w roku bugetowym,
2) rodzaj komérki wnioskuicej,
3) okre&slenie przedmiotu zamowienia,
4) wartas¢ zamowienia,
5) nazw i adres wykonawcy, ktérego ofenvybrano,
6) dat zawarcia pisemnej umowy geli dotyczy),
7) wartcs¢ udzielonego zamoéwienia,
8) termin realizacji (wykonania) zamdwienia.

§23
Wszyscy pracownicy Zespotu Szkolno -Przedsw®go w Smotdzinie winni zapozéaie z treicia
niniejszego Regulaminu i przestrzégago postanowie



