Zarzadzenie Nr 7/2014

Dyrektora Przedszkola Nr 2 w Pelplinie
z dnia 16.04. 2014 r.

w sprawie zasad udzielania zamdéwien na roboty budowlane, ustugi
i dostawy w Przedszkolu nr 2 w Pelplinie, ktérych wartos$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro netto.

Na podstawie:

e art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013
roku , poz. 907 z péin. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam Zasady udzielania zamoéwien na roboty budowlane, ustugi i dostawy w Przedszkolu
Nr 2 w Pelplinie, ktérych warto$é nie przekracza rownowartosci kwoty 30.000 euro netto
- stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Ustalam wzér Whniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
o wartosci rownej i przekraczajgcej rownowarto$é kwoty 30.000 zt. netto do 30.000 euro
netto - stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Ustalam wzér Formularza dokumentujgcego udzielenie zamdwienia o wartosci rownej
i przekraczajgcej réwnowartosé kwoty 12.000 zt a nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty
30.000 euro netto - stanowigcy zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam intendentowi.

§5.
Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2011 Dyrektora Przedszkole Nr 2 w Pelplinie z dnia 14 grudnia
2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamdwien Publicznych
w Przedszkolu Nr 2 w Pelplinie.

§6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 7/2014 16.04.2014r.
Dyrektora Przedszkola Nr 2 w Pelplinie

Zasady udzielania zamowien na roboty budowlane, ustugi i dostawy
w Przedszkolu Nr 2 w Pelplinie, ktérych wartos¢ nie przekracza
rownowartosci kwoty 30.000 euro netto.

§1.

1. Zamodwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
rownowartosci kwoty 30.000 euro netto, dokonywane s3 z pominieciem trybdéw
postepowania okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych, zwanej dalej ustawa.

2. Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadow.

3. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarédw i ustug, ustalone przez
dokonujgcego z nalezytg starannoscia.

4. Wartos¢ szacunkowg zamoéwienia ustala sie odpowiednio zgodnie z postanowieniami art.
32-34 ustawy.

5. Wartos$é szacunkowg zaméwienia ustala witasciwa komérka organizacyjna.

6. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci
zamowienia, okre$la sie zgodnie z postanowieniem rozporzadzenia wydanego na
podstawie art. 35 ust.3 ustawy.

§2.

1.Zamdéwienia, o ktérych mowa w §1 ust.l, dotyczgce ponoszonych wydatkéw
kwalifikowanych zaréwno w zakresie wspoéffinansowania krajowego jak i Srodkéw
wspdlnotowych, a takze pochodzgcych z innych Srodkdw pomocy zagranicznej muszg
spetnia¢ warunki okreslone w wytycznych do programéw operacyjnych , w ramach
ktorych realizowane sg poszczegdlne projekty.



§ 3.

1. Podstawe do dokonywania zamdéwien okreslonego rodzaju stanowi budzet Przedszkola
Nr 2 w Pelplinie sporzadzony na jego podstawie plan rzeczowo —finansowy.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy w
sposob szczegdlny przestrzegaé przepisdw ustawy dotyczacych zakazu dzielenia
wydatkéw oraz zanizania wartosci wydatkow w celu unikniecia stosowania przepisow
ustawy.

§4.

1. Za udokumentowanie postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiada intendent
jednostki.

2. Udokumentowanie postepowania, o ktdrym mowa w ust. 1, powinno zawieraé
odpowiednio informacje zawarte w »Formularzu dokumentujgcym udzielenie
zamowienia o wartosci nie przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 30.000 euro netto.”
Postepowanie  nalezy udokumentowa¢ na druku ,Formularza dokumentujgcego
udzielenie zamoéwienia o wartosci nie przekraczajgcej réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro
netto” stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

1. Przy dokonywaniu zaméwien, ktorych wartosc jest rowna i przekracza réwnowartos¢
kwoty 12.000 zt. netto, a nie przekracza kwoty 30.000 zt. netto, nalezy dokonac
rozeznania rynku ( wyboru wykonawcy) poprzez zebranie informacji o cenach na
podstawie obowigzujgcych cennikdw, folderéw, katalogéw, stron internetowych lub
poprzez zaproszenie do sktadania ofert, kierowanych do co najmniej 2 wykonawcéw lub
przeprowadzenia negocjacji z wybranymi wykonawcami (wymoég bedzie spetniony
rowniez wtedy, gdy w odpowiedzi na zaproszenie zfozona zostanie tylko jedna oferta
lub w uzasadnionej sytuacji negocjacje zostang przeprowadzone tylko z jednym
wykonawca).

2. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego
kierowanego do wykonawcéw w formie pisemnej, ustnej lub elektronicznej
z podaniem terminu sktadania ofert. Zaproszenie na negocjacje kieruje sie do wykonawcy
w formie pisemnej, ustnej lub elektronicznej z podaniem terminu negocjacji.

3. Przy dokonywaniu zamodwien, ktérych wartos¢ jest réwna i przekraczajgca
rownowartos¢ kwoty 30.000 zt. netto, a nie przekracza rownowartosci kwoty 30.000
euro netto, nalezy dokona¢ rozeznania rynku ( wyboru wykonawcy) poprzez zaproszenie
do sktadania ofert, kierowanych do co najmniej 2 wykonawcow lub przeprowadzenia
negocjacji z wybranymi wykonawcami (wymog bedzie spetniony réwniez wtedy, gdy w
odpowiedzi na zaproszenie ztozona zostanie tylko jedna oferta).

4. Zaproszenie do skfadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego
kierowanego do wykonawcow w formie pisemnej lub elektronicznej badZ poprzez
zamieszczenie ogtoszenia o zamdwieniu na stronie internetowej, z podaniem terminu



sktadania ofert. Zaproszenie na negocjacje kieruje sie do wykonawcy w formie pisemnej
lub elektronicznej z podaniem terminu negocjacji.

5. Przy dokonywaniu zamowien, dotyczacych wydatkéow kwalifikowanych, o ktérych
mowa W § 2, nalezy dokonac¢ rozeznania rynku ( wyboru wykonawcy) celem
udokumentowania, ze dane zamdwienie zostato wykonane po cenie nie wyzszej od ceny
rynkowej. Udokumentowanie potwierdzajgce dokonanie rozeznania rynku nalezy
przeprowadzi¢ zgodnie postanowieniami okres$lonymi w wytycznych do programdéw
operacyjnych, w ramach ktorych realizowane sg poszczegdlne projekty.

6. Do zaméwien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 12 000 zt. netto
nie stosuje sie postepowan niniejszego regulaminu, uzasadnienie wydatku powinno by¢
opisane na dokumencie materiatowym.

§6.

1. Postepowanie przeprowadzone przez komodrke organizacyjng zatwierdza Dyrektor
Przedszkola Nr 2 w Pelplinie lub osoba upowazniona.

§7.

1. Formularz dotyczacy udokumentowania postepowania, o ktérym mowa w § 4 ust.1, po
zatwierdzeniu, powinien znajdowac sie w dokumentacji intendenta przez okres dwdch
lat, a nastepnie powinien by¢ przechowywany w archiwum Przedszkola Nr 2 w Pelplinie
przez okres okreslony zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt.

§ 8.

1. Nadzér nad realizacja zamoéwien nalezy do dyrektora oraz gtéwnego ksiegowego
placéwki.

2. Umowy, ktére dotyczg zamowien , ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro netto, nalezy zawiera¢ w sposéb efektywny,
zachowujac przy tym forme pisemna.

3.Wymdg zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, dla ktérych ogdlnie
przyjeta praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemnej. W takim
przypadku nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w szczegdlnosci poprzez
przedstawienie na potwierdzenie zawarcia umowy dowodu ksiegowego w rozumieniu
przepisdw o rachunkowosci. Na fakturze nalezy zamiesci¢ pisemng informacje lub
pieczatke o tresci ,Zaméwienia dokonano zgodnie z zarzadzeniem 7/2014 Dyrektora
Przedszkola Nr 2 w Pelplinie”.



§9.

1. Intendent prowadzi ewidencje zamoéwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
kwoty 30.000 euro netto.

§ 10.

1. Z uwagi na specyfike przedmiotu zamowienia kierownik komorki organizacyjnej moze
w uzasadnionych sytuacjach odstgpi¢ od obowigzku stosowania zasad okreslonych
w § 4 ust.2 dla przeprowadzenia zamdwienia publicznego.

2. Na kazde odstgpienie od stosowania zasad okreslonych w § 4 ust.2 winna by¢
wyrazona pisemna zgoda kierownika jednostki.



WNIOSEK

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 7/2014 16.04.2014r.
Dyrektora Przedszkola Nr 2 w Pelplinie

Pelplin, dn. ................

o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci rownej i
przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 30.000 zt. netto do 30.000 euro netto.

Data ztozenia wniosku:

Nr ewidencyjny wniosku:

Okreslenie przedmiotu zamdwienia:

wg CPV

Szacunkowa wartos$é przedmiotu zamowienia:
- netto zt /EURO
- brutto zt /EURO

Ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia

Zmiany szacunkowej wartosci zamdwienia
dokonat ......cccveeeiiiiiiiiiieees wdniu ............

Termin wykonania zamdwienia:

Osoba/y proponowana do przeprowadzenia




postepowania

Gtéwny ksiegowy:

Podpis:

Zatwierdzam:

Czesc opisowa do wniosku:
1. Opis przedmiotu zamodwienia
2. Wskazanie wymagan dotyczacych wykonawcy , okreslenie kryterium wyboru oferty
3. Okreslenie mozliwosci ztozenia oferty poprzez : wskazanie wykonawcéw, ktérych
nalezy zaprosi¢ do ztozenia ofert/ na negocjacje badz zamieszczenie ogtoszenia na
stronie internetowej

4. Projekt umowy lub istotne postanowienia umowy (w przypadku koniecznosci
zawarcia)



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 7/2014 16.04.2014r.
Dyrektora Przedszkola Nr 2 w Pelplinie

FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE ZAMOWIENIA
O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSC KWOTY 12.000 zt. netto
A NIE PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 30. 000 EURO

Dotyczy: *

0O Zamdwienia o wartosci nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30. 000 zt. netto

O Zamowienia o wartos$ci rownej i przekraczajacej réwnowartosé¢ kwoty 30. 000 zt.
netto do 30. 000 euro netto

Pelplin, dnia........cccc......

(znak sprawy)

Przedmiot

Szacunkowa warto$¢ zamoOwieNnia WYNOSi.......eeeeeeeeeiieeieeciiiiieiereeee e e, , zostata wyliczona
w dniu e, PIZEZ.eiieeieeeeetierrereeee e e e e e e e e eeeeernnnnns na
[oToTo £y - 1V T TR STT

Rozeznania rynku ( wyboru wykonawcy)dokonano poprzez: *

O zebranie informacji o cenach na podstawie obowigzujgcych cennikdw lub wydrukow
ze stron internetowych,

O zaproszenie do ztozenia ofert, kierowanych do co najmniej 2 wykonawcdw
O przeprowadzenie negocjacji z wybranymi wykonawcami

O zebranie ofert w odpowiedzi na zamieszczenie ogtoszenia o zamdwieniu na stronie
internetowej

W dniu e zebrano informacje o cenach :



W dniu e, przekazano zapytanie ofertowe w formie pisemnej/ formie
elektronicznej/formie  uStNE] ..ccveeivicecciee e - do nizej wymienionych
Wykonawcéw:

(podac nazwy i adresy wykonawcow)

W zatgczeniu oferty ztozone przez Wykonawcéw

(podac nazwy i adresy wykonawcdw, ceny ofert)

W dniu .o skierowano zaproszenie na negocjacje w formie pisemnej/ formie
elektronicznej/formie  UStNEj .oveeceveececvereeeeeceeere - do nizej wymienionych
Wykonawcéw:



(podac nazwe i adres wykonawcéw)

i dokonano nastepujacych ustalen:

W dniu .o, zamieszczono ogtoszenie o zamdwieniu na stronie internetowej

W zatgczeniu oferty ztozone przez Wykonawcédw w odpowiedzi na zamieszczone ogtoszenie

(podac¢ nazwy i adresy wykonawcéw, ceny ofert)

Do realizacji zamodwienia wybrano nastepujgcego wykonawce



(podac nazwe i adres )
- o= 1= OO PPPPPPPP STOWNIE .t

(imie i nazwisko) (podpis)

Akceptacja glOWnego KSIEZOWEEO e

Postepowanie zatwierdzit






