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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN

na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartoséci mniejszej niz 170 000 zt netto

Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne
§1.
Regulamin okresla zasady przygotowywania, udzielania, dokumentowania i rozliczania zaméwien na

dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywanych przez Szkote Podstawowa nr 85 im. Zrzeszenia
Kaszubsko-Pomorskiego w Gdarisku, ktorych wartos¢ jest mniejsza niz 170 000 ztotych netto.

§2.

Regulamin stosuje si¢ do zamowien finansowanych w catosci lub w czesci ze srodkéw publicznych, z
zastrzezeniem § 3. Wartosc¢ rowna lub wyisza niz 170 000 zt netto podlega zasadom okreslonym w
ustawie Prawo zamowien publicznych.

§3.

Regulaminu nie stosuje sie w zakresie, w jakim odrebne przepisy, wigzgce szkote zarzadzenia,
procedury Gminy Miasta Gdariska, zasady wspolnych zakupdéw, umowy o dofinansowanie albo
wytyczne dotyczace danego Zrodta finansowania przewidujg rozwigzania bardziej szczegétowe lub
surowsze. W takim przypadku stosuje sie te wymagania.

§ 4.
llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty lub osobe upowainiong;

2) pracowniku merytorycznym — naleiy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego do
przygotowania i realizacji danego zakupu;

3) zamowieniu — nalezy przez to rozumiec¢ odptatng umowe zawierang miedzy szkota a wykonawca,
ktorej przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

4) wartosci szacunkowej — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku VAT, ustalone z nalezytg starannoscia.

§5.

Zamowien udziela sie w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow, optymalnego doboru metod i sSrodkéw, terminowej realizacji zadan oraz
wydatkowania srodkéw w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan. Postepowanie powinno zapewniaé przejrzystosé, rowne traktowanie wykonawcow,
uczciwg konkurencje i proporcjonalnosc.




Rozdziat 3. Odpowiedzialno$é

§12.

Za przygotowanie i przeprowadzenie zakupu odpowiada pracownik merytoryczny wyznaczony przez
Dyrektora. Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

1} opisanie przedmiotu zaméwienia w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, z uwzglednieniem
potrzeb szkoty i bez nieuzasadnionego wskazywania konkretnego produktu lub wykonawcy;

2) oszacowanie wartoéci zaméwienia i udokumentowanie tej czynnosci;
3) sprawdzenie dostepnosci srodkow oraz 2godnosci zakupu z planem finansowym;
4) dobor wtasciwej procedury;
5) przygotowanie i przeprowadzenie rozeznania rynku lub zapytania ofertowego;
6) ustalenie kryteriéw oceny ofert i dokonanie ich oceny;
7) sporzadzenie dokumentaciji, w tym karty zamowienia;
8} przedstawienie Dyrektorowi wyniku do zatwierdzenia;
9) nadzér nad realizacjg zamowienia, odbiér przedmiotu i opisanie dokumentdw ksiegowych;
10) przekazanie dokumentacji do przechowywania.
§13.

Dyrektor zatwierdza wszczgcie procedury, wybor wykonawcy oraz zawarcie umowy, @ takze
podejmuje decyzje o odstgpieniu od konkurencyjnego rozeznania rynku lub uniewaznieniu
procedury. Zatwierdzenie moze nastapi¢ w formie papierowej albo elektronicznej, w sposéb
pozwalajacy ustali¢ osobe zatwierdzajacq i date.

§ 14.

Pracownik merytoryczny nie moie zaciggac zobowiazan ani sktadaé oswiadczen woli w imieniu
szkoty, jeieli nie posiada stosownego upowaznienia. Umowy podpisuje Dyrektor lub osoba
prawidtowo umocowana, z uwzglednieniem zasad reprezentacji Gminy Miasta Gdanska i
obowigzujgcych upowainien.

§15.

Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z zakupem zachowuja bezstronnosc i obiektywizm. Pracownik
merytoryczny informuje Dyrektora o okolicznoéciach mogacych wywotaé konflikt interesow i nie
uczestniczy w czynnosciach, jezeli jego bezstronnos¢ moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci.




§21.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci z uwagi na awarig, zagrozenie bezpieczeristwa,
konieczno$é¢ niezwlocznego wykonania zadania, obiektywny brak konkurencji, prawa wylfaczne,
kompatybilno$¢ lub szczegdlny charakter przedmiotu zaméwienia, Dyrektor moze wyrazic zgode na
odstapienie od procedury konkurencyjnej i wybor wykonawcy po negocjacjach lub bezposrednim
rozeznaniu. Przyczyny, zakres odstepstwa, spos6b ustalenia ceny i wybér wykonawcy muszg zostac
szczegotowo opisane w karcie zamowienia. Sama wygoda lub preferencja pracownika nie stanowi
uzasadnienia odstepstwa.

§22.

W przypadku robét budowlanych opis zamdwienia powinien okreslac zakres i miejsce rohét,
wymagania techniczne, termin, warunki odbioru i gwarancji. W zaleznosci od charakteru i zakresu
robdt nalezy uzyskaé kosztorys ofertowy, wycene lub przedmiar. W przypadku awarii wymagajacej
natychmiastowej interwencji dokumentuje sie zakres niezbgdnych prac i podstawe ustalenia
wynagrodzenia; rozliczenie powykonawcze nie zwalnia z obowigzku weryfikacji zasadnosci i
wysokosci kosztow.

§23.

Kryteria oceny ofert musza by¢ zwigzane z przedmiotem zamowienia, jasne i moiliwe do
zweryfikowania. Oprdcz ceny moina zastosowad w szczegolnosci jakos¢, parametry techniczne,
okres gwarancji, serwis, koszty eksploatacji, termin realizacji lub aspekty srodowiskowe i spoteczne.
Kryteria i ich wagi ustala sie przed zapoznaniem z ofertami.

§ 24,

Pracownik merytoryczny bada, czy cena oferty jest wiarygodna w stosunku do zakresu zamowienia i
cen rynkowych. W razie istotnych watpliwosci moze zwrdci¢ sig do wykonawcy o wyjasnienia lub
kalkulacje. Zasady te nie oznaczajg automatycznego stosowania ustawowe] procedury badania
razaco niskiej ceny do zaméwier wytaczonych spod PZP.

§ 25.

Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktérego oferta przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub
kosztu i innych kryteridw albo — gdy zastosowano wytacznie cene — zawiera najnizszg ceneg, pod
warunkiem zgodnosci oferty z wymaganiami. Wybér wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora.

§ 26.

Dyrektor moze podjaé decyzje o uniewaznieniu procedury, w szczegdlnosci gdy nie ztozono ofert,
wszystkie oferty podlegaja odrzuceniu, cena najkorzystniejszej oferty przekracza $rodki
przeznaczone na zakup i nie ma mozliwosci zwigkszenia finansowania, wystgpita istotna zmiana
okolicznoéci lub procedura obarczona jest wada. Przyczyny uniewaznienia dokumentuje sie.




§33.

Zaméwienia ujmuje sie w rejestrze zamdéwiert prowadzonym w szkole w formie elektronicznej.
Rejestr zawiera co najmniej numer, datg, komérke/pracownika wnioskujgcego, przedmiot, wartosc
szacunkowa netto, wybranego wykonawce, wartos¢ umowy lub zamoéwienia, Zrodto finansowania i
date udzielenia.

§34.

Dokumentacje przechowuje sie przez okres wynikajacy 2z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, przepiséw archiwalnych, przepiséw o rachunkowosci oraz — w przypadku
érodkéw zewnetrznych — umowy | wytycznych dotyczacych finansowania. Nie stosuje sig
automatycznie jednolitego czteroletniego okresu przechowywania do wszystkich dokumentéw.

§ 35.

Dokumenty moga by¢ sporzadzane i przechowywane w postaci elektronicznej, pod warunkiem
zapewnienia ich kompletnosci, integralnosci, czytelnosci, dostepnosci i mozliwosci ustalenia autora
oraz daty dokonania czynnosci.

Rozdziat 7. Postanowienia koncowe

§ 36.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sig powszechnie obowigzujgce przepisy
prawa, w szczegélnosci ustawe o finansach publicznych, ustawg Prawo zamowien publicznych w
zakresie wiaéciwym, przepisy Kodeksu cywilnego, przepisy o rachunkowosci oraz wewngtrzne
regulacie Gminy Miasta Gdariska.

§ 37.

Dyrektor moze wydac szczegdtowe wytyczne, wzory dokumentéw lub polecenia dotyczace
okreslonych kategorii zakupdw, z uwzglednieniem niniejszego Regulaminu.

§ 38.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreélonym w zarzadzeniu wprowadzajacym.




15. Potwierdzenie wykonania / odbioru zamowienia (data, uwagi):

16. Zatgczniki: O oferty 1 zapytanie O wydruki/cenniki O kalkulacja (] umowa [1 protokot
odbioru O inne

Sporzadzit(a): .o, Data: cocceeeveeirerens

Zatwierdzam wszczecie / wybér wykonawcy / udzielenie zamoéwienia:

DYFEKEOT: e e Data: ccccecevvvrnieinnens




