Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia NR

D.021.3.2019.KW

Dyrektora Regionalnego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”

w Czestochowie z dnia 1 kwietnia 2019 r.

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych
przez Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM”
w Czestochowie

Rozdziat |
Podstawy prawne

§ 1. Regulamin opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1986
z péin. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077
z poin.zm.),

3) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025 z p6zn. zm.),

4) § 3 Statutu Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM” w Czestochowie.

§ 2. Pracownicy Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie z tytutu
powierzonych im obowigzkéw zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig regulaminu i przestrzegania
zawartych w nim postanowien.

Rozdziat i
Objasnienia

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) placobwce — oznacza to Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”

w Czestochowie,
2) dyrektorze — oznacza to dyrektora RODN ,, WOM” w Czestochowie,
3) komadrce organizacyjnej — mozna rozumiec réwniez stanowisko pracy,
4) regulaminie — oznacza niniejszy regulamin.

Rozdziat Il
Ustalenia ogdlne

§ 4. 1. Regulamin stosuje sie do zamodwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty
30000 euro.

2. Udzielanie zamdwieni publicznych powyzej 30.000 euro odbywa sie na podstawie przepisdw ustawy

Prawo zamodwien publicznych.



3. Udzielanie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie
w granicach wydatkéw, ktére zostaly zatwierdzone w planie finansowym placéwki z zachowaniem
nastepujacych zasad:

a) gospodarnosci, celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych naktadow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

b) terminowosci realizacji zadan publicznych,

¢) uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.

4. Regulamin znajduje zastosowanie do wydatkowania $rodkow pochodzgcych z Funduszy Unii
Europejskiej lub innych mechanizméw finansowych z zachowaniem wytycznych wynikajgcych
z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich zaméwien.

5. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnoéc i obiektywizm.

Rozdziat IV
Udzielanie zaméwien powyzej kwoty 30.000 euro

§ 5. Decyzja o uruchomieniu wiasciwej procedury w celu udzielenia zamdwienia badz zawarcia umowy
na dostawy, roboty budowlane i ustugi nalezy do dyrektora. Dyrektor placéwki podejmuje decyzje
na podstawie wniosku opracowanego przez upowaznionego pracownika komorki organizacyjnej
zainteresowanego danym zamdwieniem.

§ 6. Komorkg organizacyjng wtiasciwg do prowadzenia kompletnej dokumentacji zwigzanej
z postgpowaniem oraz rejestru zamdwien publicznych powyzej 30.000 euro jest gtéwny specjalista,
do zadan ktérego nalezg sprawy dotyczace zamdwien publicznych.

§ 7. 1. Wniosek o dokonanie zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane winien
by¢ sporzadzony w formie pisemnej (formularz wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu).

2. Wnioski sporzadzane sg przez wiasciwe komorki organizacyjne, stosownie do zamodwienia
i przekazywane do gtéwnego specjalisty, a nastepnie do zastepcy dyrektora ds. administracyjno-
ekonomicznych.

3. Zastepca dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych parafujgc wnioski dokonuje oceny zgodnosci
wydatku z planem finansowym placowki, a takie jego legalnosci, gospodarnosci
i celowosci stosownie do wymogow ustawy o finansach publicznych.

4. Tak sporzadzone i zaparafowane wnioski sg przedktadane do kontrasygnaty gtéwnemu ksiegowemu
i do akceptacji dyrektorowi placowki.

§ 8. 1. Zaakceptowany przez dyrektora wniosek jest podstawg do wszczecia i przeprowadzenia
okreslonego postepowania.

2. Prowadzenie postepowania nalezy do gldwnego specjalisty prowadzgcego sprawy zamowien
publicznych.




3. Przedmiot zamdwienia winien byé¢ okreslony za pomocg obiektywnych cech technicznych,
jakosciowych, a w przypadku robét budowlanych — za pomoca dokumentacji projektowej i kosztorysowej
oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét.

4. Szacunkowg wartos¢ zamowienia oblicza sie zgodnie z art. 32 - 35 ustawy Prawo zamodwien
publicznych.

§ 9. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez dyrektora lub osobe
umocowang na podstawie pisemnego upowaznienia dyrektora.

§ 10. 1. Do postepowari powyzej kwot unijnych dyrektor powotuje Komisje przetargowa, dokonujaca
oceny zgtoszonych ofert i wyboru wykonawcy.

2. Do postgpowarn o wartosci nizszej niz kwoty unijne dyrektor moze powota¢ komisje przetargows.
3. Zasady pracy komisji przetargowej reguluje odrebny regulamin.

§ 11. 1. Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje dyrektor placéwki.

2. Umowy o udzielenie zaméwienia publicznego wymagajg przed oswiadczeniem dyrektora,
kontrasygnaty przez gtéwnego ksiegowego.

§ 12. W przygotowywanych projektach uméw o wykonanie zamdéwienia publicznego nalezy przestrzegaé
jednolitych zasad dotyczgcych warunkéw ptatnosci, a w szczegélnosci:

1) wystawienie faktury przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy o rachunkowosci) nie moze
nastgpi¢ wczeséniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zaméwienia przez zamawiajacego,

2) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w petni interesy zamawiajgcego, zwtaszcza
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do kar

umownych.

Rozdziat V
Udzielanie zamowien do kwoty 30 000 Euro

§ 13. 1. Zamowienia publiczne do kwoty 30 000 euro dla dostaw, ustug i robét budowlanych okreslane
sg na etapie planowania zamdwien oraz w przypadku koniecznosci nabycia w trakcie roku budzetowego.

2. Zamowienia publiczne, o ktérych mowa w pkt. 1 grupowane s3 wedtug wydatkow tego samego
rodzaju (gatunku), o takim samym lub podobnym przeznaczeniu.

3. Udzielanie zamdwient do kwoty 30 000 euro nie moze naruszac zakazu dzielenia zamowienia w celu
unikniecia stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

4. Zamowienia udzielane s jednorazowo lub sukcesywnie w miare pojawiajgcych sie potrzeb
do wartosci przeznaczonej na realizacje danego zadania w planie finansowym placowki.

5. Okreslenie przedmiotu zamdwienia oraz ustalenie wartosci zamdwienia nalezy do zainteresowanej
komarki organizacyjnej lub zainteresowanego pracownika.

6. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow i ustug.
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7. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sie w ziotych i przelicza na euro wedfug sredniego kursu
zfotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 14. 1. Udzielenie zamowienia nastgpuje na podstawie pisemnego zapotrzebowania zgtaszanego
dyrektorowi przez pracownikéw. Wzory zapotrzebowar stanowia zat. nr 5 6 do regulaminu.

2. Do przeprowadzania postepowar o udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w § 13 uprawnieni

$3 upowaznieni pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych odpowiedzialni za dokonywanie
zakupow w placowce.

3. Zamowien udziela dyrektor.

4. Bezposredni nadzér nad realizacjg zamowien sprawuje zastepca dyrektora ds. administracyjno —
ekonomicznych.

§ 15. Ustala sie 3 kwotowe grupy zamdwien:

1) grupa 1-zamowienia o wartosci szacunkowej do kwoty 5 000,00 euro,
2) grupa 2 —zamodwienia o wartosci szacunkowej od kwoty 5 000,01 — 15 000,00 euro,
3) grupa 3 —zamodwienia o wartosci szacunkowej od kwoty 15 000,01 — 30 000 euro.

§16. 1. Do zaméwien z grupy 1, do kwoty 5 000 euro nie stosuje sie niniejszego regulaminu.

2. Kazde zaméwienie do wyzej wymienionej kwoty bedzie realizowane po uprzednim uzgodnieniu
z dyrektorem placoéwki oraz gtéwnym ksiegowym, zgodnie z przeznaczonymi s$rodkami w planie
finansowym.

3. Dyrektor po zgtoszonym zapotrzebowaniu moze zobowigza¢ pracownika odpowiedzialnego
za dokonywanie zakupdw do przeprowadzenia rozeznania cenowego. Wzdr stanowi zal. nr 7
do regulaminu.

4. Dowodem udzielenia zamowienia bedzie rachunek lub faktura VAT szczegétowo opisana
i zatwierdzona przez osoby upowazinione.

§ 17. 1. Udzielenie zaméwienia z grupy 2, ktorego wartos¢ szacunkowa miesci sie w granicach progu
od 5000,01 — 15000 euro poprzedza sporzadzenie przez uprawnionego pracownika komorki
organizacyjnej notatki uzasadniajgcej postepowanie. Wzor notatki stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

2. Uprawniony pracownik przeprowadza rozeznanie rynku i sporzadza notatke, w ktdrej uzasadnia
koniecznos¢ dokonania wydatku oraz wskazuje najlepszego wykonawce, ktéremu nalezy zlecic
zamowienie.

3. Po sporzadzeniu notatki uprawniony pracownik komarki organizacyjnej przedktada notatke zastepcy
dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych oraz gtéwnemu ksiegowemu, ktdrzy stwierdzajg zgodno$é
planowanego wydatku na realizacje zamdwienia z planem finansowym placowki, a nastepnie przekazuje
do zatwierdzenia dyrektorowi.

4. Akceptacja dyrektora bedzie oznaczac zgode na realizacje zamowienia.
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5. Dowodem udzielenia zamowienia bedzie rachunek lub faktura VAT szczegotowo opisana
i zatwierdzona przez osoby upowaznione, chyba, ze dyrektor postanowi inaczej.

§ 18. 1. Udzielenie zamoéwienia z grupy 3, ktérego wartoé¢ szacunkowa miesci sie¢ w granicach progu
od 15000,01 - 30 000 euro poprzedza sporzadzenie przez uprawnionego pracownika komorki
organizacyjnej wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego. Wzér wniosku stanowi zatacznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Po sporzgdzeniu wniosku uprawniony pracownik komérki organizacyjnej przedktada wniosek zastepcy
dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych oraz gtéwnemu ksiggowemu, ktorzy stwierdzajg zgodnos¢
planowanego wydatku na realizacje zamdwienia z planem finansowym placéwki, a nastepnie przekazuje
do zatwierdzenia dyrektorowi.

3. Uprawniony pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia
przeprowadza rozeznanie cenowe i zaprasza do sktadania ofert takg liczbe wykonawcéw $wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewni konkurencje
oraz wybor najkorzystniejszej oferty.

4. Zaproszenie nalezy skierowac¢ do co najmniej 3 wykonawcéw, chyba, ze dany przedmiot zamdwienia
oferuje mniejsza liczba wykonawcow.

5. Zaproszenie mozna skierowac telefonicznie, faksem, e-mailem, pisemnie lub osobiscie.
6. Dyrektor udziela zaméwienia wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte.

7. Za ofertg najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizsza ceng lub oferte przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow. Kryteria oceny ofert ustala sie biorac pod
uwage dokonywanie wydatkéw w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z poniesionych naktadéw.

8. Uprawniony pracownik komdrki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia
sporzadza protokét z prowadzonego postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.
Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

9. Po wyborze wykonawcy dyrektor placéwki zawiera pisemng umowe na wykonanie zamdéwienia.

REGIONALNE




