Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia NR
RODN-13-CZ-D.021.8.2014.GKK
Dyrektora Regionalnego Osrodka
Doskonalenia Nauczycieli ,WOM"

w Czestochowie z dnia 16kwietnia 2014 r.

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych

przez Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”
w Czestochowie

Rozdziat I

Podstawy prawne

§1

Regulamin opracowano na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. 2013 r., poz. 907 z pézn.
zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z pozn.
zm.),
- Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pdzn. zm.),
. Statutu placowki oraz innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie regulamin w zakresie
omawianych zagadnien.
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§2

1. Pracownicy Regionalnego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli ,WOM” w Czestochowie
z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sie z trescig regulaminu i przestrzegac
zawartych w nim postanowien.

2. Sprawy, nie objete niniejszym regulaminem zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, tj. instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, instrukcja
O organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego, instrukcjg kancelaryjna, jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz politykg rachunkowosci.

Rozdziat 11
Objasnienia

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
o placowce - oznacza to Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,WOM”
w Czestochowie,
» dyrektorze - oznacza to dyrektora RODN ,WOM” w Czestochowie,



» komorce organizacyjnej — mozna rozumie¢ réwniez stanowisko pracy,
* regulaminie — oznacza niniejszy regulamin.

Rozdziat III

Ustalenia ogodlne

§4

1.Udzielanie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest dopuszczalne
jedynie w granicach wydatkow, ktdre zostaty zatwierdzone w planie finansowym placowki
z zachowaniem nastepujacych zasad:

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

b) terminowosci realizacji zadan publicznych,

2.Udzielanie zamowien publicznych powyzej kwoty 30000 euro odbywa sie na podstawie
przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych.

3. Zamodwienia do kwoty 30000 euro udzielane sg na podstawie niniejszego regulaminu.

4. Regulamin znajduje zastosowanie rowiez do wydatkowania srodkéw pochodzacych z Funduszy
Unii Europejskiej.

Rozdziat IV
Udzielanie zamowien powyzej 30000 euro

§5

Decyzja o uruchomieniu wtasciwej procedury w celu udzielenia zamoéwienia badz zawarcia umowy
na dostawy, roboty budowlane i ustugi nalezy do dyrektora. Dyrektor placowki podejmuje decyzje
na podstawie wniosku opracowanego przez upowaznionego pracownika komorki organizacyjnej
zainteresowanego danym zamowieniem.

§6

Komdrkg organizacyjng wifasciwg do prowadzenia kompletnej dokumentacji zwiazanej
z postepowaniem oraz rejestru zamowien publicznych powyzej 30000 euro jest gtowny specjalista,
do zadan ktdrego nalezg sprawy dotyczace zamowien publicznych.

§7
1. Wniosek o dokonanie zamoéwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane winien byc
sporzadzony w formie pisemnej (formularz wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu).
2. Wnioski sporzadzane sg przez wiasciwe komdrki organizacyjne, stosownie do zamodwienia
i przekazywane do dziatu gospodarczego, a nastepnie do zastepcy dyrektora ds. administracyjno —
ekonomicznych.



3. Zastgpca dyrektora ds. administracyjno — ekonomicznych parafujac wnioski dokonuje oceny
zgodnosci wydatku z planem finansowym placowki, a takze jego legalnoéci, gospodarnodci
i celowosci stosownie do wymogéw ustawy o finansach publicznych.

4. Tak sporzadzone i zaparafowane wnioski sg przedktadane do podpisu gtéwnemu ksiegowemu
i do akceptu dyrektorowi placowki.

§8
1. Zaakceptowany przez dyrektora wniosek jest podstawa do wszczecia i przeprowadzenia
okreslonego postepowania.
2. Prowadzenie postepowania nalezy do gtdwnego specjalisty prowadzacego sprawy zamdwien
publicznych.
3. Przedmiot zamowienia winien by¢ okredlony za pomocqg obiektywnych cech technicznych,
jakosciowych, a w przypadku robdt budowlanych - za pomoca dokumentacji projektowej
i kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdét.
4. Szacunkowg wartos¢ zamdwienia oblicza sie zgodnie z art. 33, 34, 35 ustawy Prawo zamdwien
publicznych.

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

§ 10

1. Do postgpowan powyzej kwot unijnych dyrektor powotuje Komisje przetargowa, dokonujacq
oceny zgtoszonych ofert i wyboru wykonawcy.

2. Do postepowan o wartosci nizszej niz kwoty unijne dyrektor moze powotaé komisje
przetargowa.

3. Zasady pracy komisji przetargowej reguluje odrebny regulamin.

§11

1. Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuije dyrektor.
2. Umowy o udzielenie zamowienia publicznego wymagajq przed oswiadczeniem dyrektora,
podpisania przez gtdwnego ksiegowego.

§ 12

W przygotowywanych projektach umow o wykonanie zamowienia publicznego nalezy przestrzegac
jednolitych zasad dotyczacych warunkdw ptatnosci, a w szczegdlnosci:

1) wystawienie faktury przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy o rachunkowosci) nie
moze nastapi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamdwienia przez zamawiajacego,
2) projekt umowy powinien zabezpieczaé w petni interesy zamawiajacego, zwlaszcza
w przypadku nie wykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do kar
umownych.
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Rozdziat V

Udzielanie zamowien ponizej 30 000 Euro

§13

1. Zaméwienia publiczne o wartosci ponizej 30000 euro dla dostaw, ustug i robdt budowlanych
okreslane sg na etapie planowania zamdwien oraz w przypadku koniecznosci nabycia w trakcie
roku budzetowego.

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

3. Udzielanie zamodwien o wartosci ponizej 30000 euro nie moze narusza¢ zakazu dzielenia
zamowienia w celu unikniecia stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

4. Zamowienia udzielane sg jednorazowo lub sukcesywnie w miare pojawiajacych sie potrzeb do

wartosci przeznaczonej na realizacje danego zadania w planie finansowym placowki.
5. Okredlenie przedmiotu zamodwienia oraz ustalenie wartosci zamowienia nalezy do
zainteresowanej komarki organizacyjnej lub zainteresowanego pracownika.

§ 14

1. Udzielenie zamowienia nastepuje na podstawie pisemnego zapotrzebowania zgtaszanego
dyrektorowi przez pracownikow. Wzdr zapotrzebowania stanowi zat. nr 51 6 do regulaminu.

2. Do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien, o ktdrych mowa w § 13 uprawnieni s
upowaznieni pracownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych odpowiedzialni za dokonywanie
zakupow w placéwce.

3. Zamowien udziela dyrektor.

4. Bezposredni nadzor nad realizacja zamowien sprawuje zastepca dyrektora ds. administracyjno
— ekonomicznych.

§ 15

1. Uprawnieni pracownicy, w zaleznosci od wartosci zamowienia sporzadzajq notatke badz wniosek
z czynnosci poprzedzajacej udzielenie zamdwienia. Wzor notatki i wniosku zostat okreslony w
zatgczniku nr 2 i 3 do niniejszego regulaminu.

2. Za prawidlowe sporzadzenie notatki lub wniosku, oszacowanie wartosci zamowienia
i uzyskanie niezbednych uzgodnien wraz z zatwierdzeniem odpowiada wnioskujacy.

§ 16

Ustala sie 3 kwotowe grupy zamowien:

1. grupa 1 — zamdwienia o wartosci szacunkowej do kwoty 5 000 euro,

2. grupa 2 — zamowienia o wartosci szacunkowej od kwoty 5 000 — 15 0000 euro,
3. grupa 3 — zamdwienia o wartosci szacunkowej od kwoty 15 000 — 30 000 euro.



§17

1. Do zamowien z_grupy 1, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 5000 euro niniejszego
regulaminu nie stosuje sie.

2. Kazde zamowienie do wyzej wymienionej kwoty bedzie realizowane po uprzednim, uzgodnieniu
z dyrektorem placéwki oraz gtéwnym ksiegowym, zgodnie z przeznaczonymi srodkami w planie
finansowym.

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

4. Dowodem udzielenia zamdwienia bedzie faktura VAT szczeg6towo opisana i zatwierdzona przez
osoby upowaznione.

§18

1. Udzielenie zamowienia z grupy 2, ktérego wartoé¢ szacunkowa miesci sie w granicach progu od
5000 - 15000 euro, poprzedza sporzadzenie przez uprawnionego pracownika komorki
organizacyjnej notatki stuzbowej uzasadniajacej postepowanie. Wzdr notatki stanowi zatgeznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

2. Uprawniony pracownik przeprowadza rozeznanie rynku i sporzadza notatke, w ktdrej uzasadnia
koniecznos¢ dokonania wydatku oraz wskazuje najlepsza firme, ktérej nalezy zleci¢ zamowienie.

3. Po sporzadzeniu notatki uprawniony pracownik komdrki organizacyjnej przedkitada notatke
zastepcy dyrektora ds. administracyjno — ekonomicznych oraz gtdwnemu ksiegowemu, ktorzy
stwierdzajq zgodnosC planowanego wydatku na realizacje zaméwienia z planem finansowym
placowki, a nastepnie przekazuje do zatwierdzenia dyrektorowi.

4. Akceptacja dyrektora bedzie oznacza¢ zgode na realizacje zamdwienia.

5. Faktura VAT stanowi zawarcie umowy chyba, ze dyrektor postanowi inaczej.

§19

1. Udzielenie zamowienia z grupy 3, ktdérego warto$¢ szacunkowa miesci sie w granicach progu od
15000 - 30000 euro poprzedza sporzadzenie przez uprawnionego pracownika komorki
organizacyjnej wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego regulaminu.

2. Po sporzadzeniu wniosku uprawniony pracownik komdrki organizacyjnej przedktada wniosek
zastepcy dyrektora ds. administracyjno — ekonomicznych oraz gtdwnemu ksiegowemu, ktdrzy
stwierdzajg zgodnos¢ planowanego wydatku na realizacje zaméwienia z planem finansowym
placowki, a nastepnie przekazuje do zatwierdzenia dyrektorowi.

3. Uprawniony pracownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia
przeprowadza rozeznanie cenowe i zaprasza do skiadania ofert taka liczbe wykonawcow
swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, ktora
zapewni konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty.

4. Zaproszenie nalezy skierowa¢, do co najmniej 3 wykonawcdw, chyba, ze dany przedmiot
zamowienia oferuje mniejsza liczba wykonawcéw.

5. Zaproszenie mozna skierowac telefonicznie, faksem, e-mailem, pisemnie lub osobiscie.



6. Dyrektor udziela zamowienia wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte.

7. Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie oferte z najnizsza cena lub innymi kryteriami ceny.
Kryteria oceny ofert ustala sie biorgc pod uwage dokonywanie wydatkéw w sposob celowy |
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadow.

8. Uprawniony pracownik komdrki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia
sporzadza protokdt z prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

9. Po wyborze wykonawcy dyrektor placdwki zawiera pisemng umowe na wykonanie zamdwienia.
10. Zamowienia dotyczace ustug i robot budowlanych udzielane sq na podstawie umowy
sporzadzonej na pismie.

11. Do umoéw zawieranych w sprawach o udzielenie zamdwienia ponizej 30 000 euro stosuje sie
przepisy Kodeksu cywilnego.

Wykaz zatacznikow do regulaminu:

1. Wniosek o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
powyzej 30 000 Euro.

2. Notatka sporzadzona w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

0 wartosci szacunkowej od 5 000 do 15 000 Euro.

3. Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego o wartoéci szacunkowej od 15 000

do 30 000 Euro.

4. Protokot z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej
od 15 000 do 30 000 Euro.

5. Zapotrzebowanie.

6. Zapotrzebowanie na czesci do komputera.

7. Rozeznanie cenowe.
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