Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
Szkoly Podstawowej Sportowej w Myslowicach o wartosci wylaczajacej
stosowanie przepisow Prawa Zamowien Publicznych

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin okresla reguty, formy i tryb udzielania zaméwien publicznych przez jednostke
organizacyjna Gminy Mystowice — Szkota Podstawowa Sportowa im. Olimpijczykéw Slaskich
w Mystowicach, na dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktorych warto$§¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Regulamin opracowano z uwzglednieniem nastepujacych przepisow:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z pbzn. zm.),

2) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 113,
poz. 759 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223
z pbzn. zm.),

4) aktow wewnetrznych, okreslajacych organizacje Szkoty Podstawowej Sportowej im.
Olimpijczykow Slaskich w Mystowicach, oraz obieg dokumentéw ksiegowych.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) jednostce - oznacza to jednostke organizacyjng Gminy Mystowice - Szkota Podstawowa
Sportowa im. Olimpijczykow Slaskich w Mystowicach,

2) kierowniku jednostki - oznacza to dyrektora szkoty;

3) Glownym Ksiegowym - oznacza to glownego ksiegowego MZOPO w Mystowicach,;

4) pracowniku merytorycznym - oznacza to pracownika odpowiedzialnego za zatatwianie
spraw zwigzanych z przedmiotem danego zamowienia;

5) uPzp - oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U.z2010r., Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.);

6) zamowieniu - oznacza to zamowienie publiczne w rozumieniu uPzp, ktérego warto$¢ nie
przekracza, wyrazonej w ztotych, rownowartosci kwoty 30 000 euro;

7) dostawach, ustugach i robotach budowlanych - oznacza to dostawy, ushugi i roboty
budowlane w rozumieniu uPzp.

§ 3.

1. Udzielenie zamoéowien na dostawy, wykonywanie uslug i roboty budowlane jest
dopuszczalne jedynie w granicach kwot, ktore zostaly okreslone w planie finansowym
jednostki.

2. Udzielanie zamowien powinno odbywac sie:

1) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiaggnieciu zatozonych celow;

2) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

§ 4.



1. Zastosowanie procedur udzielania zamoéwien okreslonych niniejszym Regulaminem,
odbywa sie w oparciu o plan finansowy jednostki i srodki zgromadzone na poszczegolnych
paragrafach, po wczesniejszej analizie wartosci zamowienia, celem rozstrzygnigCia Czy
zamoOwienie podlega procedurom okreslonym w niniejszym Regulaminie, czy tez powinno
zosta¢ zrealizowane w oparciu o procedury okreslone w uPzp.
2. Udzielenie zamdwienia nie moze stanowi¢ naruszenia art. 32 ust. 2 uPzp, tj. jednostka nie
moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow uPzp, dzieli¢ zamdwienia na czgSCi
lub zaniza¢ jego wartosci.

§5.
1. Kompletng dokumentacj¢ w sprawie danego zamoéwienia prowadzi Kierownik jednostki
lub upowazniony przez niego na pismie pracownik.
2. Jednostka prowadzi ewidencje/rejestr udzielonych zaméwien publicznych, o wartoSci
od 1500 euro do 30 000 euro.

§ 6.
1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego jest:
1) rozpoczecie procedury udzielenia zamoéwienia z wyprzedzeniem umozliwiajacym
przeprowadzenie obowiazujacych procedur zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 44 ustawy
o finansach publicznych,
2) bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami -
rozeznanie i zakwalifikowanie zamoOwienia oraz przeprowadzenie procedury obowigzujacej
w zakresie danego zaméwienia.
2. Dokumenty zwigzane z postepowaniem w sprawie udzielenia zamowienia, powinny by¢,
przed ich przedlozeniem do decyzji/podpisu kierownika jednostki, podpisane przez
pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za merytoryczng tres¢ wskazanych wyzej
dokumentow.
3. W przypadku braku pracownika merytorycznego, dokumenty zwigzane z postepowaniem
w sprawie udzielenia zamowienia wypetnia kierownik jednostki
4. Pisemne umowy podlegaja zaopiniowaniu przez radce prawnego po uprzednim
sprawdzeniu(akceptacji) postanowien umowy pod katem dostepnosci srodkow finansowych
przez Gtéwnego Ksiggowego.

Rozdzial 1T
Ustalenia szczegolowe
§7.
1. Zamoéwienia dzieli si¢ na nastepujace grupy:
1) zamoéwienie o wartosci do 1499 euro wlacznie
2) zamowienie o warto$ci od 1500 euro do 6999 euro
3) zaméwienia o wartosci od 7000 euro do 30000 euro
2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowity szacunkowy koszt zaméwienia,
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug, ustalone przez zamawiajacego
z nalezyta starannoscia.
3. Podstawg przeliczenia wartosci zamowien jest sredni kurs zlotego w stosunku do euro,
okreslany w drodze rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 uPzp.

§8.
Procedura obowigzujaca w zakresie udzielania zaméwien publicznych o wartosci
do 1499 euro wiacznie:
1) W przypadku, gdy wartos¢ zamoéwienia nie przekracza 1499 euro nie wymaga Ssie
pisemnego zamoOwienia/zlecenia.



2) W przypadku, gdy wartos¢ zamoéwienia nie przekracza 1499 euro nie jest obowigzkowe
kierowanie zapytania ofertowego do wykonawcow.

3) W przypadku, gdy wartos¢ zamowienia nie przekracza 1499 euro nastepuje rozeznanie rynku
i wybor najkorzystniejszej oferty, zgodnie z zasadg celowosci 1 oszczednosci.

4) Gdy warto$¢ zamowienie nie przekracza 250 euro nie jest wymagana pisemna forma
wyboru oferty .

§9.
Procedura obowigzujaca w zakresie udzielania zaméwien publicznych o wartosci
powyzej 1500 euro do 6999 euro wilacznie:

1) udzielenie zaméwienia moze nastapi¢ na podstawie zamoéwienia/zlecenia lub pisemne;j
umowy (jezeli wymaga tego specyfika zamowienia, podpisanego przez kierownika jednostki,
po uprzedniej akceptacji Gtownego Ksiegowego);

2) ramowy wzOr zamowienia/zlecenia okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu;

3) zamowienie/zlecenie powinno by¢ sporzadzone, po wczesniejszym rozeznaniu rynku,
polegajagcym na skierowaniu zapytania ofertowego do kilku, jednak nie mniej niz 2
wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zaméwienia; dopuszcza si¢ przekazywanie zapytan ofertowych oraz sktadanie ofert przez
Wykonawcow faksem lub mailem;

4) zapytanie ofertowe powinno by¢ sporzadzone zgodnie ze wzorem okreslonym
w zalaczniku Nr 2 do Regulaminu;

5) do zapytania ofertowego dotacza si¢ oferte wykonawcy oraz informacje 0 ofertach
ztozonych przez wykonawcow, a w przypadku braku ofert, lub braku ofert konkurencyjnych
(wplynela tylko jedna oferta) - stosowne wyjasnienie w tym zakresie, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalaczniku Nr 3 do Regulaminu;

6) kierowanie zapytania ofertowego do wykonawcoOw nie jest obowigzkowe, gdy nastapi
konieczno$¢ wykonania zamowienia w trybie pilnym, naglym/awaryjnym, wymagajacym
jego niezwlocznej realizacji lub ze wzgledu na specyfike¢ przedmiotu zamoéwienia, w tym
m.in. zamowien  dotyczacych utworow/ustlug artystycznych, ustlug  prawnych
i szkoleniowych; pracownik merytoryczny przygotowujacy zamowienie powinien rozpoznac
rynek i kierowaé si¢ zasadg celowosci i 0szczgdnosci.

§ 10.
Procedura obowiazujaca w zakresie udzielania zaméwien publicznych o wartosci
od 7000 euro do 30 000 euro;
1) udzielenie zamowienia moze nastapi¢ na podstawie zamowienia/zlecenia lub pisemne;j
umowy zawartej z Wykonawca przez kierownika jednostki;
2) zamodwienie/zlecenie powinno by¢ sporzadzone, po wczesniejszym rozeznaniu rynku,
polegajacym na skierowaniu zapytania ofertowego do kilku, jednak nie mniej niz 2
wykonawcow S$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia; z zastrzezeniem pkt 3;
3) dla zamowien 0 wartosci przekraczajacej 10 000 euro, zapytanie ofertowe kieruje sie
do nie mniej niz 3 wykonawcow swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamowienia;
4) do zapytania ofertowego dotacza si¢ oferte wykonawcy oraz informacje 0 ofertach
ztozonych przez wykonawcow, a w przypadku braku ofert lub braku ofert konkurencyjnych
(wplyneta tylko jedna oferta) - stosowne wyjasnienie w tym zakresie, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalaczniku Nr 3 do Regulaminu;
5) w przypadku koniecznosci wykonania zamowienia w trybie pilnym, naglym
lub awaryjnym, wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny



lub specyfike przedmiotu zamoéwienia, a takze w przypadku zamoéwien dotyczacych
utwordéw/ustug artystycznych dopuszcza si¢ odstgpienie od obowigzku sporzadzania
przeprowadzenia rozeznania rynku.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe
§ 11.

1. Merytoryczni pracownicy jednostki sg zobowiagzani, z tytulu powierzonych im
obowiazkow, do zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu oraz do przestrzegania
zawartych w nim postanowien.

2. Pracownicy potwierdzaja zapoznanie si¢ z trescia Regulaminu podpisem pod stosownym
Zarzadzeniem, wprowadzajgcym w zycie niniejszy Regulamin..

§12.
W sprawach nieobjetych trescia Regulaminem majg zastosowanie obowigzujace przepisy.
Pouczenie:
1. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie zobowigzania Zamawiajgcego,
czego skutkiem jest zaplata odsetek, kar lub opfat.
2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez kierownika zamawiajgcego
do niewykonania zobowigzania jednostki, ktérego termin ptatnosci uptyngl, wskutek zaniedbania
lub niewypetnienia 0bowigzkow w zakresie kontroli finansowej.
3. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktora popetnita
czyn naruszajgcy dyscypling finansow publicznych, okreslony w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005r., Nr 14, poz. 114
ze zm.).
4. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi osoba, ktorej mozna
przypisa¢ wing W czasie popetnienia naruszenia.
5. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych ponosi  takze 0soba,
ktora wydala polecenie wykonania czynu naruszajgcego dyscypling finansow publicznych.

Mystowice, dnia 1.04.2016 .



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza 30 000 euro,
obowiazujacy w jednostce organizacyjnej Gminy Myslowice — Szkole Podstawowej
Sportowej im. Olimpijczykow Slaskich w Myslowicach

Mystowice, dnia ................
Znak sprawy.................

ZAMOWIENIE / ZLECENIE NR ....... fiiin..

Szkota Podstawowa Sportowa im. Olimpijczykow Slaskich w Mystowicach, ul. Gwarkow 1,
41-400 Mystowice, NIP ...................... reprezentowany przez:

dyrektora ..........ccoooiiiiiiiiin , dziatajaca w warunkach okreslonych w art. 4 pkt 8 ustawy
Z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759
z p6zn. zm.)

zamawia*/zleca*
(nazwa i siedziba wykonawcy)
(okreslenie przedmiotu zamowienia)
Termin wykonania zamowienia ustala si¢ d0O™ *: ... ... ..o

Strony ustalaja, ze wynagrodzenie za wykonanie zamowienia/zlecenia nie przekroczy
ceeneeenZh brutto (stownie: ......... et e eneee e ZEOEYCH)

wtym ........... % podatek VAT w wysokosci ............... zk, o
Wynagrodzenie ptatne jest przelewem na konto Wykonawcy, w terminie ......... dni od dnia

dorgczenia faktury VAT*/rachunku* Szkole Podstawowej Sportowej im. Olimpijczykow
Slaskich w Mystowicach, po podpisaniu protokotu odbioru*.

Sporzadzit:

* - niepotrzebne skresli¢
** - jezeli wystepuje potrzeba okreslenia terminu
*** _ jezeli wykonawca nie jest ptatnikiem VAT, podaje si¢ ceng z pominigciem zapiséw o tym podatku



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktéorych warto$¢ nie przekracza 30 000 euro,
obowiazujacy w jednostce organizacyjnej Gminy Myslowice — Szkole Podstawowej
Sportowej im. Olimpijczykéw Slaskich w Mystowicach

Mystowice, dnia ................
Znak sprawy.................

Zapytanie ofertowe

Szkota Podstawowa Sportowa im. Olimpijczykow Slaskich w Mystowicach, ul. Gwarkow 1,
41-400 Mystowice, NIP ................o.oeee

reprezentowany przez: dyrektora ................................ , Zwraca Sie z zapytaniem
ofertowym w sprawie wykonania nast¢pujacego zamowienia:

1. Przedmiot zamowienia:

4. Sposob przygotowania oferty:

Wypetiony w jezyku polskim formularz ,,Oferta”, jako zatacznik do niniejszego zapytania
ofertowego, nalezy ztozy¢ w Szkole Podstawowej Sportowej im. Olimpijczykéw Slaskich
w Mystowicach, ul. Gwarkow 1, 41-400 Mystowice lub przesta¢ na nr faksu ...............
lub droga mailowg na adres: ................oeeeen do dnia .........ceeeeeens do godz.

5. Zastrzega sie, ze niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania do udzielenia
zamowienia.

(Podpis pracownika merytorycznego/ Dyrektor jednostki))

* - jezeli wystepuje potrzeba okreslenia terminu



Zalacznik nr 3
NOTATKA SLUZBOWA
Z przeprowadzonej procedury dotyczacej udzielenia zamowienia, ktorego wartosé¢
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

DOtYCZY ZAMOWIEIIA NA: .. .ttt ettt e et e et e e e e e e e et e et e e et e e ns

Oferty ztozyli nastepujacy wykonawcy:

Wykonawca Data zlozenia Cena Inne Wybrano
(nazwa, adres) oferty postanowienia
oferty/uwagi

Woyjasnienie dotyczace braku ofert porownywalnych lub konkurencyjnych:

(nazwa i siedziba wykonawcy, ktoremu ma by¢ udzielone zamowienie)

Wartos¢ zamoéwienia nie przekroczy wyrazonej w zt wartosci 30 000 euro w danym roku
budzetowym.

Udzielenie zamdéwienia nie stanowi naruszenia art. 32 ust. 2 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Oswiadczam, ze wydatek zostanie dokonany w sposob celowy i oszczedny, zgodnie z art. 44
ust.3 ustawy o finansach publicznych.

Akceptacja Dyrektora Szkoty

W zalgczeniu: projekt zamdwienia/projekt umowy=*
* - niepotrzebne skresli¢




