REGULAMIN ZAKUPOW
O WARTOSCI DO 30 TYS. EURO
PRZEDSZKOLE NR 21 w KOSZALINIE



Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci do 30 tys. euro Przedszkole Nr 21 w Koszalinie

§ 1. Stosownie do postanowien Ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (tekst jedn.: DzU z

2013 poz. 907 ze zm. art. 4 pkt 8) zarzgdzam, co nastepuje:

Zakres stosowania

Regulamin stosuje sie do zamoéwien, ktérych wartosé szacunkowa netto w ciggu roku budzetowego,
ustalona z nalezytg starannoscia, nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 tys. euro.

Ustalanie wartosci szacunkowej zamodwienia winno nastgpi¢ przy zastosowaniu przepiséw

art. 32—34 ustawy prawo zamowien publicznych.

Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci zaméwienia , okreéla sie
w zgodzie z postanowieniami art. 35 ust 3 Ustawy — Prawo zamdwien publicznych.

Tryby przeprowadzania zakupow

Osobg upowazniong do zaciggania zobowigzan , w tym prowadzenia zakupdéw, w Przedszkolu Nr 21

w Koszalinie jest dyrektor. Wniosek zakupowy moze by¢ zgtoszony przez pracownika. Decyzje o realizacji
lub odmowie realizacji wnioskowanego zamodwienia, podejmuje dyrektor.

Zakupy, ktérych wartosc szacunkowa w ciggu roku budzetowego, nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci 30 tys. euro, Ustawy Prawo zaméwien publicznych nie stosuje sie.

W wybranych przypadkach dyrektor podejmuje decyzje odnosnie zastosowania zapytania ofertowego,
polegajgcego na zebraniu odpowiedniej liczby ofert celem wybrania najlepszej.

Zapytanie ofertowe w celu wybrania najlepszej oferty moze mie¢ forme pisemnego zaproszenia do sktadania
ofert, wywiadu telefonicznego czy tez przegladu ofert dostepnych na rynku.

O wyborze formy zapytania oraz ilosci zbieranych ofert decyduje dyrektor.

Wszczecie procedury

Pracownik planujacy przeprowadzi¢ procedure (pracownik wnioskujgcy) zamoéwienia okreslonego

w niniejszym Regulaminie sktada na co najmniej 7 dni przed planowanym terminem wszczecia procedury
Formularz zgtoszeniowy zawierajgcy co najmniej:

a) szczegbtowy opis przedmiotu zamodwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlanej) wraz
z uzasadnieniem celowosci jego wykonania;

b) date ustalenia, podstawe faktyczng i wysokos$¢ wartosci szacunkowej zamodwienia, wyrazong
w ztotych polskich i euro, wraz ze wskazaniem osoby szacujacej;

c) okreslenie wysokosci srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje zamoéwienia;

d) warunki realizacji zamowienia;

e) kryteria oceny ofert, z tym, Ze najnizsza cena jest kryterium obowigzkowym;

f) propozycje sktadu zespotu przeprowadzajgcego procedure, oceniajgcego ztozone oferty cenowe,
przeprowadzajgcego negocjacje — o ile dotyczy;

g) planowany termin (okres) wszczecia procedury;

h) planowany termin realizacji zaméwienia;

i) okreslenie procedury udzielenia zamoéwienia;

j)  propozycje podmiotédw (wykonawcdéw), do ktérych planuje sie skierowaé zaproszenia (minimum 3) —
o ile dotyczy;
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k) wzdr umowy, o ile takowa jest przewidziana (istnieje obowigzek zawarcia umowy pisemnej przy
zamodwieniach na roboty budowlane, umowy kredytu i prowadzenia rachunku bankowego);
I) date sporzadzenia i podpis.

Dyrektor placéwki ma prawo zwrdcenia sie do pracownika wnioskujacego o dodatkowe wyjasnienia
potrzebne do zatwierdzenia albo odmowy realizacji zamoéwienia.

Pracownik wnioskujgcy przed ztozeniem Formularza zgtoszeniowego zasiega informacji

o posiadanych przez placéwke $rodkach finansowych na realizacje zamdwienia.

Pracownik wnioskujgcy niezwtocznie po zatwierdzeniu wszczecia procedury przekazuje niezbedne informacje
(przynajmniej: opis przedmiotu zamdwienia i szacunkowg wartos¢) pracownikowi nadzorujgcemu
zamowienia w placéwece.

Dyrektor placéwki zatwierdza wybdr wykonawcy, ktéry bedzie realizowat zamdwienie.

Zasady prowadzenia zakupow

Podczas prowadzenia zakupdw w Przedszkolu Nr 21 w Koszalinie przestrzegac nalezy niniejszych zasad:

a. zachowuije sie bezstronnos¢ i obiektywizm w podejmowanych czynnosciach;
b. sporzadza sie notatki z podejmowanych istotnych czynnosci na kazdym etapie procedury;
c. zachowuje sie korespondencje przeprowadzong z wykonawcami;
d. informuje sie wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty cenowe, o uniewaznieniu procedury i podaje
uzasadnienie.
Odpowiedzialnos¢

Pracownik sktadajgcy wniosek albo inna osoba wyznaczona przez dyrektora placéwki sprawuje nadzér nad
realizacjg zamowienia przez wykonawce.

Pracownik sktadajgcy wniosek odpowiada za gospodarnosc i celowos¢ realizacji zaméwienia.

Pracownik sktadajgcy wniosek odpowiada za nalezyty opis przedmiotu zamdwienia.

Nadzorowanie zamowien

Dla wybranych zamdwien dyrektor moze wyznaczy¢ pracownika nadzorujgcego.

Pracownik nadzorujacy zobowigzany jest do biezgcego kontrolowania i nadzorowania realizacji planu
zamoéwien oraz dbac, aby nie zostaty naruszone przepisy Ustawy Prawo zamoéwien publicznych.



