Zarzadzenie nr 23/2014
z dnia 17 pazdziernika 2014 roku
Dyrektora Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego
w Jaworku

w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych obowigzujgcego W Mtodziezowym
Osrodku Wychowawczym w Jaworku

Na podstawie art. 10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r.
poz. 330 ze zm.), w zwigzku z art. 40 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) zarzadza sig, co
nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien publicznych obowigzujacy W Mlodziezowym
Osrodku Wychowawczym w Jaworku, zwanym dalej ,,O$rodkiem”, zgodnie z zalacznikiem

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi internatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1do Zarzgdzenie nr 23/2014

z dnia 17 pazdziernika 2014r.

Dyrektora Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego
w Jaworku

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych obowigzujacy
w Mlodziezowym Osrodku Wychowawczym w Jaworku

Postanowienia ogolne

§1

ZamoOwienia na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi dokonywane sa na zasadach

okreslonych w ustawie oraz w niniejszym zarzadzeniu.

§2

1. Pracownicy Osrodka z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z trescig
regulaminu i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien. Fakt zapoznania

si¢ z przepisami zawartymi w regulaminie winien by¢ potwierdzony poprzez ztozenie

o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy

Ustawy Prawo zamowien publicznych.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

ustawie Pzp — oznacza to Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 907),

Os$rodku — oznacza to Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy w Jaworku,
Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Osrodka,

Kierowniku — oznacza to Kierownika internatu lub osobe prowadzaca sprawy
zwigzane z udzieleniem zamowienia publicznego,

wartosci zamOwienia — oznacza to calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 uslug, ustalone przez zamawiajacego
z nalezyta staranno$ciag, zgodnie z przepisami ustawy,

wspolnym stowniku zaméwien (CPV, CPC) — oznacza to system klasyfikacji
produktow, ustug i1 robot budowlanych stworzony na potrzeby zamowien
publicznych,

rozeznaniu rynku — oznacza to dokonanie analizy ofert handlowych, katalogow,
ustalen telefonicznych lub w innej, dowolnej formie z potencjalnymi
wykonawcami, ktérzy mogg realizowa¢ zadanie o warto$ci mniejszej niz wartos$¢
progowa.



§4

1. Decyzj¢ o wszczgciu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego podejmuje
Dyrektor na wniosek Kierownika.

2. Zakup towarow, ustug lub robot budowlanych o wartosci ponizej 60000 zt nie wymaga
zastosowania przepisOw niniejszego regulaminu, Kierownik dokonuje rozeznania rynku
i zakupu.

3. Zakupy powyzej 60000 zt wymagaja zastosowania procedur okreslonych w niniejszym
regulaminie i wypisania wniosku, ktorego wzor stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia, chyba ze ustawa wymaga zastosowania odpowiedniego trybu udzielenia
zamdwienia publicznego.

Planowanie zamowien publicznych

§5

Planowanie i udzielanie zaméwien publicznych jest dopuszczalne w granicach wydatkow,
ktore zostaly ujete w planie finansowo-rzeczowym oraz z zachowaniem w szczegolno$ci
nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadow,

2) terminowosSci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow Ustawy Prawo

zamowien publicznych.

§6
1. Na kazdy rok budzetowy w Osrodku przygotowuje si¢ plan zamowien publicznych.
2. Zbiorczy roczny plan zamdwien zawierajacy:
1) opis przedmiotu zamowienia z zastosowaniem CPV, CPC,
2) okreslenie warto$ci zamowienia,
3) wskazanie zrodet finansowania,
4) termin realizacji
przedktada si¢ do zatwierdzenia Dyrektorowi.
3. Plan przygotowuje Kierownik lub pracownik prowadzacy w Osrodku zamowienia
publiczne.

Przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego

§7
1. Odpowiedzialnos$¢ za przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
od strony merytorycznej ponosi Kierownik lub pracownik upowazniony do tego przez
dyrektora.
2. Przygotowanie postgpowania, o ktorym mowa w ust. 1, przy postepowaniach
0 zaméwienia o wartosci mniejszej niz 30 tys. euro obejmuje w szczegdlnosci nastepujace
punkty:



1) przed wszczgciem postepowania Kierownik ustala: warto§¢ zamowienia, czy
zamowienie nie jest objete rocznym planem zamowien, czy sg zabezpieczone srodki
finansowe,

2) udzielenie zamowienia jest poprzedzone rozeznaniem rynku,

3) w przypadku, gdy warto$§¢ zamdOwienia jest wigksza od kwoty wskazanej w § 4 ust.
3imniejsza od 30 tys. euro, udzielenie zamoéwienia publicznego konczy si¢ wraz
z uzyskaniem akceptacji wniosku, stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu,

4) przy wartosci zamdéwienia powyzej 60000 zt (lub gdy wymaga tego przedmiot
zamoOwienia: gdy jest skomplikowany lub celowe jest potwierdzenie warunkow
odpowiedzialnosci wykonawcy z tytulu niewlasciwego wykonania umowy,
W szczegblnosci gwarancji lub rgkojmi) z wykonawca zawiera si¢ (sprawdzong
wczesniej pod wzgledem prawnym) umoweg w formie pisemnej; Umowe sporzadza si¢
w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje glowny ksiegowy, jeden
egzemplarz otrzymuje wykonawca, jeden egzemplarz wiacza si¢ do dokumentacji
postepowania.

§8
Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawy zwigzane z analizg budzetu Osrodka pod
katem koniecznosci stosowania przepisOw zwigzanych z udzieleniem zamowienia
publicznego za prawidtowos$¢ jego udokumentowania oraz archiwizowania.

§9
Odpowiedzialno$¢ za sprawne i1 prawidtowe prowadzenie postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego ponosi Kierownik lub osoba wyznaczona do prowadzenia zadan z
zakresu zamowien publicznych.

Sposob postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego

§ 10
1. Wzér wniosku o dokonanie zamowienia publicznego, o ktorym mowa w § 4, okreslony
zostatl w zalaczniku do niniejszego regulaminu.
2. Przed przedtozeniem do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu w Wegrowie wniosek winien
uzyska¢ kontrasygnate gldownego ksiggowego.

§11
1. Centralny rejestr zamowien publicznych zawiera¢ powinien co najmniej nast¢pujace
pozycje:
1) numer zamdéwienia publicznego,
2) nazwe komorki organizacyjnej jednostki zglaszajacej zamowienie publiczne,
3) przedmiot zamoéwienia,
4) date ztozenia wniosku,
5) warto$¢ szacunkowg zamowienia,
6) rodzaj zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana),
7) tryb, w jakim udzielono zamowienia,



8) date i numer zawartej umowy lub informacje o uniewaznieniu przetargu,
9) wptacone wadium/zwrot wadium,
10) wptacone zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy/zwrot zabezpieczenia.
2. Centralny rejestr uméw zawiera nastepujace pozycje:
1) numer umowy,
2) date zawarcia umowy,
3) przedmiot umowy,
4) nazwe i adres firmy, z ktorg zawarto umowe,
5) wartos¢ umowy netto i brutto,
6) okres, na jaki zawarto umowg.
3. Centralny rejestr wplaconych wadiow zawiera¢ powinien co najmniej nast¢pujace
pozycje:
1) tytul i numer postgpowania (numer rejestru centralnego),
2) nazwe i adres wnoszgcego wadium,
3) wysokos¢ wadium,
4) forme wniesienia wadium,
5) date wniesienia wadium,
6) date zwrotu wadium.
4. Centralny rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania umowy zawieraé powinien co
najmniej nastepujace pozycje:
1) numer umowy i przedmiot umowy,
2) numer w centralnym rejestrze, pod ktorym zapisano postgpowanie,
3) nazwe i adres firmy,
4) termin realizacji umowy,
5) wysoko$¢ wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
6) formg¢ wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
7) date i sposob zwrotu zabezpieczenia.

§12
W przygotowanych projektach umoéw o wykonanie zamodwienia publicznego nalezy
przestrzegac¢ jednolitych zasad warunkow platnosci, a w szczegolnosci:
1) wystawienie przez wykonawce faktury lub rachunku (zgodnych z Ustawg
0 rachunkowosci) nie moze nastgpi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu
zamdwienia przez zamawiajacego,
2) termin ptatnosci wystawionej faktury nie moze by¢ wczesniejszy niz 14 dni od daty jej
otrzymania,
3) projekt umowy powinien zabezpieczaC w pelni interes zamawiajacego, zwlaszcza
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonana umowy przez zastrzezenie
prawa do kar umownych.
§13
Na zamowieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i1 rachunkach nalezy
zamieszcza¢ adnotacje o sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy). Najczgsciej wykonuje sig
to poprzez odpowiedni opis faktury i zastosowanie pieczatki o wybranym trybie — czyli art.
4 ust 8.



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenie nr 23/2014

z dnia 17 pazdziernika 2014r.

Dyrektora Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego
w Jaworku

Jaworek, ................
(miejscowos¢, data)
Whioskodawca:

Whiosek

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci ponizej
30 tysiecy euro (a powyzej ......... zh)

1. Przedmiot zaméwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest:

Rodzaj (dostawa, ustuga, robota budowlana) — ...........ccccceriiiiiiieii e
2. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zamoéwienia publicznego:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia oraz zrodlo finansowania
Podstawa szacowania warto$ci przedmiotu zamowienia:

(miejscowos¢, data) (podpis, imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe
osoby odpowiedzialnej za szacowanie wartosci zaméwienia)

5. Zobowigzanie uregulowane zostanie zZ rozdziatu ................... , Z paragrafu .......cccooeevennne

(czytelny podpis)



6. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe na realizacje przedmiotowego celu. Wartos¢
niniejszego wniosku ujeto w ewidencji obcigzenia planu finansowego.

Glowny ksiegowy

Zatwierdzam:

(podpis dyrektora Osrodka)



