ZARZADZENIE NR 12/2020
Dyrektora | Liceum Ogolnoksztatcacego im. M. Sktodowskiej- Curie
w Szczecinie
z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé jest nizsza niz 130 000
ztotych w | Liceum Ogélnoksztatcacym im. M. Sktodowskiej — Curie w Szczecinie.

§1.

§ 1. Wprowadza sie w | Liceum OgdInoksztatcacego im. M. Sktodowskiej — Curie w Szczecinie
regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ jest nizsza niz 130 000 ztotych zwany
dalej ,regulaminem”, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Podanie do wiadomo$ci nastepuje poprzez udostepnienie regulaminu pracownikom
w sekretariacie szkoty oraz poprzez zamieszczenie jego tresci na stronie internetowej szkoty
http://lo1.szczecin.pl/ (w zaktadce BIP).

§ 3. Traci moc Zarzadzenie 2/2016 Dyrektora | Liceum Ogélnoksztatcacego
im. M. Sktodowskiej- Curie z dnia z dnia 26 kwietnia 2016 roku w sprawie regulaminu udzielania
zambwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonych w ztotych polskich réwnowartosci
30 000 euro w | Liceum Ogolnoksztatcgcym im. M. Sktodowskiej — Curie w Szczecinie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r. i ma zastosowanie do postepowan
wszczetych po tym dniu.

30.12.2020 Ewa Budziach

(data i podpis Dyrektora Szkoty)
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2020 Dyrektora | Liceum Ogdlnoksztatcacego im. M. Sktodowskiej-
Curie w Szczecinie z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ netto jest nizsza niz 130 000 ztotych w | Liceum Ogodlnoksztatcacym im. M. Sktodowskiej —
Curie w Szczecinie.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ netto jest nizsza od
kwoty 130 000 ziotych

Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin okre$la reguly, formy i tryb udzielania zamoéwien publicznych w | Liceum
Ogdlnoksztatcacym im. M. Sktodowskiej- Curie w Szczecinie, na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktérych wartoS¢ netto jest nizsza od kwoty 130 000 ztotych.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) szkole - oznacza to | Liceum Ogoinoksztatcace im. M. Sktodowskiej- Curie w Szczecinie;

2) Dyrektorze Szkoty - oznacza Dyrektora | Liceum Ogolnoksztatcacego im. M. Sktodowskiej- Curie
w Szczecinie.

3) Glownym Ksiegowym - oznacza to Gtéwnego Ksiegowego | Liceum Ogélnoksztatcacego
im. M. Sktodowskiej- Curie w Szczecinie.

4) pracowniku merytorycznym - oznacza to odpowiedzialnego pracownika, ktérego obowigzki obejmujg
zatatwianie spraw zwigzanych z przedmiotem danego zamoéwienia;

5) ustawa Pzp - oznacza to ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 2019 oraz z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517 i 2275)

6) zamdwieniu - oznacza to zamoéwienie publiczne w rozumieniu ustawy Pzp, ktérego warto$¢
nie przekracza kwoty 130 000 ztotych;

7) dostawach, ustugach i robotach budowlanych - oznacza to dostawy, ustugi i roboty budowlane
w rozumieniu ustawy Pzp.

§ 3.

1. Udzielenie zamdwien na dostawy, wykonywanie ustug i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie
w granicach kwot, ktore zostaty okre$lone w planie finansowym szkoty.

2. Udzielanie zamoéwien powinno odbywac sie:

1) w sposdb celowy i 0szczedny z zachowaniem zasad:

Strona2z8



a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow;
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

§4.
1. Decyzja o udzieleniu zaméwienia nalezy do Dyrektora Szkoty.

2. Dyrektor Szkoty, podejmuje decyzje o udzieleniu zamowienia na podstawie pisemnego wniosku
pracownika merytorycznego o udzielenie danego zamdwienia, zwanego dalej ,,Wnioskiem”,
sporzadzonego wedtug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 1 do Regulaminu.

3. Wniosek powinien by¢ sporzadzony, po wcze$niejszym rozeznaniu rynku na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane, bedace przedmiotem zaméwienia, ktorego ma dotyczy¢ Wniosek dokonanym
przez pracownika merytorycznego.

3. Wniosek podlega akceptacji Dyrektora Szkoty, po uprzedniej akceptacji Wniosku przez Gtéwnego
Ksiegowego, ktdry sprawdza dostepnos$¢ $rodkow finansowych i angazuje srodki na realizacje zadania
na podstawie warto$ci zamdwienia.

§ 6.

Kompletng dokumentacje w sprawie danego zamdwienia prowadzi pracownik merytoryczny.

§7.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego jest:

1. Bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami -
rozeznanie i zakwalifikowanie zamowienia oraz przeprowadzenie procedury obowigzujacej w zakresie
danego zamowienia zgodnie z zarzadzeniem Nr 657/20 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 28
grudnia 2020 roku w sprawie zasad wykonywania w Urzedzie Miasta Szczecin i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy prawo zaméwien publicznych oraz regulaminu pracy
komisji przetargowe;j:

http://bip.um.szczecin.pl/chapter 131259.asp?soid=181B1756FA7D43508E4D3EODD865D776

2. Dokumenty zwigzane z postepowaniem w sprawie udzielenia zamowienia, powinny by¢ przed
ich przedtozeniem do  decyzjilpodpisu  Dyrektora  Szkoly, podpisane przez pracownika,
odpowiedzialnego za merytoryczng tre$¢ dokumentdw; - obowigzuje pieczatka imienna lub czytelny
podpis z podaniem stanowiska stuzbowego, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

3. Do dokumentéw zwigzanych z postepowaniem w sprawie udzielenia zamoéwienia nalezy przygotowac
i dotgczy¢ projekt umowy do radcy prawnego o jej zaopiniowanie wraz z wnioskiem sporzadzonym
wedtug wzoru okreslonego w zataczniku Nr 2 do Regulaminu

4. Pisemne umowy podlegajq takze zaopiniowaniu przez radce prawnego, po uprzednim sprawdzeniu
(akceptacji) postanowienn umowy pod katem dostepnosci Srodkoéw finansowych przez Gtéwnego
Ksiegowego.

Strona3z8


http://bip.um.szczecin.pl/chapter_131259.asp?soid=181B1756FA7D43508E4D3E0DD865D776

§8

Procedury udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci od 3000 zlotych do wartosci netto
nizszej niz 130 000 ztotych:

1. Notatke stuzbowg z przeprowadzonego rozeznania rynku i udzielenia zamoéwienia ktérego wartos¢
netto jest nizsza niz 130 000 ztotych sporzadza pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu.

2. Notatka stuzbowa z rozeznania rynku i udzielenia zamoéwienia do kwoty nizszej niz130 000 zawiera
minimum:

a) opis przedmiotu zamédwienia,

b) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu,

c) dane Osoby dokonujgca ustalenia wartosci zamdwienia

e) podstawe prawng udzielenia zaméwienia zgodnie z zarzadzeniem Nr 657/20 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 28 grudnia 2020 roku - zatacznik nr 1 do zarzadzenia (Rozdziat 5)

f) nazwe i adres wykonawcow — co najmniej dwdch,
g) proponowang cene oraz inne kryteria wyboru oferty,
h) propozycje udzielenia zamoéwienia wybranemu wykonawcy.

5. Ramowy wzér notatki stuzbowej z rozeznania rynku i udzielenia zamdéwienia o wartosci od 3000
ztotych do wartosci netto nizszej niz 130 000 ztotych - do wykorzystania w zataczniku Nr 3 do
Regulaminu.

6. Udzielenie zaméwienia nastepuje pisemnie w formie zlecenia, zaméwienia lub umowy sporzadzane;
w dwdch egzemplarzach ( jeden dla wykonawcy, jeden na potrzeby szkoty).

7. Do przekazanej do Dziatu Ksiegowosci faktury wystawionej przez wybranego wykonawce
zarealizacje zamoOwienia nalezy dotgczy¢ wniosek o dokonanie wydatku, notatke stuzbowg
z rozeznania rynku i udzielenia zaméwienia do 130 000 ziotych, zlecenie lub zamdwienie lub umowe
na realizacje zamoéwienia.

8. Dokumentacja z postepowania 0 zaméwienie a w szczegdlnosci : szacowanie warto$ci zamdwienia,
notatka stuzbowa z rozeznania rynku i udzielenia zamowienia, zaméwienie lub zlecenie lub umowa
przechowywana jest w Dziale Ksiegowosci.

Postanowienia koncowe

§9

1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu sprawuje Dyrektor Szkoty.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majq zastosowanie przepisy:

1) zarzadzenia Nr 657/20 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 28 grudnia 2020 roku w sprawie zasad
wykonywania w Urzedzie Miasta Szczecin i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin
ustawy prawo zamowien publicznych oraz regulaminu pracy komisji przetargowej,
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2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ((Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pdzn. zm.
Dz. U.z2019r. poz. 1622, 1649, 2020 i 2473 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695 i 1175),

3) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.
z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517 i 2275);

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci ((jednolity tekst Dz. U. 2019 poz. 351 z p6zn. zm.
1495, 1571, 1655, 1680, z 2020 r. poz. 568, 2122, 2123),

6) akty wewnetrzne, okre$lajace organizacje w | Liceum Ogolnoksztatcacym im. M. Skiodowskiej- Curie
w Szczecinie
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Zaltacznik Nr 1 do Regulaminu
Szczecin, dnia ...l

Dyrektor
I Liceum Ogdlnoksztatcacego
im. Marii Sktodowskiej — Curie

w Szczecinie

WNIOSEK O DOKONANIE WYDATKU

Proszg¢ o wyrazenie zgody na zakup nizej wymienionych materialow 1 wyposazenia badZz zakupu
ustug :

Szacunkowa kwota wydatku..................oo

Termin realizacji.........coovvviiiiiiiiiii i,

AKceptacia WStEPNA. .. .vvuti ettt

Akceptacja ostateczna:
1. Glowny Ksiegowy........c.coovenin klasyfikacja budzetowa:................
zrédto finansowania.........................

2. Dyrektor Szkoly.............oooiiiii.
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu

Szczecin, dnia ..o r.

WNIOSEK

O SPRAWDZENIE UMOWY POD WZGLEDEM FORMALNO - PRAWNYM

Nazwa szkoty/jednostki
oraz nr telefonu do
osoby prowadzace;

sprawe

| Liceum OgoInoksztatcace Tel. 091 484 18 72

Rodzaj umowy

Petna nazwa /

tytut umowy

Nazwa kontrahenta

Przedmiot umowy

Planowany czas trwania
umowy

od - do

Miejsce na adnotacje
radcy prawnego

ZALACZNIKI:

Projekt umowy
Petnomocnictwo dyrektora
Informacja z rejestru CEIDG*
KRS*

Protokdt komisji przetargowej*

a0

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Ramowy wzor notatki stuzbowej do wykorzystania

Szczecin dnia ...voeveeveeeeeeeeeee,

(pieczec szkoly)

Notatka stuzbowa z udzielenia zaméwienia do kwoty nizszej od 130 000 zf netto

1. Przedmiotem zaméwienia jest:

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostata ustalona na kwote ............ccccccceevvivccnninnnenene, zt netto (bez VAT)

Osoba dokonujaca ustalenia wartoSci ZAMOWIENIA: ..........coveeuerruriririeiesrreee s

3. Zamdwienie zostato UdZIEIONE WYKONAWCY: .........cceveurieieicicriseie s sese s sesssenes

4. Podstawa prawna udzielenia zaméwienia:
Zamowienia udzielono na podstawie ..., (wpisa¢  odpowiednio § 13 ust. 1

pkt. 1 albo § 13 ust. 1 pkt. 2 lit. ....) Zarzadzenia Nr 657/20 Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 28 grudnia 2020r. roku w sprawie zasad wykonywania w Urzedzie Miasta Szczecin
i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miasto Szczecin.

5. Uzasadnienie faktyczne (w przypadku zaméwienia udzielanego na podstawie § 13 wust 1
pkt. 1 - nalezy wskazac do jakich wykonawcOw skierowano zapytanie i od jakich wykonawcow ofrzymano
oferty, natomiast w przypadku zamdwienia udzielanego na podstawie § 13 ust. 1 pkt. 2 - nalezy uzasadni¢
brak celowo$ci dokonania analizy rynku).

W przypadku dokonania analizy rynku do notatki stuzbowej nalezy dofgczy¢ oferty wykonawcow.

Zalgczniki:

1. Kopia - ..... oferty
Sporzadzit: Zatwierdzam:
(podpis sporzadzajacego notatke) (podpis osoby odpowiedzialnej

za udzielenie zamowienia)
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