Zarządzenie nr 15 /2012

Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Komisji Edukacji Narodowej w Kurowie
z dnia 21 listopada 2012 roku

w sprawie instrukcji wydatkowania środków publicznych określonych w planie finansowym Szkoły Podstawowej im. Komisji Edukacji Narodowej w Kurowie na zadania, o których mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, Nr 161, poz. 1078 i Nr 182, poz. 1228, z 2011 r. Nr 5, poz. 13, Nr 28, poz. 143, Nr 87, poz. 484, Nr 234, poz. 1386 i Nr 240, poz. 1429 oraz z 2012 r. poz. 769, 951, 1101, 1271) 

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ((Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726, z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429 i Nr 291, poz. 1707) zarządza się, co następuje:

§ 1.1. Ustala się instrukcję wydatkowania środków publicznych określonych w planie finansowym Szkoły Podstawowej im. Komisji Edukacji Narodowej w Kurowie na zadania, o których mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 lutego 2004 r. prawo zamówień publicznych, stanowiącą załącznik nr do zarządzenia.

2. Zobowiązuje się pracowników Szkoły Podstawowej im. Komisji Edukacji Narodowej w Kurowie do przestrzegania zasad ustalonych w instrukcji, o której mowa w ust.1.

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik do Zarządzenia nr 15/2012

Dyrektora Szkoły Podstawowej im. Komisji Edukacji Narodowej w Kurowie z dnia 21 listopada 2012 roku

Instrukcja

w sprawie wydatkowania środków publicznych określonych w planie finansowym 
Szkoły Podstawowej im. Komisji Edukacji Narodowej w Kurowie na zadania, 
o których mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych

§ 1

1.  Podstawą wydatkowania środków publicznych, o których mowa w art. 4 pkt 8 w/w ustawy jest plan finansowy Szkoły Podstawowej im. Komisji Edukacji Narodowej w Kurowie na dany rok budżetowy.

2. Instrukcją objęte są wszystkie dokonywane przez Szkołę Podstawową im. Komisji Edukacji Narodowej w Kurowie wydatki poniżej kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamówień publicznych, tj. 14 000 Euro, z zastrzeżeniem ust. 3 i 4.

3. Przy wydatkach do kwoty 1 999,99 zł netto dyrektor lub upoważniony pracownik uzasadnia wydatek
w opisie dowodu księgowego.

4. Przy wydatkach od kwoty netto 2 000,00 zł do kwoty netto 4 999,99 zł dyrektor lub upoważniony pracownik sporządza notatkę służbową (wzór zał. nr 1 do instrukcji), w której znajduje się uzasadnienie wydatku i wyboru wykonawcy. Notatka wymaga kontrasygnaty głównego księgowego. 

5. Do wydatków od kwoty 5 000,00 zł stosuje się przepisy niniejszej instrukcji z wyłączeniem ust. 3 i 4.

6. Podstawą obliczenia wartości zamówienia na dostawy lub usługi jest wartość rynkowa zamówienia.

7. Obliczenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 14 dni przed wszczęciem procedury zamówienia.

8. Przy udzielaniu zamówień przestrzegane będą zasady:

1) zakazu dzielenia zamówienia na części lub zaniżania jego wartości,

2) ustalania wartości zamówienia w oparciu o łączną wartość wszystkich części zamówienia w ramach planu finansowego na dany rok,

3) konieczności ustalania wartości zamówienia w oparciu o łączną wartość w ramach tej samej grupy dostaw lub tej samej kategorii usług.

9.   Równowartość 14 000 Euro odnosi się do zaplanowanego w skali roku zamówienia.

§ 2.
Do obowiązków dyrektora należy w szczególności:

1) opis przedmiotu zamówienia,

2) oszacowanie wartości zamówienia,

3) przeprowadzenie analizy rynku potencjalnych dostawców lub wykonawców,

4) przygotowanie wzoru umowy.

§ 3.
1. Dyrektor przygotowuje na druku stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji zaproszenie do złożenia oferty wraz z załącznikiem nr 3 – oświadczeniem i kieruje je do co najmniej 2 wykonawców (dostawców), oprócz przypadków, w których zamówienie może być wykonane tylko przez jednego wykonawcę (dostawcę).

2. Integralną częścią zaproszenia jest druk „Formularza ofertowego” stanowiący załącznik nr 4 do Instrukcji oraz przygotowany przez wnioskodawcę wzór umowy.

3. Warunkiem udzielenia zamówienia jest wpłynięcie przynajmniej 1 oferty.

4. Z uwagi na specyfikę przedmiotu zamówienia dyrektor jednostki organizacyjnej może w uzasadnionych sytuacjach odstąpić od obowiązku stosowania instrukcji dla przeprowadzenia zamówienia publicznego, po uzyskaniu zgody organu prowadzącego.

§ 4.
1. Wszystkie oferty, które wpłyną w wyniku rozesłanych zaproszeń, są otwierane w dniu wyznaczonym
w zaproszeniu (załącznik nr 2 do instrukcji). 

2. Z czynności otwarcia i wyboru najkorzystniejszej oferty dyrektor jednostki sporządza protokół na wzór załącznika nr 5 do Instrukcji.

3. Umowę z wybranym wykonawcą podpisuje dyrektor jednostki, z zastrzeżeniem ust. 4.

4. Podpisanie umowy następuje po uzyskaniu kontrasygnaty głównego księgowego.

§ 5.
1. W przypadku robót budowlanych należy dokonać zamówienia postępując analogicznie jak
w przypadku ofert dotyczących dostaw i usług, modyfikując przy tym odpowiednio dołączone do instrukcji wzory dokumentów.

2. Wszystkie zamówienia, o których mowa w ust. 1 muszą być poprzedzone procedurami wynikającymi
z przepisów prawa budowlanego, a ich wycena dokonana w oparciu o kosztorys inwestorski sporządzony nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia.

§ 6.
1.   Bezpośredni nadzór nad realizacją zawartych umów sprawuje dyrektor jednostki.

2. Dyrektor lub wyznaczony przez niego pracownik dokonuje odbioru przedmiotu umowy.

§ 7.
W jednostce organizacyjnej prowadzony jest rejestr umów zawartych na podstawie art.4 pkt 8 ustawy prawo zamówień publicznych (załącznik nr 6 do Instrukcji).

Załącznik nr 1 do Instrukcji

NOTATKA SŁUŻBOWA

Sporządzona w dniu ………… w związku z zamiarem wykonania zamówienia publicznego pn. „ …………………………………………………………………………………………” 

w trybie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych

1. Przedmiot usługi/dostawy/robót budowlanych

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

2. Oszacowanie przedmiotu zamówienia (netto):

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

3. Proponowany wykonawca:

…………………………………………………………………………………………………...............................

…………………………………………………………………………………………………...............................

4. Uzasadnienie wyboru wykonawcy:

………………………………………………………………………………………………...................................…………………………………………………………………………………………………...............................…………………………………………………………………………………………………...............................…………………………………………………………………………………………………...............................……………………………………………………………………………………………………...........................………………………………………………………………………………………………...................................……………………………………………………………………………………………………...........................











Wnioskujący:


















………………………………







Kontrasygnata Głównego Księgowego 




Zatwierdzam:


………………………………




………………………….

Załącznik nr 2 do Instrukcji

Dyrektor ........................................................., z siedzibą w ..............................................................

ZAPRASZA

do złożenia oferty na zadanie pn.:

…………………………………………………………………………………………………...

(na podstawie art.4 pkt 8 ustawy prawo zamówień publicznych)

1. Opis przedmiotu zamówienia:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….................................................................. …………………………………………………………………………….................................................................. …………………………………………………………………………….................................................................. 

2. Wymagany termin realizacji przedmiotu zamówienia: do …………………………….

3. Oferta ma zawierać następujące dokumenty:

a/ Formularz ofertowy wg załączonego wzoru – zał. nr 4 – wypełniony i podpisany

b/ oświadczenie wg załączonego wzoru – zał. nr 3 - podpisane

Zamawiający wybierze ofertę odpowiadającą wszystkim postawionym przez niego wymogom.

4. Miejsce i  termin złożenia oferty:

Ofertę należy złożyć w terminie do dnia ………………. ….. r. do godz. …….. w zaklejonej kopercie w siedzibie Zamawiającego.

Na kopercie należy umieścić nazwę i adres Zamawiającego, nazwę i adres wykonawcy oraz napis: 

Oferta na zadanie pn. „……………………………………………………………………….”

Oferta złożona po w/w terminie zostanie zwrócona wykonawcy.

5. Osobami  uprawnionymi do kontaktów z wykonawcą są:

…………………………….....................................………. pok. nr …... tel. ………........







                         …………………………………..










/ dyrektor jednostki/








                 …..…………………………….










/data/

W załączeniu:

1. Wzór druku „Formularza ofertowego” – zał. nr 4

2. Oświadczenie – zał. nr 3

Załącznik nr 3 do Instrukcji

.................................................................



................................, dnia  .........................

(pieczątka firmy)

OŚWIADCZENIE

Firma (nazwa, adres) ....................................................................................................................

....................................................................................................................................................... 

oświadcza, że :

· posiada uprawnienia do wykonania określonej działalności lub czynności, jeżeli ustawy nakładają obowiązek  posiadania takich uprawnień,

· posiada niezbędną wiedzę i doświadczenie oraz dysponuje potencjałem technicznym i osobami zdolnymi do wykonywania zamówienia,

· znajduje się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia,

· nie zalegamy z uiszczeniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne
i innych danin wynikających z obowiązujących przepisów prawa.

...............................................

(podpis i pieczątka wykonawcy lub jego upełnomocnionego przedstawiciela)

Uwaga: W przypadku podpisania oferty przez osobę upoważnioną należy do oferty dołączyć pełnomocnictwo upoważniające do reprezentowania wykonawcy i składania podpisu w jego imieniu

Załącznik nr 4 do Instrukcji

…………………………………….......…

   

 …………………………………………


/pieczątka wykonawcy, nazwa, adres/




/miejscowość, data/

Tel ………………….. Fax ……….…………

	FORMULARZ OFERTOWY



	Przedmiot zamówienia


	 

	Wykonawca


	

	Cena oferowana (cyfrowo i słownie):

netto w zł

brutto w zł

( w tym podatek VAT …....%) 


	

	Termin realizacji


	

	Okres gwarancji


	

	Informujemy, że zapoznaliśmy się z dokumentami dotyczącymi zamówienia, uzyskaliśmy wszelkie niezbędne informacje do realizacji zamówienia.

Zobowiązujemy się do podpisania umowy w ciągu 7 dni od powiadomienia nas o wyborze naszej oferty. 



	…………………., dnia …………………….                    ……………………………………..

                                                                                                

 /podpis wykonawcy lub osoby upoważnionej/




Uwaga: W przypadku podpisania oferty przez osobę upoważnioną należy do oferty dołączyć pełnomocnictwo upoważniające do reprezentowania wykonawcy i składania podpisu w jego imieniu. 

Załącznik nr 5 do Instrukcji






 
  ……………………….. , dnia ………..……….. 200.. r.

………………………………


/ nr sprawy/

PROTOKÓŁ

Z PODSTAWOWYCH CZYNNOŚCI POSTĘPOWANIA

dla zadania „ ……………………………………………………………………..…………..”, 

 na podstawie art.4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamówień publicznych

1/ Pełna nazwa Zamawiającego

………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………................................................................……………






/siedziba, /

reprezentowana przez dyrektora …………………………………………………………..

2/ Opis przedmiotu zamówienia:

(zgodny z opisem przedmiotu zamieszczonym w zaproszeniu)

(przy zamówieniach na roboty budowlane określa się rodzaj budowy, zakres budowy, lokalizację budowy; przy zamówieniach na dostawy określa się rodzaj dostawy podając PN oraz liczbę zamawianych surowców, produktów, sprzętu, innych rzeczy i dóbr; przy zamówieniach na usługi określa się rodzaj usług oraz ich zakres)

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3/ Wartość szacunkowa zamówienia netto ustalona została na kwotę : ……………… zł, co w oparciu
o uśredniony kurs euro (1 euro = ….............. zł – zgodnie z aktualnym rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów
w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych) daje równowartość ………....… euro.

Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu ……………… na podstawie*:

a/ cen rynkowych przedmiotu zamówienia – podać źródło …………………………………..

b/ analizy wydatków z ubiegłego roku lub poprzednich 12 miesięcy,

c/ wysokości wydatków planowanych w budżecie na dany cel,

d/ odniesienia do cen dostawy/usługi świadczonej w poprzednim zamówieniu i zwiększeniu go o wskaźnik inflacji,

e/ kosztorysu inwestorskiego.

*(podkreślić właściwą podstawę)

Ustalenia wartości zamówienia, o której mowa wyżej dokonał/ła: 

…………………………………………………………………………………………………...





/ podać dane pracownika/

5/ Wykaz Wykonawców, których zaproszono do złożenia oferty:

	Nr 
	Nazwa firmy
	Siedziba firmy

	
	
	

	
	
	

	
	
	


6/ Wykaz Wykonawców, którzy złożyli oferty:

	Nr 
	Nazwa firmy
	Siedziba firmy
	Wartość oferty  brutto

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


7/ Wskazanie wybranego wykonawcy:

W wyniku przeprowadzonego postępowania wybrano ofertę wykonawcy nr …………….

Nazwa firmy: ……………………………………………………………………………………

Siedziba firmy (adres): ………………………………………………………………………….

8/ Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu prowadzonego postępowania informacje:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………............................................................................................... 

9/ W wyborze oferty uczestniczyli:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………............................................................................................... 

/ dane pracowników, którzy brali udział w wyborze wskazanej w punkcie 8 propozycji cenowej/

10/ Prace nad realizacją zamówienia w zakresie przedmiotu zamówienia prowadził/ła:

…………………………………………………………………………………………………...

/ dane pracownika, który przygotował przedmiot zamówienia/







……………………………………………………








/podpis prowadzącego prace/

11/ Dokumentację sporządził/ła:

…………………………………………………………………………………………………...

/ dane pracownika, który przygotował przedmiot zamówienia/







……………………………………………………








/podpis prowadzącego prace/

12/ Protokół o udzielenie zamówienia na podstawie przyjętej  oferty zatwierdził:

w dniu ……………………








…………………………………………









/podpis dyrektora/

Kontrasygnata Głównego Księgowego ………………………………………………………………………

Załącznik nr 6 do Instrukcji

Rejestr umów w ……… roku

………………………………………………………………………..



/nazwa jednostki/

	L.p.
	Nr sprawy
	Temat
	Wykaz wykonawców, do których skierowano zaproszenie
	Wykaz wykonawców którzy złożyli oferty

i ceny ofert
	Wykonawca wybrany
	Wartość netto umowy
	Wartość brutto

 umowy
	Nr umowy

 Data
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