ZARZADZENIE
Nr 25/2023 z dnia 28 grudnia 2023 roku
Dyrektora Swie;tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

W sprawie okreslenia zasad udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 z! netto.

Na podstawie § 11 ust. 1 pkt. 6, 7 Statutu Swie;tokrzyskiego Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach SCDN wprowadzonego uchwala nr LIX/733/23 Sejmiku  Wojewddztwa
Swic;tokrzyskiego z dnia 24 kwietnia 2023 r. oraz ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwicii
publicznych (tj. Dz. U. z 2023 t. poz. 1605 ze zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r.poz. 1270. ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okre$la warunki i zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt. netto.

§2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Pzp —nalezy przez to rozumieé ustawe Prawo zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019
r.(tj.Dz. U.z2023 1. poz. 1605 ze zm.);

2) Uofp - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 22023 r.poz. 1270. ze zm.);

3) zaméwieniu — nalezy przez to rozumieé odptatne ushugi, dostawy Iub roboty budowlane
realizowane na rzecz Zamawiajacego o wartosci nieprzekraczajacej w skali roku kwoty
130 000 zt (bez podatku od towaréw 1 ustug VAT);

4) warto$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug ustalone przez pracownika zamawiajacego
z nalezyty starannoscia, z uwzglednieniem sredniego kursu zlotego w stosunku do euro,
stosowanego do przeliczania wartosci zamowien udzielanych w trybie przepiséw Pzp:

5) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Swie;tokrzyskiego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach;

6) SCDN — nalezy przez to rozumieé Swie;tokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli
w Kielcach;

7) dokumencie finansowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy dokonanie
zakupu, w szczeg6lnosci: fakture, rachunek, paragon, notatke z rozeznania rynku, protokét
odbioru;

8) dokumentacji postgpowania — nalezy przez to rozumie¢, w zaleznosci od wartosci
zamOwienia: notatke z rozeznania rynku, wniosek o WSZCZgcie postepowania wraz
Z zapytaniem ofertowym i potwierdzeniem Jjego wystania do wykonawcow, ofertami (ofertg),
protokotem postepowania, umowa, jezeli jest wymagana, kopig dokumentéw finansowych
oraz inne dokumenty dotyczace korespondencji prowadzonej z wykonawcami;

9) pracowniku ds. zaméwien — osoba wyznaczona przez kierownika zamawiajacego do
koordynacji zadati SCDN w zakresie udzielania zaméwiefi publicznych.

§ 3.

Zaméwienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto dokonuje sie zgodnie
Z przestrzeganiem zasad wydatkowania srodk6éw publicznych w sposdb celowy i oszczedny, tj.:
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1) uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow;

2) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow;
3) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

4) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciaggnietych zobowigzan.

TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA
§4.

1. Ustala sie nastepujace tryby udzielania zaméwienia:
1) rozeznanie cenowe - dla zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty
20 000 zi netto do kwoty 50 000 zt netto,
2) zapytanie ofertowe — dla zaméwien o wartosci szacunkowe] powyzej kwoty
50 000 zt netto do kwoty nieprzekraczajacej 130 000 zi netto.
2. Dyrektor moze podjac decyzje o odstapieniu od czynnosci okreslonych w § 7 majac na
wzgledzie realizacje zadan statutowych z uwzglgdnieniem zasad wydatkowania Srodkow

publicznych wskazanych w § 3.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 20 000 ZE. NETTO
§ 5.

Postanowien niniejszego Zarzadzenia nie stosuje si¢ do zamdwien, ktorych warto$¢ szacunkowa
netto nie przekracza kwoty 20 000 zt.

W przypadku zamowien, o ktorych mowa w ust. 1, zamawiajacy dokonuje wyboru wykonawcy
zgodnie ze swoja najlepsza wiedza, przestrzegajgc przy tym zasad okre§lonych w ustawie
o finansach publicznych, zgodnie z § 3 niniejszego Zarzadzenia.

7Zamowienid, o ktorych mowa w ust. 1, s3 udzielane bez zachowania formy pisemnej.

Podstawa udokumentowania zamoéwien, o ktorych mowa w ust. 1, bedzie dokument finansowy.
Przy ZamoOwieniach o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty 20 000 7z netto, mozliwe jest
zastosowanie czynnosci o ktérych jest mowa w § 6.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ 20 000 ZE,
[ NIEPRZEKRACZAJACEJ 50 000 ZX. NETTO

§6

1. Wniosek o wszczecie postgpowania W sprawie udzielenia zamOwienia publicznego
dotyczacego zakupu o wartosci przekraczajacej 20 000 7} i nieprzekraczajacej 50 000 zi
netto, przygotowany na druku stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, sklada
pracownik merytoryczny do Dyrektora.

2. Wypelniony wniosek, zaakceptowany przez Dyrektora, jest podstawa do przeprowadzenia
rozeznania cenowego w formie sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego, oraz
na podstawie wszelkich mozliwych zrodet informacji, np. aktualnych katalogéw cenowych.

3. 7 rozeznania cenowego, pracownik sporzadza notatke stuzbowa. Wzor notatki stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Dokumentacja z podjetych czynnosci, tj. whiosek wraz z notatka stuzbowa zostaje przekazana
Dyrektorowi w celu zatwierdzenia zamowienia.

5 Whniosek o wszczecie postgpowania W sprawie udzielenia zamdwienia publicznego
dotyczacego realizacji ustugi szkolenia, przygotowany na druku stanowigcym zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia, sktada pracownik merytoryczny do Wicedyrektora ds.
pedagogicznych.
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6. Wypelniony wniosek, zaakceptowany przez Wicedyrektora, jest podstawg do
przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie sondazu telefonicznego, internetowego lub
pisemnego, oraz na podstawie wszelkich mozliwych zrédet informacji.

7. Dokumentacja z podjetych czynnosci, zostaje przekazana Dyrektorowi w celu zatwierdzenia
zamOwienia.

8. Przy Zamoéwieniach o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 50 000 zt netto, mozliwe jest
zastosowanie czynnosci o ktérych jest mowa w § 7.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ 50 000 ZE.
INIEPRZEKRACZAJACEJ 130 000 Z¥, NETTO

§7.

1. Czynnodci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zaméwienia
0 wartosci przekraczajacej kwote 50 000 zt netto i nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto,
obejmuja w szczegdlnosci:

1) sporzadzenie przez pracownika ds. zaméwien lub wyznaczonego przez Dyrektora
pracownika, lub innej osoby wniosku z uzasadnieniem dotyczacym planowanego zakupu i
sposobu ustalenia wartosci zamoéwienia, zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do niniejszego
zarzadzenia;

2) sporzadzenie zapytania ofertowego, zgodnie z zatacznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia;

3) zamieszczenie na stronie internetowej SCDN (BIP) stosownego ogloszenia lub wyslanie
zapytania ofertowego, do co najmniej trzech potencjalnych  wykonawcéw,
z wykorzystaniem poczty elektroniczne;j;

4) zebranie ofert, zgodnie z zalgcznikiem nr 6 do niniej szego zarzadzenia;

5) dopuszcza sie mozliwosé negocjacji ztozonych ofert;

6) dopuszcza sie aby oferty skladane byly w formie pisemne;j lub elektronicznej;

7) wybor najkorzystniej szej oferty, zgodnie z kryteriami oceny przyjetymi w danym
postepowaniu;

8) sporzadzenie protokotu z postgpowania, zgodnie z zatacznikiem nr 7 do niniejszego
zarzadzenia i przedtozenie przez wiasciwego kierownika komérki organizacyjnej lub
Wyznaczonego pracownika do zatwierdzenia przez Dyrektora;

9) =zamieszczenie na stronie internetowej lub  zawiadomienie wykonaweow  poczta
elektroniczng, telefonicznie lub faksem, o dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu postepowania;

10) przygotowanie i przedtozenie do podpisu przez obshige prawng, Dyrektora i Gtéwnego
Ksiggowego umowy na realizacj¢ zamdwienia,

11) W przypadku prowadzenia postepowania w trybie zapytania ofertowego jezeli wystapi
jedna z trzech okolicznosci :

— nie zostaly zlozone zadne oferty,

—  wszystkie oferty zostaly odrzucone ze wzgledu na ich niezgodnosé z opisem przedmiotu za-
mowienia,

~  wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania,

zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowienia ~w  trybie rozeznania  cenowego.

Zamawiajacy nie moze istotnie zmienié »pierwotnych warunkow zamowienia”, tj. w szczegSlnodci

w zakresie okreslenia przedmiotu, wielkosci, zakresu zamdwienia, kryteriow oceny ofert, warunkéw

udziatu w postepowaniu lub sposobu oceny ich spehienia.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 wykonuje pracownik ds. zaméwieri lub wyznaczony przez
Dyrektora pracownik SCDN.

§8.
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Kierownicy komorek organizacyjnych SCDN odpowiadaja za:
1) okreslenie celowosci, legalnosci i zasadnosci zamowier, 0 ktérych mowa w § 5,
2) szczegélowy opis zamowienia,
3) celowos¢ 1 zasadno$¢ wylaczenia ze stosowania Pzp zamoOwienia, ktérego warto$¢ nie
przekracza kwoty 130 000 zt netto.

§9.

Wartosé szacunkowa zamowienia, ustala pracownik komorki organizacyjnej SCDN whasciwej ze
wzgledu na przedmiot zamoéwienia, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem zakazu dzielenia zamoéwienia na czedci lub zanizania jego wartosci, w celu
unikniecia stosowania Pzp.

§ 10.

1. Ewidencje udzielonych zaméwien dotyczacych zakupoéw i ushug prowadzi wyznaczony przez
Dyrektora pracownik SCDN wg. wzoru stanowiacego zatgcznik nr 8.

2. Komorki organizacyjne SCDN przeprowadzajace czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwien,
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 50 000 zi netto zobowiazane sa do przechowywania
dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan oraz dokonywania raz na kwartat analizy
w porozumieniu z pracownikiem ds. zamowieh w zakresie wynikajacym z art. 29 Pzp.

§ 11.

Do zaméwien finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej stosuje si¢ zasady wynikajace
z przepiséw i umow lub porozumiefi na finansowanie okreslonych projektow, jezeli przewidujg inny
sposob udzielania zaméwien niz wynikajacych z niniejszego zarzadzenia, z zastrzezeniem ust.

§ 12.

1. Traci moc Zarzadzenie nr 1/2022 Dyrektora Swictokrzyskiego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach z dnia 25 stycznia 2021 r. w sprawie okreslenia zasad udzielania
zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4
pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3. Zataczniki do Zarzadzenia stanowia jego integralng czgs¢.

Strona 4z 18 Pod Wwagigdem £ 'ﬁﬁf/’.r?-px.'aynym
nie z gm zastrezen

D Imaradzka-Kara$

Justyna E.
L ADWOKAT

~_A



