Zarzadzenie nr 1/2008
Dyrektora Gimnazjum nr 2 im. §w. Jadwigi Krdlowej Polski w Rybniku
z dnia 1.08.2008

Wprowadzam wewnetrzne zasady postepowania w sprawach zaméwien publicznych w
Gimnazjum nr 2 zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Rybnika nr 440/2007 z dnia
31.08.2007r. w przypadku zamoéwien nie przekraczajgcych wartosci 3000 euro.

§1.

1. W przypadku zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 3 000 euro, pracownik merytoryczny przeprowadza rozeznanie rynku. Na podstawie
przeprowadzonego rozeznania rynku wskazuje wykonawce, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze
warunki realizacji zamdwienia.

2. Rozeznania rynku mozna dokona¢ telefonicznie, mailowo lub listownie, odnotowujgc na fakturze

zamowionego towaru, ktdra z ofert byta najkorzystniejsza.

3. Z przeprowadzonego rozeznania rynku pracownik merytoryczny dokonuje na fakturze zakupu
odpowiedniej adnotacji i opatruje to swoim podpisem.

4. Rozeznanie, o ktérym mowa w ust. 1 musi obejmowaé, co najmniej dwdéch wykonawcéw
realizujgcych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia.

5. Jezeli oferent nie odpowie na skierowane do niego zapytanie o ceneg, a zakup jest niezbedny do
dalszego funkcjonowania placéwki, wyboru oferty moze dokona¢ z mniejszej ilosci propozycji.
Sytuacje taka nalezy wyjasni¢ w formie opisu dotgczonego do faktury.

6. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku Pracownik merytoryczny wskazuje
wykonawce, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamdwienia.

7. Przepisow ust. 1, 2, 3, 4, 5, 6, nie stosuje sie w przypadku udzielania zamdwien, o wartosci
nieprzekraczajacej 4 000,00 ztotych.

8. Wymogu powyzszego nie stosuje sie w przypadku, kiedy dane zamdwienie moze zrealizowad
tylko jeden Wykonawca.

§2.

1. Pracownik merytoryczny realizujgc dane zamdwienie moze podjgé decyzje o zawarciu umowy w
formie pisemne;.

2. Umowa winna by¢ zawarta na czas oznaczony i nie moze wykraczaé¢ poza zakres przedmiotu
zamoéwienia.

3. Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana umowa, ktérej przedmiotem sg dostawy:
e wody za pomocg sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie sciekdw do takiej sieci;
e energii elektrycznej z sieci cieptowniczej
® gazu z sieci gazowej
e ciepfa z sieci cieptowniczej

e licencji na oprogramowanie komputerowe



Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu Wykonawcy, musi ona zostaé
zaakceptowana pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego Zamawiajgcego.
Zawarta umowa winna zawiera¢ nagtéwek o nastepujgcej tresci: ,Umowa zostata zawarta bez
stosowania przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych na podstawie art. 4 ust.8”.

Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okre$lonych w przepisach o
dostepie informacji publiczne;j.

§3

Za zrealizowane zamdwienia odpowiada Pracownik merytoryczny, ktéry w przypadku braku
zastrzezen co do prawidtowosci wykonanej ustugi, dostawy badz roboty budowlanej opisuje
celowos¢ i przeznaczenie dokonanego wydatku i umieszcza stosowng adnotacje na fakturze
opatrujac to swoim podpisem.
Nastepnie faktura przekazywana jest Pracownikowi ds. zamoéwiend publicznych, ktéry po
sprawdzeniu faktycznej wartosci zamowienia umieszcza na fakturze zapis o nastepujacej tresci:

»Przepisow Prawa Zamdwier Publicznych nie stosuje sie na podstawie art. 4, ust.8”
Faktury opisane w sposdb podany w §1 i 3 podlegajg dalszej akceptacji przez Gtéwnego
ksiegowego i Dyrektora szkoty w sposdb okreslony w odrebnych przepisach.



