Radzymin, dnia 16 kwietnia 2014 r.

ZARZADZENIE Nr16 /2014

w sprawie: regulaminu udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych réwnowartoSci 30 000 euro netto.

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6ézn. zm.) oraz art. 44 ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z p6zn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

10.

Il.

§1
Wydatki, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto, dokonywane sa na podstawie niniejszego
zarzadzenia.
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
wydatkow, okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow wydane na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pdzn. zm.) zwanej dalej ustawa.
Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug, ustalone przez
dokonujacego wydatku z nalezyta starannoscia.
Warto$¢ szacunkowa wydatkow ustala si¢ odpowiednio zgodnie z postanowieniami
art. 32-34 ustawy. Warto$é szacunkowa wydatku ustala upowazniony pracownik
merytorycznego dziatu whasciwego do przedmiotu zamowienia.
Przeprowadzenie procedury zwigzanej z udzieleniem zamdwienia, ktérego wartosé
nie przekracza 30 000 euro netto dokonywana jest przez dzial merytoryczny wlasciwy
dla przedmiotu zaméwienia. ‘
Podstawe do dokonywania wydatkow stanowi plan finansowy Zespotu Szkét Terenow
Zieleni na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartosci szacunkowej danego
rodzaju wydatkow.
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej wydatkéw, nalezy przestrzega¢ przepisow ustawy
dotyczacych zakazu dzielenia wydatkow oraz zanizania wartosci wydatkow
w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy.
Udokumentowaniem oszacowania wartosci zamowienia jest w szczegolnosci:
- notatka stuzbowa sporzadzona na podstawie cen rynkowych,
- zlozone oferty cenowe.
Rejestr ~ wydatkéw,  ktérych  warto§¢ — zawiera  sig W przedziatach
od 7 000 zt netto do 30 000 euro netto prowadzi sekretarz szkoly,
zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Dzial merytoryczny whasciwy dla przedmiotu zamowienia jest zobowigzany
do zglaszania do sekretarza szkoly zamiaru udzielenia zaméwienia, ktorego wartosé
zawiera sie w przedziatach od 7 000 zt netto do 30 000 euro netto.
Wylonieniem najkorzystniejszej oferty zajmuja si¢ komisje powolane przez
Dyrektora Szkoly odrgbnymi zarzadzeniami w zaleznosci od przedmiotu zamowienia.




12.
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Cata dokumentacja po zakoficzeniu postepowania w sprawie udzielenia zamowienia jest
przechowywana u sekretarza szkoly, ktory jest odpowiedzialny za przechowywanie
dokumentacji zaméwien publicznych w sposéb gwarantujacy ich nienaruszalnosc,
przez:

5 lat — dotyczy plandw i sprawozdan z zamowien publicznych,

5 lat - dotyczy dokumentacji postgpowania o zamdwienie publiczne,

10 lat — dotyczy rejestru zamoéwien publicznych, .

10 lat — dotyczy umow zawartych w wyniku zamowien publicznych.

§2
Zamoéwienia, ktorych warto$é nie przekracza 7 000 z netto wymagaja potwierdzenia
faktura lub rachunkiem.
Osoba odpowiedzialng za prawidlowos$¢ zakupu okreslonego w ust. 1 jest osoba
potwierdzajaca zakup pod wzgledem merytorycznym.

§3
Rozpoczecie procedury udzielenia zamowienia, ktorego warto$¢  zawiera
sie w przedziale miedzy 7 000 zi netto a 30 000 euro netto poprzedza wniosek
o zatwierdzenie procedury przez glownego ksiggowego i dyrektora szkoly.
Wzoér wniosku stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
W przypadku dokonywania wydatkéw, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza
kwote 7 000 zI netto, a nie przekracza 12 000 zi netto, dokonanie wydatku
powinno byé poprzedzone sporzadzeniem notatki, ktorg zatwierdza Dyrektor
zalgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Przy dokonywaniu wydatkéw ze $rodkéw publicznych, ktorych wartosc zamowienia
zawiera sie w przedziale od 12 000 zI netto do 30 000 euro netto, nalezy dokonac
analizy rynku poprzez zaproszenie do skladania ofert, co najmniej 3 wykonawcow.
Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego
do wykonawcéw w formie pisemnej lub elektronicznej z podaniem terminu skladania
ofert. 3
Osoba prowadzaca postgpowanie obowigzana jest udokumentowaé przeprowadzenie
postepowania na druku ,Formularza dokumentujacego udzielenie zamdwienia
o wartoéci od 12 000 =zt netto do 30 000 euro netto”, stanowiacym
zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia, zwanym dalej formularzem.
Formularz, po podpisaniu i zatwierdzeniu, powinien znajdowac si¢ W wydziale
merytorycznym ~ dokonujacym zamdwienia do czasu zakonczenia procedury
przetargowej, zgodnie z zalacznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
Formularz zatwierdza Dyrektor lub osoba przez niego pisemnie upowazniona.
Obowiazek dokonania analizy, o ktére] mowa w ust. 3, nie dotyczy przypadkow
okreslonych w art. 67 ust. 1 ustawy.
Dyrektor w uzasadnionych przypadkach moze odstapi¢ od stosowania procedur
okreslonych niniejszym zarzadzeniem na wniosek wydzialu merytorycznego
whadciwego dla przedmiotu zamowienia.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 11/2011 z dnia 20 kwietnia 2011 1. w sprawie: regulaminu
udzielania zamoéwieh o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 14 000 euro.
Zarzadzenie niniejsze wehodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2014 r.
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REJESTR WYDATKOW 7 000 Z£. NETTO - 30 000 EURO NETTO

Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 16/2014

Wartosé

L.p. Skrocony opis Nazwa Wartos¢ | Dzial
przedmiotu wykonawcy zamoéwienia w zl zaméwienia w euro | merytoryczny
zamoéwienia netto brutto netto

i
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 16/2014

(nr postgpowania)

Radzymin, dnia ..................... £,

Dyrektor Zespolu Szkol Terenéw Zieleni

W miejscu
WNIOSEK

W sprawie: wyrazenia zgody na przeprowadzenie procedury wyboru Wykonawcy/ Dostawcy

w postepowaniu powyzej 7 000 zt netto a nie przekraczajacej 30 000 euro netto

UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pbézn. zm.) ustawy nic stosuje sie do zamodwien
i konkurséw, ktorych warto$¢é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
30 000 euro netto.  Planowany koSzt- wyzej  wymienionego  zadania
10-DRO0 ~ o ossnuasvanssn z} brutto (stownie: ......... SRS S T s —— 4
Wiittose Netlo WYHOSE ~ s suwsvsssuvvassasssa zt., co w oparciu o rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw w  sprawie  $redniego  kursu  zlotego w  stosunku do  euro,
daje rOwnowartosC - .......coevvenneaens euro.

Warto$¢é zamowienia ustalono na podsStawie: .........ccoiiuiiiiieiiiiiiieniiiii e

Akceptacja gtownego ksiegowego
ZATWIERDZAM:

Podpis dyrektora lub osoby upowaznionej



Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 16/2014

(nr postgpowania)

NOTATKA
Sporzadzona na okoliczno$¢ dokonania zamowienia od 7 000 zt netto do 12 000 zt netto
Zamawiajacy:
Zespol Szkol Terenow Zieleni, 05-250 Radzymin, Al. Jana Pawta II 18

1. Organizator zapytania ofertowego:

3. Wskazanie wykonawcy wraz z uzasadnieniem wyboru (nazwa wykonawcy, adres,
cena, okolicznosci wyboru wykonawcy):

4. Osoba, ktorej powierzono dokonanie czynnosci zwigzanych z dokonaniem
zamowienia:

(podpis osoby, ktorej powierzono dokonanie czynnosci
zwiazanych z udzieleniem zamdwienia)

ZATWIERDZAM:

Podpis dyrektora lub osoby upowaznionej

H



Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 16/2014

(nr postgpowania)

FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE ZAMOWIENIA
O WARTOSCI 12 000 ZX. NETTO - 30 000 EURO NETTO

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych
(j. Dz. U. z2013 r, poz. 907 z pé#n. zm.)

1. Przedmiot zamowienia:

2. Warto$é szacunkowa zamowienia:
PLN OO — s

EURnetto - .oovvviiiiennnes

Kurs 1 euro wynosi = ............ Zk

3. Kwota przeznaczona na realizacj¢ zamdowienia:
PLN BEHD = wsummss ssmsmmonimsas
PLH Brublies oomommmeosmsm

W dniu ..o nawiazano kontakt osobisty*- telefoniczny* z nizej wymienionymi
potencjalnymi wykonawcami z zapytaniem, czy moga zrealizowa¢ przedmiotowe
zamdwienie.

4. Pordéwnanie ofert**:

Nazwa Wartos¢ Wysokosc¢ Wartos¢ Termin o
Nr oferty iadres netto podatku brutto el o 3
oferenta zamowienia VAT zamoéwienia J &
1.
2
3.
L

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

6. Podpisy komisji dokonujacej wyboru oferty.

LT



Sktad komis;ji:

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

Podpis dyrektora lub osoby upowaznionej

Zakaczniki:

* niepotrzebne skreslic

*#oferty: pisemne odpowiedzi na zapytania ofertowe, kosztorysy ofertowe, oferty uzyskane droga elektroniczna,
whasne badanie rynku; notatka stuzbowa, ewentualnie cenniki.



Zalacznik nr 5 do Zarzgdzenia Nr 16/2014

SCHEMAT CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z UDZIELANIEM ZAMOWIEN
DO 30 000 EURO :

ZAMOWIENIA 7 000 PLN NETTO — 12 000 PLN NETTO

WNIOSEK (ZAE. NR 2 DO NINIEJSZEGO
ZARZADZENIA)

!

REJESTRACJA U SEKRETARZA SZKOLY

NOTATKA (ZAE. NR 3 DO NINIEJSZEGO
ZARZADZENIA)

|

FAKTURA

ZAMOWIENIA 12 001 PLN NETTO - 30 000 EURO NETTO

WNIOSEK (ZAE. NR 2 DO NINIEJSZEGO
ZARZADZENIA)

REJESTRACJA U SEKRETARZA SZKOLY

|

PISEMNE ZAPYTANIA OFERTOWE

|

FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE
ZAMOWIENIA (ZAE. NR 4 DO NINIEJSZEGO
ZARZADZENIA)

v

UMOWA/ZAMOWIENIE/ZLECENIE

|

FAKTURA




Do wiadomoéci:

Malgorzata Sieroszewska
Dorota Jachacy

Henryka Suchodolska
Iwona Bil

Agnieszka Tyminska

wicedyrektor

kierownik szkolenia praktycznego
kierownik internatu

gtdwna ksiegowa

sekretarz szkoty




