ZARZADZENIE NR 5/2012
DYREKTORA MIEJSKIEGO ZESPOLU SZKOL
W SWIERADOWIE-ZDROJ
z dnia 2 lutego 2012

w sprawie: ustalenia zasad udzielania przez Miejski Zespot Szkot w Swieradowie-Zdroju
zamowien publicznych o warto$ci Szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 14 000 euro do
ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoOwien
publicznych (Dz. U. 2010 nr 113 poz. 759 ze zmianami).

Dziatajac na podstawie art. 44 ust. 3, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) i art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2010 nr 113 poz. 759 ze zmianami) zarzadzam, co
nastepuje:

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Do zamoéwien publicznych, ktorych warto§¢ szacunkowa w danym roku budzetowym
nie jest wyzsza lub rowna wyrazonej w zlotych polskich réwnowartosci 14 000
EURO bez naleznego podatku od towaréw i uslug i nie stosuje si¢ ustawy Prawo
zamowien publicznych, stosuje si¢ przepisy niniejszego zarzadzenia majac na uwadze,
iz wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow.

2. Udzielajac zamowienia o wartos$ci, o ktorej mowa w ust. 1 nie mozna narusza¢ zakazu
dzielenia zamdwienia na cze$ci lub zanizania jego wartosci, o ktorym mowa w art. 32
ust. 2 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespot Szkot w Swieradowie-
Zdroju;

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zespotu Szkdt w
Swieradowie-Zdroju;

3. Procedurze — nalezy przez to rozumieé¢ ogot czynno$ci podejmowanych przez
pracownika w celu udzielenia zamoéwienia publicznego;

4. Karcie wydatku — nalezy przez to rozumie¢ formularz dokumentujacy przebieg
podjetych czynno$ci, zmierzajacych do udzielenie zamdéwienia wWraz z niezbedna
dokumentacje, sporzadzong w celu wyboru najkorzystniejszej oferty, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 1.

5. Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczegdlnos$ci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

6. Robotach budowlanych — nalezy to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo
budowlane (Dz. U. z 2003r. Nr 207, poz. 2016, ze zm.), a takze realizacj¢ obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane, za
pomoca dowolnych $rodkdéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
Zamawiajacego;



7. Ushugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy;

8. Ushugi tego samego rodzaju — ustugi, ktore stuza identycznemu lub podobnemu
celowi i1 dostepne sg u tych samych grup wykonawcow;

9. Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny 1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia publicznego albo ofert¢ z najnizsza ceng, a w przypadku zamowien
publicznych w zakresie dziatalnosci twoérczej lub naukowej, ktérych przedmiotu nie
mozna z gory opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy — ofertg, ktoéra
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamowienia publicznego;

10. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

11. Srodki publiczne — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu
przepiséw o finansach publicznych.

12. Zamoéwienie - zamowienie publiczne, ktorego warto$ci szacunkowa nie jest wyzsza
lub réwna 14 000 euro bez naleznego podatku od towarow i ustug wg kursu euro
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien
publicznych.

13. Zaproszenie — zaproszenie do sktadania ofert na dostawy i ustugi stanowi zatacznik
Nr 2a, za$ zaproszenie do sktadania ofert na roboty budowlane stanowi zatgcznik Nr
2b.

§3
Przed przystagpieniem do udzielenia zamowienia pracownik przeprowadzajacy postepowanie
powinien w szczegdlnosci wykonaé nastepujgce czynnosci:
1) opisac¢ przedmiot zamowienia,
2) oszacowaé przedmiot zamowienia, w sposob okreslony w § 4 ust. 1, § 12, § 13.
3) przeprowadzi¢ analiz¢ rynku, z wylaczeniem § 13 ust. 2.

§ 4
1. Podstawa ustalenia warto$ci szacunkowej zamodwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy (dostawcy), bez podatku od towaréw i ustug, ustalone
przez pracownika przeprowadzajacego postgpowanie, z nalezyta starannoscia.
2. Pracownik przeprowadzajacy postgpowanie nie moze w celu uniknigcia stosowania
przepiséw dzieli¢ zamowienia na czgsci lub zanizaé jego wartosci.

§5
1. Ustalenia warto$ci zamowienia na dostawy 1 ustugi dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3
miesigce przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia.
2. Ustalenia warto$ci zamdwienia na roboty budowlane dokonuje si¢ nie wczesniej niz 6
miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenia zamowienia.

§6
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Przedmiot zamodwienia opisuje si¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie dokladnych 1 zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci, mogace mie¢ wptyw na zlozenie oferty.

Przedmiot zamdwienia nie mozna opisywaé¢ w sposob, ktéry moglby utrudniaé
uczciwg konkurencje.

Jezeli przedmiot zamowienia jest ogdlnie dostepny na rynku, mozna postugiwac si¢
nazwami handlowymi np. nazwa modelu, numerem katalogowym.

§7

Warto$¢ szacunkowg wydatku ustala pracownik przeprowadzajacy postepowanie.

§8

Jezeli szacunkowa warto$¢ zamowienia przekracza 6000,00 zt brutto to podstawa
wszczecia procedury jest wstepna akceptacja Glownego Ksiegowego |1 Dyrektora na
karcie wydatku, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 1.

Ponizej wartos$ci 6000,00 zt brutto, karta wydatku nie jest konieczna

Ponizej wartosci 10000,00 zt brutto na poszczegdlne grupy artykuléw spozywczych
(w celu przygotowania positkow w stolowce przedszkolnej), zarzadzenia nie stosuje
sig.

Ponizej wartosci 2000,00 zt brutto zarzadzenia nie stosuje sig.

Podstawg akceptacji Glownego Ksiegowego jest odzwierciedlenie wydatku w
budzecie na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalenia wartos$ci szacunkowe;j
danego rodzaju wydatku.

Jezeli w trakcie roku budzetowego, po dokonaniu wydatku okreslonego rodzaju,
nastapita zmiana budzetu Miejskiego Zespotu Szkét w  Swieradowie-Zdroju
powodujaca zwigkszenie srodkow finansowych na tego rodzaju wydatki, podstawa do
ustalenia warto$ci szacunkowej wydatku jest wysokos¢ kwoty, o ktorg dokonano
zwigkszenia w planie finansowym wydatkow danego rodzaju.

§9

Podstawowym Kkryterium oceny ofert jest cena.

W uzasadnionych okoliczno$ciach korzystnych dla Zamawiajacego kryteriami oceny
ofert moze by¢ cena oraz inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamdowienia, w
szczegolnosci  jakos¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne, zastosowanie
najlepszych dostgpnych technologii w zakresie oddzialywania na $rodowisko, koszty
eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zamowienia.

Jezeli przewiduje si¢ inne kryteria oceny ofert niz cena, Zamawiajacy zobowigzany
jest ustanowi¢ wagi i sposob oceny przyjetych kryteriow.

§ 10
Do karty wydatku dotacza si¢ dowdd wystania Zaproszen.
Po zebraniu ofert dokonuje sie¢ wyboru najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przyjetym/ymi kryterium/iami oceny ofert.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ofert cenowych.
Wybor najkorzystniejszej oferty akceptuje Dyrektor Miejskiego Zespolu Szkot w
Swieradowie-Zdroju.



§ 11

1. Pracownik przeprowadzajacy postepowanie jest zobowigzany do sporzadzenia
pisemnej umowy na dostawy i ustugi, gdy kwota wynagrodzenia Wykonawcy jest
réwna lub przekracza 10000,00 z1 brutto.

2. W celu ochrony intereséw Zamawiajacego w uzasadnionych przypadkach mozna
podpisa¢ umowe na dostawy/ustugi, gdy kwota wynagrodzenia Wykonawcy jest
mniejsza niz 10000,00 zl brutto, w szczegolnosci gdy sa to ustugi/dostawy nie
bedace powszechnie dostgpnymi na rynku.

3. Umowe sporzadza si¢ W trzech egzemplarzach, w tym jeden dla Wykonawcy, dwa dla
Zamawiajacego.

Il DOSTAWY I USLUGI

§ 12
1. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢
okresowo jest tgczna warto$¢ zamowien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen
towarow 1 ushlug konsumpcyjnych ogoétem, ktére pracownik dziatu
merytorycznego szacuje na zataczniku nr 4, albo

2) ktorych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych
po pierwszej ustudze lub dostawie.

2. Jezeli zamowienia udziela si¢ na czas:

1) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesiecy, warto$cig zamoOwienia jest warto$é
ustalona z uwzglgdnieniem okresu wykonywania zamoéwienia,

b) dtuzszy niz 12 miesigey, ale nie dhuzszy niz 24 miesiagce, ktorego
termin zaptaty uplywa w roku nastgpnym, wartoscig zamdwienia jest
warto$§¢ ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania
zamoOwienia.

111 ROBOTY BUDOWLANE

§13
1. Podstawa ustalenia wartos$ci zamowienia na roboty budowlane, ktorych wartosé
szacunkowa nie jest wyzsza lub rowna 20 000,00 zt brutto, stanowi kalkulacja cen
robot budowlanych.
2. Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia na roboty budowlane, ktorych wartosé
szacunkowa jest wyzsza niz 20 000,00 z} brutto, stanowi kosztorys inwestorski.

§ 14
Pracownik przeprowadzajacy procedurg jest zobowigzany do sporzadzenia pisemnej umowy
na roboty budowlane niezaleznie od jej wartosci.



V POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15

1. Pracownik przeprowadzajacy procedurg Sporzadza zamowienie/umowg i przedktada je
do zatwierdzenia Dyrektorowi lub osobie przez niego upowaznionej oraz do
kontrasygnaty Glownemu Ksiegowemu wraz z zatwierdzong Karta wydatku, uzyskuje
podpis w/w na zamoOwieniu/umowie, co stanowi ostateczng zgod¢ na udzielenie
zamoOwienia.

2. Po wykonaniu czynno$ci wymienionych w pkt. 1 pracownik zaprasza Wykonawce do
podpisania umowy lub udziela zaméwienia.

§ 16
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Zespotu Szkot w Swieradowie-
Zdroju

§ 17
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.02.2012r.

§ 18
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Zespotu Szkét w Swieradowie-Zdroju Nr
51/2009 z dnia 7 pazdziernika z 2009 roku w sprawie ustalenia zasad udzielania przez Miejski
Zespot Szkot w Swieradowie-Zdroju zamowien publicznych o wartoci szacunkowej nie
przekraczajacej kwoty 14 000 euro do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych.



