ZARZADZENIE NR 4/2007/2008
DYREKTORA MIEJSKIEGO ZESPOLU SZKOL
W SWIERADOWIE-ZDROJ
7 dnia 5 wrzesnia 2007

w sprawie: ustalenia zasad udzielania przez Miejski Zespot Szkét w Swieradowie-Zdroju
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 14 000 euro do
ktérych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien
publicznych.

Dzialajac na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 159 ze zm.) oraz na podstawie art. 35
ust. 3, art. 44 ust. 1 i art. 138 pkt 315 ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) i art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2006r. Nr 164, poz. 1163 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Do zamo6wien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa w danym roku budzetowym
nie jest wyzsza lub rowna wyrazonej] w zlotych polskich réwnowartosci 14 000
EURO tj. 61 418,00 zt bez naleznego podatku od towaréw i ustug i nie stosuje si¢
ustawy Prawo zaméwien 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 warto$ci, o ktorej mowa w ust. 1 nie mozna narusza¢ zakazu
dzielenia zamoéwienia na czgsci lub zanizania jego wartosci o ktorym mowa w art. 32
ust. 2 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§2
Ilekro¢ 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 Szkoél w
Swieradowie-Zdroju;

3. Dzial merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniona w strukturze
organizacyjnej Miejskiego Zespotu Szkot komorke organizacyjna lub samodzielne
stanowisko, realizujace wyodrgbniony tematycznie zakres zadan Miejskiego Zespotu
Szkol, wnioskujace o udzielenie zamowienia i odpowiedzialng za realizacji zadania
budzetowego;

4. Pracownik dzialu merytorycznego — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory jest
odpowiedzialny za przygotowanie 1 przeprowadzenie procedury udzielenia
zamoOwienia publicznego w sposob obiektywny, bezstronny oraz z zachowaniem
nalezytej starannos$ci przy zalozeniu, iz wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane
w sposob celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow;

5. Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko do spraw zamoéwien
publicznych w dziale administracyjno-ksiggowym,;



6. Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ ogél czynno$ci podejmowanych przez
pracownika dzialu merytorycznego w celu udzielenia zaméwienia publicznego;

7. Karta wydatku — nalezy przez to rozumie¢ formularz dokumentujacy przebieg
podjetych czynno$ci, zmierzajacych do udzielenie zamowienia wraz z niezbedna
dokumentacjg, sporzadzona w celu wyboru najkorzystniejszej oferty, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 1.

8. Cenie — nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
5 lipca 2001r. o cenach (Dz. U. nr 97, poz. 1050, z 2002r. Nr 144, poz. 1204 oraz z
2003r.Nr 137, poz. 1302);

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

10. 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 realizacje obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane, za
pomoca dowolnych $rodkdéw, zgodnie z wymaganiami okreSlonymi przez
Zamawiajacego;

11. Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $§wiadczenia, ktdrych przedmiotem nie
sa roboty budowlane lub dostawy;

12. Ushlugi tego samego rodzaju — ushugi, ktore shuza identycznemu lub podobnemu
celowi i dostepne sa u tych samych grup wykonawcow;

13. Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia publicznego albo ofert¢ z najnizsza cena, a w przypadku zaméwien
publicznych w zakresie dziatalno$ci tworczej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie
mozna z goéry opisa¢ w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy — ofertg, ktéra
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamoéwienia publicznego;

14. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zlozyla ofertg lub zawarla umowe w sprawie zamoéwienia
publicznego;

15. Srodki publiczne — nalezy przez to rozumieé¢ $rodki publiczne w rozumieniu
przepisow o finansach publicznych.

16. Zaméwienie - zamowienie publiczne, ktdrego wartosci szacunkowa nie jest wyzsza
lub rowna 61 418,00 zt bez naleznego podatku od towardéw 1 ushug.

17. Zaproszenie — zaproszenie do sktadania ofert na dostawy i ustugi stanowi zatacznik
Nr 2a, za$§ zaproszenie do skladania ofert na roboty budowlane stanowi zalacznik Nr
2b. W przypadku zaproszenia do skladania ofert na roboty budowlane w ktéorym
Zamawiajacy dopuszcza udziat podwykonawcdéw do zaproszenia dofacza si¢ zatacznik
2b/1.

§3
Przed przystapieniem do udzielenia zamowienia pracownik dzialu merytorycznego powinien
szczegolnosci wykonaé nastepujace czynnosci:
a) szczegdlowo opisa¢ przedmiot zamdwienia,
b) oszacowac przedmiot zamdwienia, w sposob okreslony w § 4 ust. 1, § 12, § 14,
c) przeprowadzi¢ analizg¢ rynku z wylaczeniem § 13 ust. 3,
d) sporzadzi¢ dokumentacje z przebiegu podjgtych czynnosci.



N —

[a—

§ 4
Podstawa ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez
pracownika dzialu merytorycznego, z nalezyta starannoscia.
Pracownik dziatu merytorycznego nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow
dzieli¢ zamowienia na cz¢$ci lub zaniza¢ jego wartos$ci.

§5
Ustalenia wartosci zamdwienia na dostawy i ustugi dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3
miesiace przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia,
Ustalenia warto$ci zamowienia na roboty budowlane dokonuje si¢ nie weze$niej niz 6
miesigcy przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenia zamdéwienia.

§ 6
Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i1 wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie dokladnych 1 =zrozumiatych okreslen, uwzglgdniajac wszystkie
wymagania i okoliczno$ci, mogace mie¢ wptyw na ztozenie oferty.
Przedmiot zaméwienia nie mozna opisywaé w sposob, ktory moglby utrudniad
uczciwa konkurencjg.

§7
Warto$¢ szacunkowa wydatku ustala pracownik dzialu merytorycznego.
Po ustaleniu warto$ci szacunkowej wydatku pracownik dziatu merytorycznego ma
obowiazek uzyska¢ potwierdzenie w postaci akceptacji Organizatora na Formularzu,
czy tozsame zamdwienie nie jest realizowane w drodze umowy o udzielenie
zamoOwienia publicznego w trybie ustawy.
Organizator prowadzi rejestry zamoéwien i zlecen powtarzajacych sig¢ okresowo,
ktoérego wzor stanowi zalacznik nr 4.

§ 8
Podstawa wszczecia procedury jest wstgpna akceptacja Glownego Ksiggowego i
Dyrektora na Karcie wydatku, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 1.
Podstawa akceptacji Glownego Ksiggowego jest odzwierciedlenie wydatku w
budzecie na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalenia wartosci szacunkowe;j
danego rodzaju wydatku.
Jezeli w trakcie roku budzetowego, po dokonaniu wydatku okre$lonego rodzaju,
nastapila zmiana budzetu Miejskiego Zespolu Szkét w  Swieradowie-Zdroju
powodujaca zwigkszenie srodkow finansowych na tego rodzaju wydatki, podstawa do
ustalenia warto$ci szacunkowej wydatku jest wysoko$¢ kwoty o ktoéra dokonano
zwigkszenia w planie finansowym wydatkéw danego rodzaju.

§9
Podstawowym kryterium oceny ofert jest cena.
W uzasadnionych okoliczno$ciach korzystnych dla Zamawiajacego kryteriami oceny
ofert moze by¢ cena, oraz inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zaméwienia, w
szczegolnosci  jako$¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne, zastosowanie
najlepszych dostgpnych technologii w zakresie oddziatywania na $rodowisko, koszty
eksploatacji, serwis, oraz termin wykonania zamdéwienia.
Jezeli pracownik dzialu merytorycznego przewiduje inne kryteria oceny ofert niz cena,
zobowiazany jest ustanowi¢ wagi i sposob oceny przyjetych kryteriow.



§ 10

1. Pracownik dzialu merytorycznego w celu zachowania zasady pisemno$ci dokonuje
wpisow w Karcie wydatku.

2. Pracownik dziatu merytorycznego jest zobowiazany dotaczy¢ dowod wystania
Zaproszen do Karty wydatku z wylaczeniem § 13 ust. 1.

3. Po zebraniu ofert pracownik dzialu merytorycznego dokonuje wyboru
najkorzystniejszej oferty zgodnie z przyjetym/ymi kryterium/iami oceny ofert.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ofert cenowych.

5. Wybdr najkorzystniejszej oferty akceptuje Dyrektor Miejskiego Zespolu Szkoét w
Swieradowie-Zdroju.

§ 11

1. Pracownik dzialu merytorycznego jest zobowiazany do sporzadzenia pisemnej
umowy na dostawy i ushugi, gdy kwota wynagrodzenia Wykonawcy jest rowna lub
przekracza 5 000,00 z wraz z naleznym podatkiem od towarow i ushig z
zastrzezeniem § 16.

2. W celu ochrony interesow Zamawiajacego Pracownik dzialu merytorycznego w
uzasadnionych przypadkach moze podpisa¢ umowe na dostawy/ustugi gdy kwota
wynagrodzenia Wykonawcy jest mniejsza niz 5 000,00 z wraz z naleznym
podatkiem od towarow i ustug w szczegdlnosci gdy sa to ustugi/dostawy nie bgdace
powszechnie dost¢gpnymi na rynku.

3. Umowg sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, w tym jeden dla Wykonawcy, dwa dla
Zamawiajacego. Pracownik dzialu merytorycznego przekazuje jeden egzemplarz
Glownemu Ksiggowemu, a drugi egzemplarz dolacza do Karty wydatku.

4. Zlecenie sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, w tym jeden dla Wykonawcy i jeden
dla Zamawiajacego. Pracownik dzialu merytorycznego podlacza zamowienie do
faktury.

IT DOSTAWY I USLUGI

§ 12
1. Podstawg ustalenia wartosSci zamowienia na uslugi lub dostawy powtarzajace si¢
okresowo jest taczna warto§¢ zamowien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglgdnieniem zmian ilosciowych zamawianych ushug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok S$redniorocznego wskaznika cen
toward6w 1 ushug konsumpcyjnych ogotem, ktore pracownik dziatu
merytorycznego szacuje na zataczniku nr 4, albo

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

2. Jezeli zamoOwienia udziela si¢ na czas:

1) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamdéwienia jest warto$¢
ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,

b) dluzszy niz 12 miesigcy, ale nie dluzszy niz 24 miesiace, ktdrego
termin zaptaty uplywa w roku nastgpnym, wartoscia zamdéwienia jest
warto§¢ ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania
zamoOwienia.




3. Jezeli zamowienie obejmuje ushugi bankowe lub inne ushugi finansowe, warto$cia
zamOwienia s prowizje, odsetki i inne podobne $§wiadczenia.

§ 13

1. Przy dokonywaniu wydatkéw ze §rodkéw publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa
zamoOwienia bez naleznego podatku od towaréw i uslug nie jest wyzsza lub ro6wna
26 000,00 zl, pracownik dzialu merytorycznego sklada zamoéwienie na dostawy,
ushugi, dokonujac rozpoznania rynku i odbiera propozycje cenowe Wykonawcow, w
liczbie zapewniajacej konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty jednak nie
mniejszej niz dwoch.

2. Przy dokonywaniu wydatkdw ze $rodkéw publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa
zamoOwienia bez naleznego podatku od towardw i uslug na dostawy, uslugi jest
wyzsza lub réwna 26 000,00 z! i nie jest wyzsza lub réwna 61 418,00 zl, pracownik
dziatu merytorycznego wysyla Zaproszenia, w liczbie zapewniajacej konkurencj¢ oraz
wybor najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniejszej niz trzech.

3. Wyjatek stanowi sytuacja w ktorej ze wzgledu na specjalistyczny charakter
zamOwienia istnieje mniej niz trzech wykonawcoéw mogacych je wykonaé, wowczas
pracownik referatu merytorycznego uzasadnia ten na Karcie wydatku.

III ROBOTY BUDOWLANE

§ 14

1. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na roboty budowlane, ktorych wartos¢
szacunkowa nie jest wyzsza lub réwna 20 000,00 zl bez naleznego podatku od
towardw 1 ustug stanowi kalkulacja cen robdt budowlanych.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na roboty budowlane, ktorych wartos¢
szacunkowa jest wyzsza 20 000,00 zt bez naleznego podatku od towaréow i ushig
stanowi kosztorys inwestorski sporzadzony zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 18 maja 2004r. w sprawie metod i podstaw sporzadzania
kosztorysu inwestorskiego (Dz.U. Nr 130, poz. 1389) sporzadzony na etapie
opracowania dokumentacji projektowe;j.

3. Przy obliczaniu warto$ci zamoéwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze
warto$¢ dostaw zwiazanych z wykonywaniem robot budowlanych oddanych przez
Zamawiajacego do dyspozycji Wykonawcy.

§ 15

1. Przy dokonywaniu wydatkow ze srodkéw publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa
zamOwienia na roboty budowlane bez naleznego podatku od towaréow i1 ushug nie
jest wyzsza lub rowna 61 418,00 zl, pracownik dzialu merytorycznego wysyla
Zaproszenia, w liczbie zapewniajacej konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty, jednak nie mniejszej niz trzech.

2. Wyjatek stanowi sytuacja w ktorej ze wzgledu na specjalistyczny charakter
zamoOwienia istnieje mniej niz trzech wykonawcow mogacych je wykonaé, wowczas
pracownik dzialu merytorycznego uzasadnia ten fakt na Karcie wydatku.

§ 16
Pracownik dziatlu merytorycznego jest zobowiazany do sporzadzenia pisemnej umowy na
roboty budowlane niezaleznie od jej wartosci, preferujac wynagrodzenie ryczaltowe.



Pracownik dzialu merytorycznego jest zobowiazany kazdorazowo przy robotach
budowlanych zawrze¢ w umowie obowiazek ciazacy na  Wykonawcy
zagospodarowania odpadow. Wykonawca winien udokumentowaé zagospodarowanie
odpadow w sposob zgodny z ustawa z dnia 27 kwietnia 2001r. o odpadach (tekst
jednolity z 2007r. Dz. U. Nr 62, poz. 251 ze zmianami) oraz ustawa z dnia 13
wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach (tekst jednolity z
2005r. Dz. U. Nr 236, poz. 2008 ze zm.) w przypadku realizacji zamdwienia
skutkujacego mozliwos$cia ich powstania.

V POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 17
Pracownik dzialu merytorycznego sporzadza zaméwienie/umowg i przedktada je do
zatwierdzenia Gléwnemu Ksiggowemu i Dyrektorowi wraz z zatwierdzona Karta
wydatku, uzyskuje podpis w/w na zamoéwieniu/umowie co stanowi ostateczng zgodg
na udzielenie zamowienia.
Po wykonaniu czynno$ci wymienionych w pkt. 1 pracownik dzialu merytorycznego
zaprasza Wykonawcg do podpisania umowy lub udziela zamowienia.

§ 18
Karta wydatku wraz zalacznikami po zatwierdzeniu zostaje przedtozona do wgladu
Organizatorowi wraz z faktura i bedzie podstawa dokonania kontroli prawidtowosci
udzielenia zamdéwienia.
Organizator na fakturach zamieszcza pisemna informacj¢ lub odcisk pieczgcei o tresci:
,»Zakup dokonany zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Miejskiego Zespotu Szkot Nr
4/2007/2008 z dnia 5 wrze$nia 2007r.
Po opisaniu faktury Organizator zwraca Kart¢ wydatku wraz z zalacznikami
Pracownikowi dzialu merytorycznego, ktory jest odpowiedzialny za prawidtowe
przechowywanie dokumentacji.

§19

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Zespotu Szkot.

§ 20

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15.09.2007r.

§ 21

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Zespotu Szkot Nr 17/2005/2006 z dnia 01.03. z
2006 roku w sprawie ustalenia zasad udzielania przez Miejski Zesp6t Szkot w Swieradowie-

Zdroju zamdéwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 6 000
EURO.
L.p. | Imig i Nazwisko Zakres kompetencji Data i podpis Uwagi
1. Pracownika merytoryczny Rafat przygotowat
Matelski
2. Gloéwny Ksiggowy lub osoba opinia

upowazniona

3. Dyrektor Miejskiego Zespotu Szkot zatwierdzit




