Zarzadzenie Nr 90 12012
Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty
z dnia *Bolistopada 2012r.

w sprawie ustalenia Zasad dokonywania wydatkow, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy
Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie §6 ust. 2 pkt 1 regulaminu Kuratorium Os$wiaty w Szczecinie, stanowigcego
zalacznik do zarzadzenia Nr 71/2012 Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty w sprawie
ustalenia regulaminu Kuratorium O$wiaty w Szczecinie zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.1. Ustala si¢ Zasady dokonywania wydatkéw, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, zwane dalej ,,Zasadami”.
2. Zasady stanowig zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 26/2012 Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty z dnia
8 marca 2012r. w sprawie zasad dokonywania wydatkéw do ktérych nie stosuje sie ustawy
prawo zaméwien publicznych.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

; T
Maria Borecka



Zatgcznik

do zarzadzenia Nr “72012
Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty
z dnia 30listopada 2012r.

Zasady dokonywania wydatkéw, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien
publicznych

§1. Niniejsza Instrukcje opracowano na podstawie nastepujacych aktow prawnych:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U z 2009r. Nr 152, poz. 1223
J. t. z pozn. zm.);
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zm.);
3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U z 2010r.
Nr 113, poz. 759, j.t. z pézn. zm.) zwanej dalej ,,Ustawg Pzp”.

§2.1. Instrukcja dokonywania wydatkow, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamdéwien
publicznych, zwana dalej ,,Instrukcja” okresla zasady i tryb postepowania oraz obowigzki
w sprawach udzielania zamoéwien w Kuratorium O$wiaty w Szczecinie o szacunkowej
wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000,00 euro netto.
2. Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w nastgpujgcym
ukladzie:

1) zamoéwienia o warto$ci do 5.000,00 z netto;

2) zamowienia o wartosci od 5.000,01 zt netto do 15.000,00 zt netto;

3) zamodwienia o wartosci powyzej 15.000,00 zt netto, tj. od 15.000,01 zt netto.

§3.1. Instrukcja zostala opracowana w celu zapewnienia jawnos$ci, przejrzystosci,
efektywnosci i oszczgdnosci w wydatkowaniu $rodkéw publicznych.

2. Przy ustalaniu wartosci zamowienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 32-35
ustawy Pzp.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp.

§4. Kazdy pracownik Kuratorium Og$wiaty w Szczecinie uczestniczacy w procesie
wydatkowania srodkéw publicznych zobowigzany jest do przestrzegania zasady:

1) gospodarnosci — co oznacza, ze zamOwienie zostalo dokonane w sposdb oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektéw w stosunku do
poniesionych naktadow,

2) celowosci — co oznacza, ze zamoéwienie jest niezbgdne do realizacji zadan Kuratorium
Oswiaty,

3) legalnosci — co oznacza, ze udzielenie zamdwienia jest zgodne z przepisami prawa
i istnieje podstawa prawna do dokonania wydatku,



4) wyboru najkorzystniejszej oferty - nalezy przez to rozumieé¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia publicznego, albo ofert¢ z najnizszg ceng, a w przypadku zamdwien
publicznych w zakresie dziatalnosci tworczej lub naukowej, ktérych przedmiotu nie
mozna z gory opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy - oferte, ktéra
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do
przedmiotu zamdwienia publicznego.

§5.1. Przeprowadzenie postgpowania rozpoczyna si¢ z chwilg zaakceptowania przez
Zachodniopomorskiego Kuratora Os$wiaty wniosku o dokonanie wydatku stanowigcego
zatgcznik do instrukcji.

2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamdwienia wykonujg osoby odpowiedzialne za realizacje zadania.

3. Osoby wymienione w ust. 2 odpowiadaja za przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamowienia, w tym za przygotowanie opisu przedmiotu
zamOwienia, ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia, zaproszenie do skladania ofert,
kontakt z oferentami, wylonienie wykonawcy, przygotowanie zamdwienia lub umowy.

4. Dokumentacja z postgpowania o zamoOwienie przechowywana jest w wydziale
realizujgcym zamoéwienie, ktory jest odpowiedzialny za realizacje zamOwienia oraz
archiwizacj¢ dokumentacji.

§6.1. Jezeli warto$¢é zamowienia ksztaltuje sie¢ w przedziale od 5.000,01 zt netto do 15.000,00
zl netto, osoba odpowiedzialna za realizacje zamowienia dokonuje rozeznania cenowego
okreslajgc przedmiot zaméwienia i warunki realizacji.
2. Rozeznanie cenowe moze zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie, takze telefonicznie.
3. Rozeznanie cenowe musi obejmowac co najmniej dwoch Wykonawcoéw realizujgcych,
w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamdéwienia. Wymogu tego nie
stosuje si¢, kiedy dane zamdowienie moze zrealizowa¢ tylko jeden Wykonawca.
4. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania wskazuje si¢ Wykonawce, ktéry zaoferowat
najkorzystniejsze warunki realizacji zamdowienia.
5. Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.
6. Z przeprowadzonej procedury sporzadza si¢ pisemng notatke, ktérg wraz z towarzyszaca
dokumentacjg nalezy przekaza¢ Zachodniopomorskiemu Kuratorowi O$wiaty w celu
akceptacji. Zaakceptowana notatka jest podstawa do udzielenia zaméwienia. Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku powinna zawierac:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) termin realizacji zamoOwienia;

3) nazwe i adres Wykonawcow;

4) informacje o kosztach realizacji zaméwienia;

5) date i sposOb uzyskania informacji;

6) kryteria wyboru oferty;

7) propozycj¢ udzielenia zamowienia wybranemu Wykonawcy.



7. Przy zamowieniach w wartosci od 5.000,01 z} netto do 15.000,00 zt netto na dostawy
iustugi zawiera si¢ umowe¢ w formie pisemnej z Wykonawcg lub sporzadza zamoéwienie
w formie pisemnej (zlecenie). W przypadku zaméwien na roboty budowlane w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (Dz.U. z 2010r. Nr 243, poz. 1623 j.t.), z
Wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemne;j.

§7.1. Dla zamowien publicznych o wartosci od 15.000,01 zt netto, ale nie przekraczajacej
14.000,00 euro netto przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe, zapraszajgc do skladania ofert
taka liczbe wykonawcdéw, ktéra zapewnia konkurencje¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty
(co najmniej trzech wykonawcow). Formularz zapytania cenowego nalezy przekazac
w formie pisemnej lub przy uzyciu srodkow komunikacji elektronicznej lub zamiesci¢ do
pobrania na stronie internetowej Kuratorium.
2. Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.
3. ZamoOwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejszg oferte.
4. Po otrzymaniu ofert, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postgpowania
zobowigzany jest do sporzadzenia protokotlu, ktéry wraz z towarzyszaca dokumentacjg
przekazuje do Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty w celu akceptacji. Zaakceptowany
protokoét jest podstawa do udzielenia zamoéwienia. Protokét z przeprowadzonego rozeznania
powinien zawierac:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) termin realizacji zamdwienia,

3) nazwe i adres Wykonawcow, ktérych zaproszono do ztozenia oferty,

4) informacj¢ o zlozonych ofertach,

5) kryteria wyboru oferty;

6) propozycje udzielenia zamoéwienia wybranemu Wykonawcy.
5. Z wybranym Wykonawcg zawiera si¢ umowe¢ w formie pisemne;j.
6. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcoéw nie ma zastosowania
w przypadku gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub roboét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdéwienia konkretnemu Wykonawcy.
Przestanki wyboru Wykonawcy nalezy dotgczy¢ do protokotu.

§8. Do zamowien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 5.000,00 zt nie stosuje
si¢ postanowien § 6 i § 7 niniejszej instrukcji.

§9. Wnioski o dokonanie wydatku objete niniejszg instrukcja podlegajg wpisowi do rejestru
prowadzonego przez Wydzial Administracji i Kadr.




Zalacznik
do Instrukceji dokonywania wydatkéw
do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Pzp.

Whiosek nr ............./ 2012

o dokonanie wydatku
1. Opis przedmiotu zamowienia wraz z merytorycznym uzasadnieniem celowosci udzielania
zamowienia pUbliCZIlegOZ (nalezy dolaczy¢ preliminarz kosziow)
2. Klasyfikacja z budzetu zadanioWegZo: ... .c.vuvirieererinineeneieeniireriieeteieanereneneraeeenanns
3. Szacunkowa warto$¢ zamOwienia Brutto..........ouvuiniuiniiiiii e zt.
4, Osoba odpowiedzialna za wykonanie ZamOWIeNia: .. ocveivessvesssmsasoressarsonsssssnssasases
Brerepin M s memsmemess 000 epEesEws —

OPINIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO:

1. Nie zglaszam zastrzezen do legalnoéci wydatku,
2. Wydatek mieéci si¢ w planie finansowym,

3. Klasyfikacja budzetowa: dziat ................. rozdrial s paragraf...............

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

podpis Gléwnego Ksiggowego

OPINIA WYDZIALU ADMINISTRACJI I KADR:

................ tessrersrarns

podpis dyrektora wydziatu

Akceptuje wydatek

s T 1 | T —————

podpis
Zachodniopomorskiego Kuratora Oéwiaty



