Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 12
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 1 lutego 2019r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
DO 30 000 EURO
W KURATORIUM OSWIATY W WARSZAWIE



Zakres i zasady ogdlne stosowania Regulaminu udzielania zaméwien do 30 000 euro

w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

§ 1.1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych do 30 000 euro w Kuratorium Os$wiaty
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w Warszawie (dalej zwany Regulaminem) okresla zasady oraz organizacje udzielania
zamowien wytgczonych ze stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pdzn. zm.), na
podstawie art. 4 pkt. 8 tej ustawy.

. Regulamin dotyczy:

1) zaméwien jednostkowych z zastrzezeniem jednak, ze suma wartosci
zamowien tozsamych nie moze przekroczy¢ réwnowarto$ci 30 000 euro w
danym roku kalendarzowym;

2) zaméwien, ktére bedg realizowane na mocy uméw o charakterze
diugoterminowym na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo, ktérych
wartos¢ nie moze przekroczy¢ 30 000 euro.

. W przypadku zamowien, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, podstawg ustalenia
wartosci zamoéwienia publicznego (wartosci umowy) jest tgczna wartos¢ 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 Sredniorocznego wskaznika cen
towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem, albo

2) ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujgcych
po pierwszej ustudze lub dostawie.

Podstawe przeliczania wartosci zamowien stanowi sredni kurs ztotego w stosunku
do euro okreslony na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych.

Do zamowien objetych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jedn.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1025 z pézn.
zm.).

Podczas realizacji zaméwieh nalezy kierowac sie przepisami: ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. :Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z pbézn. zm.) oraz ustawy z dnia 17 grudnia 2004 .
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst jedn.:
Dz. U.z 2018 r. poz. 1458 z pézn. zm.).

Pracownicy Kuratorium odpowiedzialni za realizacje procedury udzielenia
zamowienia zachowujg bezstronnos¢ | obiektywizm w podejmowanych
czynnosciach.

Zasady okreslone w niniejszym Regulaminie nie majg zastosowania do zamowien:

1) dotyczacych usuwania awarii i skutkéw zdarzeh losowych, ze wzgledu na
wyjatkowg sytuacje, wymagajgcych natychmiastowej realizacj;

2) ustug szkoleniowych, ktére prowadzone sg wedtug wytycznych komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy kadrowe.

Udzielajgc zamowien nalezy zawsze mie¢ na wzgledzie wartos¢ zamoéwienia.



§2.1.

10.

11.

12.

Procedure udzielenia zamoéwienia do 30000 euro przeprowadza dyrektor
Wydziatu Administracyjnego i Kadr, zwany dalej dyrektorem ADK, Ilub
wyznaczony przez niego podlegty mu pracownik (prowadzgcy sprawe).

Dokumentacja Zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale jest
prowadzona w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

Realizacja postepowania zmierzajgcego do wylonienia wykonawcy ustug
ubezpieczenia majgtku i samochodow stuzbowych Kuratorium moze by¢ zlecana
brokerowi, z zastrzezeniem, ze wybor wykonawcy wymaga zatwierdzenia przez
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty.

Kolejnos¢ dziatan przy udzielaniu zaméwien

W celu podjecia przez dyrektora ADK dziatah zmierzajgcych do udzielenia zaméwienia
publicznego, pracownik komorki wnioskujgcej (w rozumieniu wydziat, delegatura,
samodzielne stanowisko pracy) sporzadza Zapotrzebowanie, ktérego wzor stanowi
zatacznik Nr 1 do Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 9.

2.

Pracownik komorki wnioskujgcej ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
przygotowanie Zapofrzebowania, w szczegoélnosci za opis przedmiotu
zamowienia i uzasadnienie potrzeby udzielenia zamdwienia:

1) opis przedmiotu zamowienia powinien by¢ jednoznaczny i wyczerpujgcy (nie
budzacy watpliwosci, co ma by¢ przedmiotem zamdwienia); jezeli opis zawiera
specyfikacje techniczng lub jest zbyt obszerny nalezy do Zapotrzebowania
dotaczy¢ odpowiednie zatgczniki;

2) uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowienia powinno w szczegodlnosci

wyjasniac¢ konieczno$¢ i cel udzielenia zaméwienia, przedstawic stan faktyczny
w zakresie, ktorego dotyczy udzielenie zamowienia lub okresla¢ spodziewane
korzysci w przypadku jego realizacji.

Pracownik komérki wnioskujgcej po uzyskaniu akceptacji Zapotrzebowania
przez dyrektora komorki organizacyjnej przekazuje formularz Zapotrzebowania
za posrednictwem systemu EZD bezposrednio do dyrektora ADK.

Zapotrzebowanie nalezy dostarczy¢ lub przekaza¢ z wyprzedzeniem, umozliwiajgcym
przeprowadzenie procedury o udzielenie zamdwienia publicznego i realizacje w
wyznaczonym terminie.

Dyrektor ADK akceptuje Zapotrzebowanie a nastepnie przekazuje je do realizacji
pracownikowi podlegtej mu komorki organizacyjnej - prowadzacego sprawe.

Dyrektor ADK moze podja¢ decyzje o realizacji zamdwienia w formie zakupu
w punkcie sprzedazy bezposredniej (samodzielnie lub przez pracownika podleglej mu
komorki organizacyjnej) — stosowna informacja/dekretacja zostaje przekazana w systemie
EZD w notatce.

Dopuszcza si¢ — za zgoda dyrektora ADK — realizacje zamoOwienia
(w szczegblnosci w formie zakupu w punkcie sprzedazy bezposredniej) samodzielnie
przez pracownika komorki wnioskujacej, ktéra przekazata Zapotrzebowanie, jezeli ze
wzgledow organizacyjnych jest to wariant korzystniejszy dla komoérki wnioskujace;.

W przypadku Zapotrzebowari dotyczacych sprzetu komputerowego, urzadzen
peryferyjnych lub oprogramowania, dyrektor ADK uzgadnia specyfikacje
techniczng z zatrudnionym w Kuratorium informatykiem.
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0.

Obowiagzek sporzadzenia Zapotrzebowania, o ktorym mowa w ust. 1 nie obejmuje
wydatkéw dotyczacych:

1) wszelkich przegladow w zwigzku obowigzkiem zachowania w budynkach
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

2) przegladow 1 napraw  samochodéw  stuzbowych, zakupdéw  materiatow
eksploatacyjnych, czesci samochodowych i akcesoriow niezbednych do ich sprawnego
funkcjonowania oraz wydatkéw zwigzanych z rejestracja samochodow stuzbowych i
ich ubezpieczeniem;

3) wynajmu budynkoéw i1 pomieszczen;
4) ustug myjni samochodowych;

5) optat parkingowych;

(2]

publikowania ogtoszen, nekrologow;

\'

ubezpieczania mienia Kuratorium;

oo

)
)
) optat abonamentowych (RTV/TV);
9)

ustug transportowych / przeprowadzkowych;

10)ustug zwigzanych z wywozem / utylizacjg zuzytego majgtku ruchomego
(w szczegolnosci elektrosmieci), niszczeniem dokumentow, utylizacjg
opakowan po materiatach eksploatacyjnych do urzgdzeh biurowych;

11) zakupow biletow komunikacji miedzymiastowej i miejskiej;

12) zakupOw narzedzi, czesci i innych materialow gospodarczych oraz ustug zwigzanych z
utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym uzytkowanych budynkéw i powierzchni
biurowych oraz znajdujgcego si¢ w nim wyposazenia,

13) zakupow artykutow spozywczych i napojow na potrzeby uroczystosci organizowanych
przez Mazowieckiego Kuratora O$wiaty (narady, konferencje);

14) zakupow wyposazenia apteczki;
15) zakupow kwiatow/ wigzanek/ wiencow;
16) wydatki z tytulu optat skarbowych;

17) zakupoéw pojedynczych czasopism, dziennikoéw 1 innej literatury fachowej itp.
(z wylaczeniem prenumeraty).

10.Brak obowigzku sporzadzania Zapotrzebowania, o ktérym mowa w ust. 9 nie zwalnia z

11.

12.

obowiazku stosowania pozostalych zapiséw niniejszego Regulaminu.

W ramach systemu EZD wyznaczony pracownik wydzialu ADK prowadzi ewidencje
zamowien w rejestrze faktur. Rejestr shuzy do ewidencjonowania wydatkow w
poszczegdlnych grupach towarowych oraz z koncem roku budzetowego postuzy do
opracowania i publikacji sprawozdania (wymaganego na podstawie art. 98 ustawy PZP) z
przeprowadzonych postepowan na podstawie art.. 4 pkt. 8 ww. ustawy.

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 11 nie uwzglednia faktur otrzymywanych w
ramach nawigzanych uméw, za ktére odpowiadajg pracownicy wyznaczeni do realizacji
danej umowy.
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13. Dyrektor ADK, o ktorym mowa w §1 ust. 10, prowadzi dokumentacj¢ uzgodnien z

§ 3.1.

3.

§ 4.1.

Wydziatlem Informacji i Programéw Rzadowych w zakresie parametrow sprzgtu
komputerowego 1 urzadzen peryferyjnych proponowanych przez wnioskujacego
dyrektora wydziatu/delegatury do =zakupu dla kierowanej przez niego komorki
organizacyjne;j.

Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci do 1 000 euro

W przypadku zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza 1 000 euro wystarczajaca
dokumentacje z realizacji postepowania stanowia: zatwierdzone przez dyrektora ADK w
systemie EZD Zapotrzebowanie oraz faktura, przekazana do Zespotlu Finansowo-Ksiegowego
w wersji papierowej. Wyjatek stanowig zamdwienia wymienione w § 2 ust. 9 Regulaminu,
w przypadku ktérych nie wymaga sie Zapotrzebowania.

W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej
podstawa udzielenia zamowienia jest umowa o dzielo badz umowa zlecenia, podpisana po
stronie Kuratorium przez dyrektora ADK. W tej sytuacji umowa stanowi dodatkowa
dokumentacj¢ z realizacji postgpowania.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 podpisanie umowy nastepuje na podstawie
przekazanego w systemie EZD Zapotrzebowania przy wykorzystaniu wzorow umow
okreslonych w obowiazujacym Regulaminie zawierania umow o dzielo i umow zlecenia w
Kuratorium Oswiaty w Warszawie. Jezeli zachodzi koniecznos¢ sporzgadzenia umowy
wedtug innego wzoru, projekt umowy podlega akceptacji radcy prawnego i gtdbwnego
ksiegowego.

Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci od 1 001 euro do 5 000 euro

Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci od 1 001 euro do 5 000 euro polega na
tym, ze:

1) prowadzacy sprawe (pracownik ADK) przeprowadza analize rynku:
telefonicznie, drogg elektroniczng, z wykorzystaniem Internetu, uzyskujac nie
mniej niz 2 oferty;

2) dyrektor ADK zatwierdza wybor wykonawcy w Notatce stuzbowej
Z przeprowadzonego postepowania o warto$ci do 5 000 euro, sporzadzonej
przez prowadzgcego sprawe zgodnie ze wzorem ustalonym w zalgczniku Nr 2
do Regulaminu;

3) zamowienie udzielane jest w formie jednostronnego oswiadczenia woli
Kuratorium (np. zlecenia, zamowienia) podpisanego przez dyrektora ADK na
podstawie upowaznienia wynikajgcego z zakresu czynnosci
(po potwierdzeniu z gtéwnym ksiegowym posiadania $rodkéw finansowych na
sfinansowanie zaméwienia) z zastrzezeniem ust. 2 bgdz poprzez podpisanie
umowy z wybranym Wykonawcg podpisanego/ej przez Mazowieckiego
Kuratora Oswiaty.

W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzgce dziatalnosci
gospodarczej podstawg udzielenia zamowienia jest umowa o dzieto bgdz umowa
Zlecenia (umowa dwustronna), podpisana po stronie Kuratorium przez dyrektora ADK
na podstawie upowaznienia.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 podpisanie umowy nastepuje na podstawie
Zapotrzebowania oraz przy wykorzystaniu wzorow umow  okreslonych

5



w obowigzujgcym Regulaminie zawierania umow o dzieto i umow zlecenia
w Kuratorium OS$wiaty w Warszawie. Jezeli zachodzi koniecznos¢ sporzgdzenia
umowy wedtug innego wzoru, projekt umowy podlega akceptacji radcy prawnego
i gtdwnego ksiegowego.

Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci od 5 001 euro do 15 000 euro

§ 5.1.Procedura udzielenia zamowienia o wartosci od 5001 euro do 15000 euro
polega na tym, ze:

1)

prowadzacy sprawe pracownik ADK:

a) przygotowuje oraz przekazuje w systemie EZD Whniosek o wyrazenie zgody
na uruchomienie postepowania zmierzajgcego do udzielenia zamowienia
publicznego (dalej zwanym Whioskiem), zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik Nr 3 do Regulaminu;

b) po zebraniu wymaganych opinii i akceptacji, kieruje zapytania ofertowe do
minimum 3 wykonawcow; dopuszcza sie mozliwos¢ negocjaciji ztozonych
ofert;

c) przygotowuje Notatke stuzbowg z przeprowadzonego postepowania (dalej
zwang Notatkg) zgodnie ze wzorem wskazanym w zalgczniku Nr 4 do
Regulaminu, ktorg przekazuje do akceptacji dyrektora ADK, a nastepnie do
zatwierdzenia przez Mazowieckiego Kuratora Oswiaty;

d) w przypadku, gdy wartos¢ wybranej oferty przekracza szacunkowg wartosc
przedmiotu zamdéwienia okreslong we Whiosku - po akceptacji dyrektora
ADK a przed przekazaniem Notatki do zatwierdzenia przez Mazowieckiego
Kuratora Oswiaty - przekazuje jg do gtdbwnego ksiegowego celem
potwierdzenia zrédta finansowania zamowienia;

Mazowiecki Kurator Oswiaty potwierdza w Notatce akceptacje wyboru
wykonawcy i wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia publicznego (lub w
przypadku braku srodkéw na sfinansowanie zaméwienia podejmuje decyzje o
zamknieciu postepowania bez wyboru dostawcy nie zatwierdzajgc Notatki);

w zaleznosci od specyfiki przedmiotu zaméwienia i uzgodnien z wykonawcag
zamowienie udzielane jest w formie:

a) jednostronnego oswiadczenia woli Kuratorium (np. zlecenia, zamodwienia),
lub
b) umowy zawartej z wykonawca,

podpisanego/ej przez Mazowieckiego Kuratora Oswiaty.

4) jezeli w sprawie udzielenia zaméwienia zawierana jest umowa, prowadzacy

sprawe (pracownik ADK) uzgadnia z wykonawcg tres¢ umowy (w przypadku
umowy zawieranej na potrzeby okreslonej komorki organizacyjnej jej tres¢ uzgadnia
rowniez z pracownikiem merytorycznym tej komorki), uzyskuje akceptacje radcy
prawnego i gtdwnego ksiegowego oraz koordynuje podpisanie umowy przez
obie strony. W umowie nalezy wskazac catkowitg wartos¢ zaméwienia, a jesli
nie jest to mozliwe, nalezy umiesci¢ informacje
nt. maksymailnej jej wartosci.



2. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nie prowadzace dzialalnosci gospodarczej
podstawa udzielenia zamowienia jest umowa o dzieto badz umowa zlecenia, podpisana po
stronie Kuratorium przez Mazowieckiego Kuratora O$wiaty.

Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 15 001 euro

§ 6. 1. Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci od 15 001 euro do 30 000 euro polega
na tym, ze:

§ 7.1,

1)

prowadzgcy sprawe (pracownik ADK):

a) przygotowuje oraz przekazuje Whiosek o wyrazenie zgody na
uruchomienie postepowania zmierzajgcego do udzielenia zamoéwienia
publicznego (dalej zwanym Whioskiem), zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik Nr 3 do Regulaminu;

b) po zebraniu wymaganych opinii i akceptacji, kieruje zaproszenia do
negocjacji do minimum 3 wykonawcow i/lub publikuje zaproszenie do
sktadania ofert na stronie internetowej Kuratorium;

c) przygotowuje Notatke stuzbowg z przeprowadzonego postepowania (dalej
zwang Notatkg) zgodnie ze wzorem wskazanym w zataczniku Nr 4 do
Regulaminu, ktorg przekazuje do akceptacji dyrektora ADK, a nastepnie do
zatwierdzenia przez Mazowieckiego Kuratora Oswiaty;

d) w przypadku, gdy warto$¢ wybranej oferty przekracza szacunkowg wartos¢
przedmiotu zamowienia okreslong we Whiosku - po akceptacji dyrektora
ADK a przed przekazaniem Notatki do zatwierdzenia przez Mazowieckiego
Kuratora Oswiaty - przekazuje jg do gtdbwnego ksiegowego celem
potwierdzenia zrodta finansowania zamowienia;

Mazowiecki Kurator Os$wiaty potwierdza w Notafce akceptacje wyboru
wykonawcy i wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego (lub w
przypadku braku srodkéw na sfinansowanie zaméwienia podejmuje decyzje o
zamknieciu postepowania bez wyboru dostawcy nie zatwierdzajgc Notatki);

zamowienie udzielane jest w formie umowy zawartej w wykonawcg, podpisanej
przez Mazowieckiego Kuratora Oswiaty lub zastepujgcego go Mazowieckiego
Wicekuratora Oswiaty. Prowadzacy sprawe (pracownik ADK) uzgadnia
z wykonawca tres¢ umowy (w przypadku umowy zawieranej na potrzeby okreslonej
komorki organizacyjnej jej tre$§¢ uzgadnia rowniez z pracownikiem merytorycznym tej
komorki), uzyskuje akceptacje radcy prawnego 1 glownego ksiegowego oraz
koordynuje podpisanie umowy przez obie strony. W umowie nalezy wskaza¢ catkowita
warto§¢ zamoOwienia, a jesli nie jest to mozliwe, nalezy umiesci¢ informacj¢ nt.
maksymalnej jej wartosci.

2. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej
podstawg udzielenia zamdwienia jest umowa o dzielo badz umowa zlecenia, podpisana po
stronie Kuratorium przez Mazowieckiego Kuratora Os$wiaty.

Finalizowanie procesu realizacji zamoéwienia

Prowadzacy sprawe czuwa nad realizacjg zamdéwienia, koordynuje jego przebieg
korzystajgc z poczty elektronicznej i telefonéw. Jesli realizacja z jakichkolwiek
przyczyn moze ulec opdznieniu informuje o tym osobe kontaktowg wymieniong
w Zapotrzebowaniu.
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2. Prowadzacy sprawe odbiera przedmiot zamoéwienia (dotyczy to dostaw rzeczy
materialnych) od wykonawcy (samodzielnie lub z udziatem pracownika komorki
wnioskujgcej). W przypadku samodzielnego odbioru przekazuje przedmiot
zamoéwienia do komorki organizacyjnej, ktéra przekazata Zapotrzebowanie.

3. Przedmiot zamodwienia moze odebra¢ od wykonawcy bezposrednio pracownik
komérki organizacyjnej, ktéra ziozyta Zapotrzebowanie, stosownie do ustalen
podjetych podczas realizacji procedury udzielenia zamowienia.

4. Podczas odbioru dostaw, ustug lub robét budowlanych nalezy sprawdzi¢ zgodnos¢
przedmiotu zamowienia z dokumentami towarzyszgcymi udzieleniu zamowienia,
oceni¢ wzrokowo stan dostawy albo oceni¢ wykonanie ustug lub robét budowlanych
oraz potwierdzi¢ przyjecie w dokumentach towarzyszacych realizacji ww. czynnosci.
W przypadku niezgodnosci nalezy odméwi¢ odbioru, wskazujac powdd odmowy
i 0 powyzszym powiadomi¢ wykonawce. Jezeli niezgodnos¢ zostanie ujawniona po
przyjeciu dostaw, ustug lub robot budowlanych nalezy o tym niezwilocznie
powiadomi¢ wykonawce skfadajgc reklamacje.

5. W przypadku umowy zawartej na potrzeby komorki wnioskujgcej (ktora ztozyta
Zapotrzebowanie), prowadzacy sprawe (pracownik ADK) przekazuje jej jeden
egzemplarz zawartej umowy do dalszej realizacji.

Odpowiedzialnos¢ za realizacje umow

§ 8.1.Za realizacie umow dotyczgcych gospodarki wiasnej Kuratorium, w tym
monitorowanie termindéw ich waznosci, odpowiada dyrektor ADK. Dostawy lub ustugi
oraz ptatnosci z tytutu tych umow powinny by¢ realizowane w formie i terminach
wymienionych w umowie.

2. Za realizacie umow zawieranych na potrzeby scisle okreslonych komorek
organizacyjnych Kuratorium, w tym monitorowanie terminédw ich wazno$ci,
odpowiadajg pracownicy tych komoérek, odpowiedzialni za realizacje umowy.
Dostawy lub ustugi oraz ptatnosci z tytutu tych uméw powinny by¢ realizowane
w formie i terminach wymienionych w umowie.

Postepowanie z dokumentacjg w sprawach zamoéwien

§ 9. 1. Dokumentacja w sprawach zamowien, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie,
powinna by¢ oznaczona, przekazywana i archiwizowana zgodnie z przepisami
instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasadami obowigzujgcymi
w Kuratorium.

2. Postepowanie z fakturami powinno sie odbywa¢ zgodnie z zasadami obiegu
dokumentéw ksiegowych, obowigzujgcymi w Kuratorium.

Postanowienia koncowe

§ 10. 1. W przypadku uzyskania przez dyrektora ADK od Gtéwnego Ksiegowego informacji o
braku srodkéw na sfinansowanie zamowienia, postepowanie ulega zakonczeniu
bez wyboru wykonawcy a informacja w tym zakresie jest przekazywana
whioskodawcy za posrednictwem systemu EZD.
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2. W przypadku postepowan o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci do
30 000 euro, wszczetych przed wejsciem w zycie niniejszego Regulaminu, stosuje
sie dotychczasowe regulacje obowigzujgce w Kuratorium.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
do 30 000 euro w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Zapotrzebowanie
(wzor)
KomOrka WNIOSKUJGCAT: ...ttt ettt ettt naeneas
nazwa komorki / jednostki organizacyjnej
OS0D@ KONTAKIOWEAZ: et ettt e e et et e e

Zapotrzebowanie z dnia ................3
Opis przedmiotu zamowienia*:

L.p. Opis przedmiotu zaméwienia ‘rjnelg:‘y llo

-
O

Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowieniad: ...

1.2,3,4,5,6,7 - wypetnia sporzgdzajgcy zapotrzebowanie,

4 - jezeli opis zawiera specyfikacjg techniczng lub jest zbyt obszerny nalezy do zapotrzebowania dotgczy¢ odpowiednie zataczniki,

5 - nie dot. zapotrzebowan na art. biurowe i materiaty eksploatacyjne do sprzetu biurowego,

8 - nalezy wymieni¢ nazwe podzadania z obowigzujgcego Zaktadowego Planu Kont, do realizacji ktérego bedzie wykorzystany przedmiot
zamowienia,

7 - w przypadku koniecznosci pilnej realizacji, nalezy wpisa¢ uzasadnienie takiej potrzeby,

8 - wypetnia Dyrektor Wydziatu Administracyjnego i Kadr.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
do 30 000 euro w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Notatka stuzbowa z przeprowadzonego postepowania o wartosci do 5 000 euro
(wzor)

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwienh publicznych
do zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro ustawy nie stosuje sie.

Przedmiot zamowienia, ktdrego dotyczy rozpoznanie rynKOWE: ..........cooieiiiiieiiiiiiiii e

Informacja nt. przeprowadzonego rozpoznania rynkowego:

Warszawa, dN. ........ooooeees
Podpis PROWADZACEGO SPRAWE
(czytelny lub nieczytelny z pieczatkg imienng)

Data i podpis DYREKTORA
WYDZIALU ADMINISTRACYJNEGO i KADR
(czytelny lub nieczytelny z pieczatkg imienng)



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
do 30 000 euro w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Whiosek o wyrazenie zgody na uruchomienie postepowania zmierzajacego do
udzielenia zamowienia publicznego
(wzér)

Data sporzadzenia wniosku

Nazwa komorki sktadajgcej wniosek

Rodzaj zamowienia publicznego (dostawy,
ustugi)

Przedmiot zamowienia

Wartos¢ przedmiotu zamoéwienia netto w PLN
(po zaokragleniu do 1 zt)

Wartos¢ przedmiotu zaméwienia brutto w PLN
(po zaokragleniu do 1 zt)

Wartos¢ przedmiotu zaméwienia w euro
(po zaokragleniu do 1 euro)

Sposoéb ustalenia wartosci przedmiotu
zamoéwienia

Imie i nazwisko pracownika, ktéry ustalit wartosc
zamowienia

Imie i nazwisko pracownika wyznaczonego
przez dyrektora ADK do realizacji postepowania

1. Zapotrzebowanie ztozone przez komdérke wnioskujgcg
Zatgczniki do wniosku (poprzedzajgce niniejszy wniosek);

WaArSZawa, AN.....ooooeeiiiii i e s
Podpis PROWADZACEGO SPRAWE
(czytelny lub nieczytelny z pieczatka imienng)

Data i podpis
DYREKTORA WYDZIALU ADMINISTRACYJNEGO i KADR
(czytelny lub nieczytelny z pieczatka imienng)

ZrOAI0 fINANSOWANIA ZAMOWIBNIA: ... e e e et et e e et e e e e e eeesee et e e e s e e e e e s e s s eseseseseee e ean e eneneens

Kwota brutto przeznaczona na sfinansowanie zamoOwienia: ..ot i

Data i podpis GLOWNEGO KSIEGOWEGO
(czytelny lub nieczytelny z pieczatkg imienng)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam*

Data i podpis MAZOWIECKIEGO KURATORA OSWIATY
(czytelny lub nieczytelny z pieczatkg imienng)




* niepotrzebne skresli¢ (zatwierdzenie - oznacza zgode na uruchomienie postepowania zmierzajgcego do udzielenia zaméwienia
publicznego, brak zatwierdzenia - oznacza brak takiej zgody)



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
do 30 000 euro w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

Notatka stuzbowa z przeprowadzonego postepowania
(wzor)

Zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamo6wien publicznych
do zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro ustawy nie stosuje si¢.

Przedmiot zamowienia, ktorego dotyCzy roZpoznani€ CENOWE: .........eurerrerrenrenrenteneeniinrensenrenrensenrennenes

Informacja nt. przeprowadzonego rozpoznania cenowego:

Warszawa, AN......ooovviiiiii i e s
Podpis PROWADZACEGO SPRAWE
(czytelny lub nieczytelny z pieczatkg imienng)
Data i podpis
DYREKTORA WYDZIALU ADMINISTRACYJNEGO i KADR
(czytelny lub nieczytelny z pieczatkg imienng)
Zrodto fINANSOWANIA ZAMOWIBNIA™ .......oeeeeeoeeee oo

Kwota brutto przeznaczona na sfinansowanie zamOwienia™ ...........ccccooiiiiiiiii et
Data i podpis GLOWNEGO KSIEGOWEGO*
(czytelny lub nieczytelny z pieczatkg imienng)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam**

Data i podpis MAZOWIECKIEGO KURATORA OSWIATY
(czytelny lub nieczytelny z pieczatkg imienng)

* opinie Gtéwnego ksiegowego nalezy uzyska¢ wytgcznie w przypadku, gdy warto$¢ wybranej oferty przekracza szacunkowg
warto$¢ przedmiotu zamowienia okre$long we Whiosku o wyraZzenie zgody na uruchomienie postepowania zmierzajgcego do
udzielenia zamowienia publicznego;



** niepotrzebne skresli¢ (zatwierdzenie - oznacza akceptacje wyboru wykonawcy i wyrazenie zgody na udzielenie
zamowienia publicznego, brak zatwierdzenia - oznacza decyzje o zamknieciu postepowania bez wyboru dostawcy).
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