Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 9
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 01 lutego 2023 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130 000,00 Zt.
W KURATORIUM OSWIATY W WARSZAWIE



1.

N

10.

Zakres i zasady ogolne stosowania Regulaminu udzielania zamoéwien o wartosci
mniejszej niz 130 000 tys zlotych netto w Kuratorium Oswiaty w Warszawie

§1.

Regulamin udzielania zamodwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000,00 ztotych

netto w Kuratorium Oswiaty w Warszawie (dalej zwany Regulaminem) okresla zasady

oraz organizacje udzielania zamowien wytgczonych ze stosowania ustawy z dnia

11.09.2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (T.j. Dz. U. z 2022 poz.1710 z p6z.zm),

o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1)

Regulamin dotyczy:

1) zamowien jednostkowych z zastrzezeniem jednak, ze suma wartosci zamowien
tozsamych nie moze przekroczy¢ rownowartosci 130 000,00 ztotych netto w danym
roku kalendarzowym;

2) zamowien, ktore bedg realizowane na mocy uméw o charakterze dtugoterminowym
na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo, ktérych wartoS¢ nie moze
przekroczy¢ 130 000,00 ztotych netto, z zastrzezeniem ust.2.

W przypadku zamowien, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, podstawg ustalenia wartosci

zamoéwienia publicznego (wartosci umowy) jest taczna warto$¢ zamdwien tego samego

rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug Ilub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogétem, albo

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

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy ustawy

z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (T.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1360 z p6zn.zm).

Przy realizacji zaméwienia publicznego nalezy stosowac przepisy:

» ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (T.j. Dz. U. z 2022 r.
poz.1634 z pézn. zm.)

» ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (T.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z p6zn. zm.).

Pracownicy Kuratorium odpowiedzialni za realizacje procedury udzielenia zamdwienia

zachowujg bezstronnosc¢ i obiektywizm w podejmowanych czynnosciach.

Zasady okres$lone w niniejszym Regulaminie nie majg zastosowania do zamowien:

1) dotyczacych usuwania awarii i skutkéw zdarzen losowych, ze wzgledu na wyjgtkowa
sytuacje, wymagajgcych natychmiastowej realizaciji;

Udzielenie zamowienia publicznego uwzglednia warto$¢ zamdwienia, jako catkowite

szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug (wartos¢ netto).

Procedure udzielenia zaméwienia, o ktorym mowa w niniejszym Regulaminie

przeprowadza Dyrektor Wydziatu Administracyjnego i Kadr, zwany dalej dyrektorem

ADK, lub wyznaczony przez niego pracownik (prowadzgcy sprawe).

Dokumentacja Zamowien Publicznych, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie jest

prowadzona w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

Realizacja postepowania zmierzajgcego do wytonienia wykonawcy ustug ubezpieczenia

majgtku i samochodow stuzbowych Kuratorium moze byé zlecana brokerowi,

z zastrzezeniem, ze wybor wykonawcy wymaga zatwierdzenia przez Mazowieckiego

Kuratora Oswiaty.



Kolejnos¢ dziatan przy udzielaniu zaméwien

§2.

1. W celu podjecia przez dyrektora ADK dziatan zmierzajgcych do udzielenia zamdwienia,
pracownik komérki wnioskujgcej (w rozumieniu Regulaminu wydziat, delegatura,
samodzielne stanowisko pracy) sporzgdza Zapotrzebowanie, ktérego wzér stanowi
zatacznik Nr 1 do Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 9, ze wskazaniem cen
jednostkowych materiatow/ustug ujetych w zapotrzebowaniu.

2. Pracownik komorki wnioskujgcej ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe przygotowanie
Zapotrzebowania, w szczegolnosci za opis przedmiotu zamowienia i uzasadnienie
potrzeby udzielenia zaméwienia:

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

2) uzasadnienie potrzeby udzielenia zaméwienia powinno w szczegélnosci wyjasniaé
koniecznos¢ i cel udzielenia zamoéwienia, przedstawi¢ stan faktyczny w zakresie,
ktérego dotyczy udzielenie zamoéwienia Ilub okreslaé spodziewane Kkorzysci
w przypadku jego realizaciji.

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

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

5. Dyrektor ADK  akceptuje lub odrzuca Zapotrzebowanie. W przypadku akceptacji
przekazuje je do akceptacji Gtownego Ksiegowego, a nastepnie do realizaciji

pracownikowi podlegtej mu komorki organizacyjnej - prowadzgcego sprawe.
W przypadku odrzucenia informuje dyrektora komoérki organizacyjnej o przyczynie
odrzucenia.

6. Dyrektor ADK moze podjg¢ decyzje o realizacji zamowienia w formie zakupu
gotowkowego (samodzielnie lub przez pracownika podlegtej mu komoérki organizacyjnej)
— stosowna informacja/dekretacja zostaje przekazana w systemie EZD w notatce.

7. Dopuszcza sie — za zgodg dyrektora ADK — realizacje zamowienia
(w szczegolnosci w formie zakupu gotdwkowego) samodzielnie przez pracownika
komérki  wnioskujgcej, ktora przekazata Zapotrzebowanie, jezeli ze wzgledéw
organizacyjnych jest to wariant korzystniejszy.

8. W przypadku zamoéwien dotyczacych sprzetu komputerowego, urzgdzen peryferyjnych lub
oprogramowania, dyrektor ADK lub upowazniony przez niego pracownik uzgadnia
specyfikacje techniczng z zatrudnionym w Kuratorium informatykiem.

9. Obowigzek sporzadzenia Zapotrzebowania, o ktérym mowa w ust. 1 nie obejmuje
wydatkéw dotyczgcych:

1) Umow wartosciowych tj. okreslajgcych warto$¢ danej ustugi, materiatéw;
2) Umow dotyczacych wynajmu budynkéw, pomieszczen, ustug telekomunikacyjnych;
3) Ubezpieczania mienia Kuratorium.

10. Brak obowigzku sporzadzania Zapotrzebowania, o ktérym mowa w ust. 9 nie zwalnia
z obowigzku stosowania pozostatych zapiséw niniejszego Regulaminu.

11. W ramach systemu EZD wyznaczony pracownik wydziatu ADK prowadzi ewidencje
zamowien w rejestrze faktur. Rejestr stuzy do ewidencjonowania wydatkéw
w poszczegolnych grupach towarowych oraz z koncem roku budzetowego postuzy do
opracowania i publikacji sprawozdania (wymaganego na podstawie art. 82 ustawy PZP)



12.

13.

1.

z przeprowadzonych postepowan, ktérych warto$¢ nie przekracza, przekracza wartosc
130 000,00 ztotych netto oraz, ktdrych warto$¢ jest mniejsza niz progi unijne.

Rejestr, o ktorym mowa w ust. 11 nie obejmuje faktur z tytutu umoéw dtugoterminowych,
cyklicznych ... , za ktére odpowiadajg pracownicy wyznaczeni do realizacji danej umowy.
Dla ww. faktur ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik Wydziatu ADK.

Dyrektor ADK, o ktorym mowa w §1 ust. 10, lub upowazniony przez niego pracownik,
prowadzi dokumentacje uzgodnien z Wydziatem Informacji i Programéw Rzgdowych
w zakresie  parametréw  sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych
proponowanych przez wnioskujgcego dyrektora wydziatu/delegatury do zakupu dla
kierowanej przez niego komaérki organizacyjne;.

Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci do 5 000 ztotych netto

§3.

. W przypadku zamowieh, ktorych wartos¢ nie przekracza 5 000,00 ziotych netto

wystarczajgcg dokumentacjg z realizacji zaméwienia stanowig: zatwierdzone przez
dyrektora ADK w systemie EZD Zapotrzebowanie oraz faktura, przekazana do Zespotu
Finansowo-Ksiegowego w wersji papierowej. Wyjatek stanowig zamdwienia wymienione
w § 2 ust. 9 Regulaminu, w przypadku ktoérych nie wymaga sie Zapotrzebowania.

. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nie prowadzgce dziatalnosSci

gospodarczej podstawg udzielenia zamodwienia jest zatwierdzone przez dyrektora ADK
w systemie EZD Zapotrzebowanie oraz umowa o dzieto bgdz umowa zlecenia,
podpisana po stronie Kuratorium przez dyrektora ADK. W tym przypadku umowa stanowi
dodatkowg dokumentacje z realizacji postepowania.

. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2 podpisanie umowy nastepuje na podstawie

przekazanego w systemie EZD Zapotrzebowania przy wykorzystaniu wzorow uméw
okreslonych w obowigzujgcym Regulaminie zawierania umow o dzieto i umow zlecenia w
Kuratorium Oswiaty w Warszawie. Jezeli zachodzi koniecznos¢ sporzadzenia umowy
wedtug innego wzoru, projekt umowy podlega akceptacji radcy prawnego i gtdwnego
ksiegowego.

Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci od 5 000 do 50 000 ztotych netto

§ 4.

W przypadku zamowien, ktorych wartos¢ miesci sie w przedziale od 5 000,00 ztotych do

50 000,00 ztotych netto:

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

2) dyrektor ADK zatwierdza wybér wykonawcy w  Notatce  stuzbowej
z przeprowadzonego postepowania o wartosci w przedziale od 5 000,00 ztotych do 50
000 ztotych netto, sporzadzonej przez prowadzgcego sprawe zgodnie ze wzorem
ustalonym w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu;

3) zamdbwienie udzielane jest w formie zlecenia/zaméwienia podpisanego przez
dyrektora ADK, na podstawie upowaznienia wynikajgcego z zakresu czynno$ci, po
uzyskaniu pisemnego potwierdzenia przez gtbwnego ksiegowego posiadania srodkéw
finansowych na sfinansowanie zamoéwienia, z zastrzezeniem ust. 2 bgdz umowy
zawartej z wybranym Wykonawcg podpisanej przez Mazowieckiego Kuratora O$wiaty.

. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzgce dziatalnosci gospodarczej

podstawg udzielenia zamdwienia jest umowa o dzieto bgdz umowa zlecenia zawarta
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z wybranym Wykonawcg podpisana przez dyrektora ADK na podstawie upowaznienia
wynikajgcego z zakresu czynnosci.

Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci od 50 000 do 90 000 ztotych netto

§ 5.

1. W przypadku zaméwien, ktérych wartos¢ miesci sie w przedziale od 50 000,00 ztotych
netto do 90 000,00 ztotych netto:

1) prowadzacy sprawe pracownik ADK:

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

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

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

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

2) Mazowiecki Kurator Oswiaty, po uzyskaniu pisemnego potwierdzenia przez gtéwnego
ksiegowego posiadania srodkéw finansowych na sfinansowanie zamowienia,
potwierdza w Notatce akceptacje wyboru wykonawcy i wyrazenie zgody na udzielenie
zamowienia publicznego lub w przypadku braku srodkéw na sfinansowanie
zamowienia podejmuje decyzje o zamknigciu postepowania bez wyboru dostawcy nie
zatwierdzajgc Notatki,

3) w zaleznosci od specyfiki przedmiotu zamodwienia i uzgodnien z wykonawca
zamowienie udzielane jest w formie umowy zawartej z wykonawcg podpisanej przez
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty.

4) jezeli w sprawie udzielenia zamowienia zawierana jest umowa, prowadzacy sprawe
(pracownik ADK) uzgadnia z wykonawcg tres¢ umowy (w przypadku umowy
zawieranej na potrzeby okreslonej komérki organizacyjnej jej tres¢ uzgadnia rowniez
z pracownikiem merytorycznym tej komorki), uzyskuje akceptacje radcy prawnego
i gtbwnego 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. maksymalnej warto$ci zaméwienia.

5) w przypadku ustug wykonywanych przez osoby nie prowadzgce dziatalnosci
gospodarczej podstawg udzielenia zamowienia jest umowa o dzieto bgdz umowa
Zlecenia, podpisana po stronie Kuratorium przez Mazowieckiego Kuratora Oswiaty.

Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 90 000 ztotych netto

§ 6.

2. W przypadku zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto:
1) prowadzacy 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 zatgcznik Nr 3 do Regulaminu;

b) po zebraniu wymaganych opinii i akceptacji, kieruje zaproszenia do negocjacji do
minimum 3 wykonawcéw 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 zatgczniku 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 wartosé
przedmiotu zamowienia okreslong we Whiosku - po akceptacji dyrektora ADK
a przed przekazaniem Notatki do zatwierdzenia przez Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty - przekazuje jg do gtéwnego ksiegowego celem potwierdzenia zrodia
finansowania zamdéwienia;

2) Mazowiecki Kurator O$wiaty, po uzyskaniu pisemnego potwierdzenia przez gtéwnego
ksiegowego posiadania srodkéw finansowych na sfinansowanie zamdéwienia,
potwierdza w Notatce akceptacje wyboru wykonawcy i wyrazenie zgody na udzielenie
zamowienia publicznego lub w przypadku braku s$rodkéw na sfinansowanie
zamowienia podejmuje decyzje o zamknieciu postepowania bez wyboru dostawcy nie
zatwierdzajgc Notatki;

3) zamdwienie udzielane jest w formie umowy zawartej w wykonawcg, podpisanej przez
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty. Prowadzgcy sprawe (pracownik ADK) uzgadnia z
wykonawcg tres¢ umowy (w przypadku umowy zawieranej na potrzeby okreslone;j
komorki organizacyjnej jej tres¢ uzgadnia réwniez z pracownikiem merytorycznym tej
komorki), uzyskuje akceptacje radcy prawnego i gtdbwnego ksiegowego oraz
koordynuje podpisanie umowy przez obie strony. W umowie nalezy wskazac catkowitg
warto$¢ zamowienia, a jesli nie jest to mozliwe, nalezy umieéci¢ informacje
nt. maksymainej jej wartosci.

2. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nie prowadzgce dziatalnoSci
gospodarczej podstawg udzielenia zaméwienia jest umowa o dzieto badz umowa

Zlecenia, podpisana po stronie Kuratorium przez Mazowieckiego Kuratora Oswiaty.

Finalizowanie procesu realizacji zamoéwienia

§7.

Pracownik prowadzgcy sprawe czuwa nad realizacjg zamowienia, koordynuje jego
przebieg korzystajac z poczty elektronicznej i telefonéw. Jesli realizacja z jakichkolwiek
przyczyn moze ulec opOznieniu informuje o tym osobe kontaktowg wymieniong
w Zapotrzebowaniu oraz Dyrektora ADK.

Pracownik prowadzacy sprawe odbiera przedmiot zamowienia (dotyczy to dostaw
rzeczy materialnych) od wykonawcy (samodzielnie lub z udziatem pracownika komorki
wnioskujgcej). W przypadku samodzielnego odbioru przekazuje przedmiot zamowienia
do komérki organizacyjnej, ktéra przekazata Zapotrzebowanie.

Przedmiot zamowienia moze odebra¢ od wykonawcy bezposrednio pracownik komorki
organizacyjnej, ktéra ztozyta Zapotrzebowanie, stosownie do ustalen podjetych podczas
realizacji procedury udzielenia zamdwienia.

Podczas odbioru dostaw, ustug lub robét budowlanych nalezy sprawdzi¢ zgodno$é
przedmiotu zamdwienia z dokumentami towarzyszgcymi udzieleniu zamdwienia, ocenic
wzrokowo stan dostawy albo oceni¢ wykonanie ustug lub robét budowlanych oraz
potwierdzi¢ przyjecie w dokumentach (protokdt zdawczo-odbiorczy) odnoszgcej sie
do realizacji zamowienia. W przypadku niezgodnosci nalezy odmowié odbioru,
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wskazujgc powdd odmowy i 0 powyzszym powiadomi¢ wykonawce. Jezeli niezgodnosc¢
zostanie ujawniona po przyjeciu dostaw, ustug lub robé6t budowlanych nalezy o tym
niezwtocznie powiadomi¢ wykonawce sktadajgc reklamacje.

5. W przypadku umowy zawartej na potrzeby komorki wnioskujgcej (ktéra ziozyta
Zapotrzebowanie), prowadzacy sprawe (pracownik Wydziatu ADK) przekazuije jej jeden
egzemplarz zawartej umowy do dalszej realizaciji.

Odpowiedzialnos¢ za realizacje umoéw

§8.

1. Za realizacje uméw dotyczgcych gospodarki wiasnej Kuratorium, w tym monitorowanie
terminéw ich waznos$ci, odpowiada dyrektor ADK. Dostawy lub ustugi oraz pfatnosci
z tytutu tych uméw powinny byé realizowane w formie i terminach wymienionych w
umowie.

2. Za realizacje umow zawieranych na potrzeby scisle okreslonych komérek organizacyjnych
Kuratorium, w tym monitorowanie terminéw ich waznosci, odpowiadajg pracownicy tych
komoérek, odpowiedzialni za realizacje umowy oraz kierownik komorki organizacyjnej
nadzorujgcy ich prace. Dostawy lub ustugi oraz ptatnosci z tytutu tych uméw powinny by¢
realizowane w formie i terminach wymienionych w umowie.

Postepowanie z dokumentacjg w sprawach zamowien

§9.

1. Dokumentacja w sprawach zamowien, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie,
powinna byé oznaczona, przekazywana i archiwizowana zgodnie z przepisami instrukciji
kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasadami obowigzujgcymi
w Kuratorium.

2. Postepowanie z fakturami powinno sie odbywaé zgodnie z zasadami obiegu dokumentow
ksiegowych, obowigzujgcymi w Kuratorium.

Postanowienia koncowe
§ 10.

1. W przypadku uzyskania przez dyrektora ADK od Giéwnego Ksiegowego informacji
o braku $rodkéw na sfinansowanie zamdwienia, postepowanie ulega wstrzymaniu lub
zakonczeniu bez wyboru wykonawcy a informacja w tym zakresie jest przekazywana
whioskodawcy za posrednictwem systemu EZD.

2. W przypadku postepowan o udzielenie zamédwienia publicznego o wartosci do
130 000,00 ztotych netto, wszczetych przed wejsciem w zycie niniejszego Regulaminu,
stosuje sie dotychczasowe regulacje obowigzujgce w Kuratorium, a w szczegdlnosci
Zarzgdzenie Nr 9



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
do 130 000,00 zt netto w Kuratorium Oswiaty

w Warszawie

Zapotrzebowanie
(wzor)
Komérka wnioskujgca’:
nazwa komorki / jednostki organizacyjnej
Osoba kontaktowa?:

Zapotrzebowanie z dnia ................ 8
Opis przedmiotu zamowienia*:

Jedn.

g llosé
miary

L.p. Opis przedmiotu zamoéwienia

Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowieniad: ............ oo

1,2,3,4,5,6,7 - wypetnia sporzgdzajgcy zapotrzebowanie,

4 - jezeli opis zawiera specyfikacjg techniczng lub jest zbyt obszerny nalezy do zapotrzebowania
dotgczyé odpowiednie zatgczniki,

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

6 - nalezy wymieni¢ nazwe podzadania z obowigzujgcego Zaktadowego Planu Kont, do realizacji
ktorego bedzie wykorzystany przedmiot zamoéwienia,

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 130 000,00 zt netto w Kuratorium Oswiaty

w Warszawie

Notatka stuzbowa z przeprowadzonego postepowania o wartosci
do 50 000,00 ztotych netto
(wzor)
Zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych
do zamoéwien, ktorych wartosc nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto ustawy nie stosuje sie.

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

Informacja nt. przeprowadzonego rozpoznania rynkowego:

WaArszawa, AN. ..o
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 130 000,00 zt netto w Kuratorium Oswiaty

w Warszawie

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

(wzér)

Data sporzgdzenia wniosku

Nazwa komorki sktadajgcej wniosek

Rodzaj zamdwienia publicznego (dostawy,
ustugi)

Przedmiot zamowienia

Wartos¢ przedmiotu zamowienia netto w
PLN
(po zaokragleniu do 1 zi)

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

Sposdéb ustalenia wartosci przedmiotu
zamoéwienia

Imie i nazwisko pracownika, ktory ustalit
warto$¢ zamowienia

Imie i nazwisko pracownika wyznaczonego
przez dyrektora ADK do realizacji
postepowania

Zatgczniki do wniosku

1. Zapotrzebowanie ztozone przez komoérke wnioskujgca
(poprzedzajgce niniejszy wniosek);

Warszawa, dn.........ccoeviiviiiinnnnnnn.

Zrédto finansowania zamoéwienia:

Podpis PROWADZACEGO SPRAWE
(czytelny lub nieczytelny z pieczatkg imienng)

Data i podpis

DYREKTORA WYDZIALU
ADMINISTRACYJNEGO i KADR

(czytelny lub nieczytelny z pieczatkg imienng)

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




Zatwierdzam / nie zatwierdzam*

Data i podpis MAZOWIECKIEGO KURATORA
OSWIATY

(czytelny lub nieczytelny z pieczatkag imienng)

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



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
do 130 000,00 zt netto w Kuratorium Oswiaty

w Warszawie

Notatka stuzbowa z przeprowadzonego postepowania
(wzor)

Zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych
do zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto ustawy nie stosuje sie.

Przedmiot zamowienia, ktdrego dotyczy rozpoznanie CENOWE: ..........coviiiiiiieiiiiiiiie e

Informacja nt. przeprowadzonego rozpoznania cenowego:

Podpis PROWADZACEGO SPRAWE
(czytelny lub nieczytelny z pieczatkg imienng)

Data i podpis

DYREKTORA WYDZIALU
ADMINISTRACYJNEGO i KADR

(czytelny lub nieczytelny z pieczatkg imienng)

Zrédto finansowania zamowienia*:

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 Gfownego ksiegowego nalezy uzyskac¢ wytgcznie w przypadku, gdy wartoS¢ wybranej oferty przekracza
szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamoéwienia okreSlong we Whniosku o wyrazenie zgody na uruchomienie
postepowania zmierzajgcego do udzielenia zamdowienia publicznego;

** niepotrzebne skredli¢ (zatwierdzenie - oznacza akceptacje wyboru wykonawcy i wyrazenie zgody na
udzielenie zamowienia publicznego, brak zatwierdzenia - 0znacza decyzje o zamknieciu postepowania bez
wyboru dostawcy).
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