Szczegolowe zasady i tryb wydatkowania sSrodkow finansowych
w Miejskim Przedszkolu nr 3 im. Misia Uszatka w Zielonej Gorze

danego rodzaju zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej w skali roku 30.000 euro

(w tym finansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej)

§1
Zakres

1. Zamodwienia, ktorych warto§¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku budzetowego
réwnowartosci kwoty 30 000 euro, zgodnie z planem finansowym/budzetowym, musza
by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem,

Szczegdtowe zasady 1 tryb wydatkowania srodkow finansowych danego rodzaju

zamoOwienia o warto$ci nieprzekraczajacej w skali roku 30 000 euro (w tym finansowanych
ze $srodkow Unii Europejskiej) dotyczy dokonywania zamowien w Miejskim Przedszkolu
nr 3 im. Misia Uszatka w Zielonej Gorze na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

§2

OKkreslenia

Ilekro¢ w szczegdtowych zasadach i trybie wydatkowania $rodkéw finansowych danego
rodzaju zamowienia o warto$ci nieprzekraczajacej w skali roku 30 000 euro (w tym
finansowanych ze §rodkow Unii Europejskiej) jest mowa o:

1.

2.

Prawie zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe prawo zamoéwien
publicznych, zwana dalej ustawa pzp,

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Przedszkole nr 3 im. Misia
Uszatka w Zielonej Gorze.

Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego
Przedszkola nr 3 im. Misia Uszatka w Zielonej Gorze,

Zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ odptatne ustugi, dostawy lub roboty
budowlane realizowane na rzecz zamawiajacego o wartosci nieprzekraczajacej w skali
roku kwoty 30.000 euro,

Warto$ci zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw 1 uslug, ustalone przez
kierownika zamawiajacego z nalezyta staranno$cia, w przeliczeniu $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro, stosowanego do przeliczenia wartosci zamowien
publicznych udzielanych na podstawie ustawy pzp,

Dokumentach potwierdzajacych zakup zaméwienia - nalezy przez to rozumied
dokument potwierdzajacy dokonanie zakupu, w szczego6lnosci: fakture, rachunek,
Dokumentacji postgpowania - nalezy przez to rozumie¢ zapotrzebowanie
(oszacowanie), zapytanie cenowe/ ofertowe, potwierdzenia wyslania zapytan, oferty,
zamoOwienia, zlecenia, dokumentacja czynnosci, dokumenty potwierdzajace zakup
zamowienia oraz dokumenty dotyczace korespondencji prowadzonej z wykonawcami.



1.

1.
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2.
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§3

Szacowanie warto$ci zamowienia

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ushug, ustalone przez kierownika
zamawiajacego z nalezyta staranno$cia.

Warto$¢ szacunkowa zamodwienia (netto) nalezy przeliczaé zgodnie ze $rednim
kursem zlotego w stosunku do euro podanym w rozporzqdzeniu Prezesa Rady
Ministrow w sprawie Sredniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartoSci zamowien publicznych.

Warto$¢ szacunkowa zamowienia winna by¢ okre§lana na podstawie: rozpoznania
rynku/cen rynkowych, cen katalogowych/cennikow/wydatkéw zamawiajacego,
poprzez przeglad stron internetowych itd.

§4
Zasady wydatkowania Srodkow finansowych do kwoty 30 000 euro

Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sa w uktadzie:
Zamowienia o warto$ci nieprzekraczajacej 10.000 euro

Zamoéwienia o warto$ci przekraczajacej 10.000 do 20.000 euro

Zamowienia o wartos$ci przekraczajacej 20 000 euro do 30 000 euro.

Do zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10.000 euro nie
stosuje sig szczegotowych zasad 1 trybu wydatkowania §rodkow finansowych

Dla zamowien o wartosci przekraczajacej 10.000 euro kierownik zamawiajacego
dokonuje zapotrzebowania — oszacowania wartosci przedmiotu zamodwienia na
dostawy/ ustugi/ roboty budowlane wedlug zalacznika nr 1

Wypemhiony druk zapotrzebowania — oszacowania wartosci przedmiotu zamodowienia
(zalacznik nr 1) jest podstawa do ustalenia progu warto$ci zamdwienia, o ktérym
mowa w ust. 1 1 rozpoczegcia wlasciwej procedury udzielenia zamowienia.

§5
Procedura udzielenia zamowienia o wartosci
nieprzekraczajacej 10 000 euro

Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10.000 euro
(wlacznie) nie stosuje si¢ szczegdtowych zasad i trybu wydatkowania $Srodkéw
finansowych, a jedynie wymagany jest rzeczowy i celowy opis zakupu na fakturze lub
rachunku zaakceptowany przez dyrektora.

Rachunek lub faktura na okreslony przedmiot zamowienia winna by¢ opisana: ,, Do
rachunku ( faktury) nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych — art. 4 pkt 8
ustawy pzp , dnia ........... podpis”.

Dokumentacja z postgpowania przechowywana jest u kierownika zamawiajacego,
ktéry odpowiedzialny jest za realizacj¢ zamdwienia oraz archiwizacjg.

§6
Procedura udzielenia zamowienia o wartosci
przekraczajacej 10 000 euro do 20 000 euro

Obowiazkiem kierownika zamawiajacego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoOwienia jest:

dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowaé¢ zamowienie
zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych,



b)

bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie

przepisami  prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz = przygotowanie i

przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia .

Przy zamdwieniach o wartosci przekraczajacej 10 000 euro do 20 000 euro:

a) kierownik zamawiajacego zaprasza do zlozenia propozycji cenowej (ofertowej)
Wykonawcéw (zalgcznik nr 2 lub w przypadku dostaw zZywnosci zalacznik nr
2 wraz z wykazem asortymentu — zalacznik nr 3) w formie: faksu lub pisma,
wysylajac zaproszenie do minimum 2 wykonawcéw

b) kierownik zamawiajacego do zaproszenia — do zalacznika nr 2 - dotacza druk
propozycji cenowej (ofertowej), ktory wypetnia zaproszony (zalacznik 2a)

¢) wypetniony zalacznik 2a zaproszony dostarcza kierownikowi zamawiajacego w
formie pisma.

d) po zebraniu wszystkich propozycji cenowych (ofertowych) kierownik
zamawiajacego podejmuje decyzje o wyborze dostawcy na okreslony przedmiot
zamoOwienia

e) Zamowienie na dostawe zywno$ci i roboty budowlane bedzie udzielone na
podstawie umowy, a inne ushugi i dostawy poprzez zamdéwienie lub zlecenie.

Rozeznanie rynku moze by¢ dokonywane w formie: przez wystanie e-maila, faksu lub

pisma do minimum 2 wykonawcow.

Po zebraniu wszystkich propozycji cenowych (ofertowych) kierownik zamawiajacego

sporzadza dokumentacj¢ z rozpoznania cenowego/ofertowego wg zalacznika nr 4.

Zamoéwienie moze by¢ udzielone na podstawie zaméwienia lub zlecenia dla ushug i

dostaw a dla robo6t budowlanych i dostawy zywnos$ci — na podstawie umowy.

Rachunek lub faktura na okreslony przedmiot zamowienia winna by¢ opisana: ,, Do

rachunku ( faktury) nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych — art. 4 pkt 8

ustawy pzp, dnia ........... podpis”.

Dokumentacja z postgpowania przechowywana jest u kierownika zamawiajacego,

ktory odpowiedzialny jest za realizacj¢ zamoéwienia oraz archiwizacjg.

§7
Procedura udzielenia zamowienia o wartosci
przekraczajacej 20 000 euro do 30 000 euro

Obowiazkiem kierownika zamawiajacego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamowienia jest:

dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowaé¢ zamowienie
zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych,

bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami  prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia.

W przypadku zamowien o wartosci przekraczajacej 20.000 euro do 30 000 euro:
kierownik zamawiajacego zaprasza do zlozenia propozycji cenowej (ofertowej)
wykonawcow (zalacznik nr 2 lub w przypadku dostawy zywnosci zalacznik nr 2
wraz z wykazem asortymentu — zalacznik 3 w formie: faksu lub pisma, wysylajac
zaproszenie do minimum 3 wykonawcow.

kierownik zamawiajacego do zaproszenia — do zalacznika nr 2 - dolacza druk
propozycji cenowej (ofertowej), ktory wypetia zaproszony (zalacznik 2a)
wypehliony zalacznik 2a zaproszony dostarcza kierownikowi zamawiajacego w
formie pisma.

Po zebraniu wszystkich propozycji cenowych (ofertowych) kierownik zamawiajacego
sporzadza dokumentacjg¢ z rozpoznania cenowego/ofertowego wg zalacznika nr 4.
Zamoéwienie mozne by¢ udzielone na podstawie:

dostawy i ustugi - umowy,



b) roboty budowlane- umowy.

S.

Rachunek lub faktura na okre$lony przedmiot zamowienia winna by¢ opisana: ,, Do
rachunku ( faktury) nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych — art. 4 pkt 8
ustawy pzp , dnia ........... podpis”.

Dokumentacja z postgpowania przechowywana jest u kierownika zamawiajacego,
ktory odpowiedzialny jest za realizacj¢ zamowienia oraz archiwizacjg.

§8

Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowan z planem finansowym

zamawiajacego spoczywa na kierowniku zamawiajacego

Gltowny ksiggowy prowadzi nadzor nad prawidlowa gospodarka finansowa w

jednostce.

Procedury o wudzielenie zaméwien przeprowadza wyznaczony pracownik

zamawiajacego 1 odpowiada za jego prawidlowy przebieg i dokumentowanie.

Zamowienia majq by¢ zrealizowane zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach
publicznych tj. w sposdb celowy i oszczedny, umozliwiajacy terminowa realizacje

zadan oraz w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych

zobowiazan.

Wydatki powinny by¢ dokonywane na cele i w wysokos$ciach ustalonych w ustawie

budzetowej /planie finansowym jednostki.

Procedury winny by¢ przeprowadzone =z zachowaniem przejrzystos$ci, jawnosci i

zasadami uczciwej konkurencyjno$ci oraz rownosci szans wykonawcow.

§9
Zaméwienia finansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej

W przypadku realizacji zadan w ramach projektow wspotinansowanych ze §rodkéw
Unii Europejskiej nie stosuje si¢ postanowien niniejszych zasad lecz udziela sig
zamowien zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej dla wlasciwego programu
operacyjnego

W przypadku braku wytycznych wydatkowania §rodkéw z Unii Europejskiej nalezy
stosowac przepisy niniejszego regulaminu.

§10
Wylaczenia

Do udzielenia zamowien do 30 000 euro, ktorych przedmiotem sa ustugi z zakresu prac
naukowo-badawczych, koncepcyjnych, projektowych, studyjnych, naukowych oraz
ekspertyz, a takze zwiazane z prawami autorskimi i pokrewnymi postanowien niniejszych
zasad nie stosuje si¢. Udzielenie zamowienia wymaga kazdorazowo zgody kierownika
zamawiajacego.

W pilnych lub wyjatkowych sytuacjach, ktérych zamawiajacy nie mogl przewidzie¢ nie
stosuje si¢ postanowien niniejszych zasad, np. awarie.

ZamoOwienia moga by¢ udzielone na podstawie zlecen, zamowien lub umow.



§11

Postanowienia koncowe

1. W sytuacji gdy wybor oferty bedzie prowadzi¢ do powstania u Zamawiajacego

obowiazku podatkowego, Wykonawca ma obowigzek wskazaé¢ nazwe (rodzaj)
towarow, ktorych dostawa lub Swiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego powstania
oraz wskazac ich wartos¢ bez kwoty podatku.

. Rejestr zamowien publicznych do warto$ci  nieprzekraczajacych w  ztotych

réwnowartosci kwoty o ktdrej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy pzp na podstawie niniejszych
zasad (zalacznik nr 5) prowadzi pracownik — intendent przedszkola, wyznaczony
przez kierownika zamawiajacego.

. Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien niniejszych zasad sprawuje kierownik

zamawiajacego.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zielona Gora, dnia 04.01.2016 1.

1.

Justyna Wasinska — gtowny Ksiegowy..........cccooviiiiiiiiinnann...

2. Hanna Pietrus intendent (kasjer).............cccooveiiiiiiiinnn.n.
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