ZARZADZENIE NR 13/2016
Kierownika Miejsko-Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Wyrzysku
z dnia 16 grudnia 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury Wydatkowania Srodkéw Publicznych w Miejsko-

Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Wyrzysku

Na podstawie: art. 4, ust. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zaméwien
Publicznych (t. j. Dz. U. z 2015 poz. 2164 z poin. zm.) oraz art. 68 i 69 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Przyjmuje sie Procedure wydatkowania srodkoéw publicznych w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Wyrzysku w brzmieniu okreslonym w Zalaczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr
13/2016  Kierownika  Miejsko-Gminnego
Odrodka Pomocy Spotecznej w Wyrzysku z dnia
16.12.2016 w sprawie wprowadzenia Procedury
wydatkowania srodkéw publicznych

PROCEDURA WYDATKOWANIA SRODKOW
PUBLICZNYCH DO 30 000 EURO

§ 1.
Zasady ogoélne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty, o ktorej mowa w Ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1265 z p6zn. zm.) w art. 4 pkt 8, nazywanych dalej
»ZamOwieniami”,

2. Udzielanie zamowien publicznych zobowigzuje do przestrzegania ponizszych zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, a przede wszystkiego rownego traktowania
wykonawcow 1 przejrzystosci;

2) racjonalnego 1 swiadomego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym stosowania
zasady wydatkowania S$rodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny, a przede
wszystkim umozliwiajacy terminowg realizacje¢ zadan, jak réwniez zasady optymalnego
doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Wspélfinansowanie zaméwien zarowno ze S$rodkéw europejskich, jak i innych
mechanizmow finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu przy
zachowaniu wszystkich wytycznych majgcych odzwierciedlenie w przepisach prawa oraz
dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich zaméwien.

4. Pracownicy jednostki zapewniajg bezstronno$¢ i obiektywizm w podejmowanych
czynnosciach zwigzanych z udzielaniem zamowienia.

5. Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sg:

1) kierownicy komorek wnioskujacych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy udzielaniu
zamowienia.

6. Prezentowany regulamin nie ma zastosowania w przypadku zamowien udzielanych za
posrednictwem elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi).

§ 2.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia



1. Rozpoczynajac procedurg udzielania zamoéwienia kazda komoérka wnioskujaca
zobowigzana jest do oszacowania z nalezyta starannoscig wartosci zamOwienia, ze
szczegblnym uwzglednieniem celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia ustala si¢ przy wykorzystaniu co najmniej jednej ze
wskazanych metod:

1) analiz¢ cen rynkowych;

2) analiz¢ wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgcym
chwile¢ szacowania wartosci zaméwienia, przy rdwnoczesnym uwzglednieniu wskaznika
wzrostu cen towaréw oraz ustug konsumpeyjnych publikowanych przez Prezesa Giéwnego
Urzedu Statystycznego;

3) analize cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw oraz ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia zwigzanego z robotami budowlanymi ustala si¢ na
podstawie zestawienia rodzaju, zakresu oraz liczby robdét budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedtug Sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Szacunkowg wartos¢ zamowienia nalezy uzasadni¢ w postaci notatki stuzbowej oraz
dolaczonych do niej obowigzkowych dokumentéw. Do dokumentéw potwierdzajgcych
szacunkowg wartos¢ zamowienia sg przede wszystkim:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (zawierajgce date
dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zaméwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdwienia.

7. Kategorycznie zabrania si¢ dzielenia oraz zanizania wartosci zamowienia, ktére miatoby
na celu ominigcia obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

5,

Inicjowanie procedury

1. Zlozenie pisemnego wniosku przez komoérke wnioskujaca do kierownika zamawiajgcego,
badZ upowaznionej przez niego osoby wszczyna procedure udzielania zamowienia.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera przede wszystkim:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamdéwienia;
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3) szacunkowa warto$¢ zaméwienia w zlotych i euro;

4) wskazanie zrodla finansowania;

5) informacje o lgcznej wartodci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zaméwien publicznych — w zlotych i euro;

6) proponowany sposob wyboru wykonawcy.

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobg.

§ 4.
Wybér wykonawcy

1. Dokonanie wyboru odpowiedniego wykonawcy lezy w gestii komorki wnioskujace;.
Czynnoéci tej dokonuje si¢ w jednej lub w kilku ponizszych formach:

1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow;

2) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego;

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. Jesli zaistnieje brak mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, zezwala sie na przestanie zapytania ofertowego do mmiejszej niz jest
wymagana liczby wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na
stronie internetowej zamawiajacego.

3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest
obowigzkowe w przypadku udzielania zaméwienia o wartosci przekraczajgcej kwotg ...

4. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé przede wszystkim:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy;

3) warunki realizacji zam6wienia;

4) termin 1 spos6b przekazania odpowiedzi przez wykonawcg.

5. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena lub cena oraz inne kryteria, ktére zagwarantuja
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie oraz jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakos¢;

2) funkcjonalnos$¢;

3) parametry techniczne;

4) aspekty srodowiskowe;

5) aspekty spoleczne;

6) aspekty innowacyjne;

7) koszty eksploatacji;

8) serwis;

9) termin wykonania zaméwienia;

10) doswiadczenie wykonawcy;

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
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§5.

Udzielenie zamoéwienia

Zamowienie udzielane jest wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami zawartymi
w Regulaminie.,

Wybdér wykonawcy zobowigzuje komorke wnioskujgca do zlozenia do kierownika
zamawiajacego lub upowaznione] przez niego osoby wniosku o udzielenie zamowienia.
Whiosek o udzielenie zamdwienia zawiera:

1) szacunkowa warto$¢é zamowienia w ztotych 1 euro;

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy;
3) nazwe (firm¢) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres

wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) ceng wybranej oferty.

4.

Do wniosku o udzielenie zaméwienia wskazane jest dolaczenie dokumentacji zwigzanej
z przeprowadzong czynno$ciag wyboru wykonawcy.

. Po zaakceptowaniu wniosku o udzielenie zamoéwienia przez kierownika zamawiajgcego

lub upowazniong przez niego osobe¢, komérka wnioskujgca zobowigzana jest opracowaé
projekt umowy 1 przekazaé go do akceptacji do radcy prawnego oraz gléwnego
ksiegowego.

. Udzielenie zamoOwienia nastepuje na drodze zawarcia umowy w formie pisemnej. Umowe

podpisuje kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.

. Umowe sporzgdza sie co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych

jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego jako
potwierdzenie dokonanych czynnosci.

. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2)

Regulaminu, informacje o udzieleniu zamo6wienia zamieszcza si¢ odpowiednio na stronie
internetowej zamawiajacego bez zwloki po zawarciu umowy. Natomiast, jezeli wyboru
wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1) Regulaminu,
informacje o udzieleniu zamdéwienia przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy
wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje sie¢ nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko,

siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cen¢ wybranej oferty.

§ 6.

Zasady dokumentacji

. Komo6rka wnioskujgca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci

zamOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposob
pozwalajagcy na ich weryfikacj¢ pod kgtem zachowania zasad, o ktérych mowa
w § 1 ust. 2.



. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
komorka wnioskujaca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

§7.

Odstapienie od stosowania Regulaminu

. Kierownik zamawiajgcego ma prawo w szczegélnie uzasadnionych przypadkach podjgé
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 21 3.

. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobg. W notatce sthuzbowej nalezy wskaza¢ okolicznoscei
uzasadniajace odstgpienie od stosowania zatozen zawartych w Regulaminie. Notatke
stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia wskazanego
zamdwienia.

. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegélnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zaméwien wspotfinansowanych
ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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