ZARZADZENIE Nr 12 /2015
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W LIPIANACH

z dnia 30 kwietnia 2015 roku

w sprawie przyjecia procedury udzielenia zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2013 r. poz. 907, z pézn. zm.)

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz 594, z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 4 pkt &
ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z2013 r.,
poz. 907 z pdzniejszymi zmianami) - zarzadza si¢, co nastepuje :

§ 1. Przyjaé do stosowania w Osrodku Pomocy Spotecznej w Lipianach procedurg
udzielenia zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zniejszymi
zmianami), zwanej dalej ,,ustawg”.

§ 2. 1. Zapisy niniejszej procedury znajduja zastosowanie do udzielenia zamowien
publicznych na dostawy. ushugi oraz roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty wymienionej w art.4 pkt 8 ustawy.

2. Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o :
1/ zaméwieniu publicznym,
2/ wykonawcy,
3/ dostawach, ustugach lub robotach budowlanych,
4/ wartosci zamowienia,
5/ najkorzystniejszej ofercie,
nalezy wymienione pojecia rozumie¢ zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie.

3. Zamowienia o wartosci nie przekraczajacej kwoty wymienionej w art.4 pkt 8
ustawy musza by¢ udzielane z uwzglednieniem zasad okre§lonych w przepisach ustawy
tj: rownego traktowania wykonawcow, uczciwej konkurencji, pisemnosci postgpowania
(udokumentowanie procedury wylonienia wykonawcy), przejrzystosci i jawnosci
postepowania oraz bezstronnosci i obiektywizmu oséb przeprowadzajacych postgpowanie.

4. Niezaleznie od postanowienia zawartego w ust. 3, zamdwien nalezy udziela¢
w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
1/ uzyskiwania jak najlepszych efektow z danych nakladow,
2/ optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow.

§ 3. 1. Zamo6wienia do kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy, z wylaczeniem
zamoOwien okreslonych w ust.8 - udziela si¢ po przeprowadzeniu postgpowania o
udzielenie zamdwienia, opisanego w ust. 2. Wszczecie postgpowania poprzedza uzyskanie
akceptacji Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipianach dla wybranego sposobu



postepowania przy udzielaniu zamdowienia za wyjatkiem zamoéwien, o ktéorych mowa w
ust.8. Wzor wniosku o zatwierdzenie trybu zamdwienia stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzania.

2. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego do kwoty okreslonej w art. 4
pkt 8 ustawy przeprowadzane jest w nastgpujacy sposob :

a) poprzez skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcow,
$wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia lub

b) poprzez zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu na ogélnodostgpnej internetowe;j
platformie zakupowej lub

¢) poprzez poréwnanie ofert dostepnych Zamawiajacemu w inny sposob — np. poprzez
oferty cenowe zamieszczane na stronach internetowych lub

d) w przypadku braku informacji co do podmiotéw $wiadczacych ustugi stanowigce
przedmiot zamdOwienia, dopuszcza si¢ zamieszczenie ogloszenia w sprawie zamowienia
publicznego na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Lipianach oraz skierowanie zapytania do mniej niz trzech wykonawcow.

3. Postepowanie o udzielenie zaméwienia moze zakonczy¢ si¢ negocjacjami
przeprowadzonymi z wykonawca, ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte.

4. w przypadku udzielenia zamdwien wspoétfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej, oprocz skierowania zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 2 lit. ,.a”
wymaga sie upublicznienia informacji o zaméwieniu przed jego udzieleniem np. poprzez
zamieszczenie ogloszenia o wszczeciu postgpowania na stronie internetowej Biuletyny
Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipianach lub na tablicy ogloszen w
miejscu publicznie dostepnym w Urzedzie Miasta w Lipianach.

5.Postepowanie uznaje si¢ za wazne w przypadku, gdy na skierowane zapytanie
ofertowe odpowie przynajmniej jeden wykonawca, ktory zalozy oferte odpowiadajgca
wymaganiom podanym w zapytaniu.

6. Zapytanie ofertowe mozna przekazywaé¢ wykonawcom pisemnie, faksem lub
droga elektroniczna.

7. Oferty wykonawcow, podobnie jak zapytania ofertowe, moga by¢ skladane
w formie pisemnej, faksem lub drogg elektroniczna.

8. W przypadku udzielenia zamowien do kwoty1500 € netto , do udzielenia
zamoOwienia wystarczajace jest sporzadzenie notatki uzasadniajgcej wybor wykonawcy
lub stosowna adnotacja na odwrocie faktury badz rachunku.

9. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze by¢ w szczegdlnosci: cena,
termin wykonania, okres gwarancji, ocena techniczna, jakos¢, funkcjonalnos¢ i inne
pod warunkiem, iz kryteria moga odnosi¢ si¢ wylacznie do przedmiotu zamoéwienia.

10. W przypadku natychmiastowej potrzeby udzielenia zamdwienia, zapytanie
ofertowe moze zosta¢ skierowane w formie ustnej osobiscie lub telefonicznie, do mniej niz
trzech wykonawcow, niezaleznie od warto$ci zaméwienia. Oferty w takim przypadku
réwniez mogg zosta¢ ztozone ustnie.

11. W przypadku, gdy zamowienie moze zosta¢ udzielone wylacznie jednemu
wykonawcy z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, zamoéwienia udziela
si¢ po przeprowadzeniu negocjacji z wybranym wykonawca.

12. Zaméwienia mozna udzieli¢ w sposob okreslony w ust. 11 réwniez w innych
przypadkach, o ktérych mowa w art. 67 ust.l oraz art. 5 ustawy, ktore to stosuje si¢
odpowiednio.

13. W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza si¢ udzielenie zamowienia, ktérego



przedmiotem jest wykonanie okre$lonych ushug, poprzez zawarcie umowy cywilnoprawne;j
z pracownikiem zamawiajacego.

14. W przypadkach szczego6lnie uzasadnionych, niewymienionych w poprzednich
ustepach , zamowienie moze zosta¢ udzielone wybranemu wykonawcy z pominigciem
postepowania, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, z zastrzezeniem zachowania zasady
wymienionej w § 2 ust. 4.

15. Przy udzielaniu zaméwienia w sposob okreslony w ust. 10,11, 12, 131 14
niniejszego paragrafu, wymagane jest pisemne uzasadnienie koniecznosci udzielenia
zamOwienia w wybrany sposdb.

§ 4. 1. Udzielenie zaméwienia po przeprowadzeniu postepowania nastepuje
w formie pisemnej, z zastrzezeniem ust. 2. Przez forme pisemng nalezy rozumie¢ zawarcie
pisemnej umowy / zlecenia / zamdéwienia w sprawie zamdwienia publicznego lub
przekazanie wykonawcy faksem lub droga elektroniczng zamowienia ( zlecenia )
obejmujacego realizacje okreslonej dostawy, ustugi lub roboty budowlane;j.

2.W przypadku zaméwien do kwoty 1500 € netto dopuszcza si¢ udzielenie
zamoOwienia w formie ustnej. Potwierdzeniem zawarcia umowy jest wowczas wystawiona
przez wykonawcg faktura VAT lub rachunek.

§ 5. 1. Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego ,
sporzadza si¢ protokdt , zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadku zapytania ofertowego kierowanego ustnie (osobiscie lub
telefonicznie), dopuszcza si¢ stosowanie uproszczonego protokotu, w postaci notatki
stuzbowej, zawierajacej informacje do kogo skierowano zapytanie i jakie uzyskano oferty
cenowe.

3. W przypadku zaméwien do kwoty 1500 € netto, protokot lub notatke moze
zastgpi¢ adnotacja na odwrocie faktury lub rachunku.
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si¢ Kierownikowi Osrodka Pomocy

§ 7. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia petni Kierownik Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lipanach.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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