Zatacznik

do zarzadzenia Nr 21/2019
Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy

z dnia 17 kwietnia 2019r.

Zasady organizacji i tryb postepowania o udzielenie zaméwien publicznych,
ktorych wartosé nie przekracza kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej wart. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwieh
publicznych.

2. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegad zasad:

1) uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcdw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan,

3) a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektow z danych naktaddw.

3. Zamowienia dla wartosci:

1) do 30 000,00 zt netto dokonuje kierownik danego dziatu/komorki

2} od 30000,01 zt netto do kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych dokonuje pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

4. Zasady organizacji i tryb postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych, o ktdrych
mowa w pkt 3 ppkt 1) ustala sie w nastepujgcy sposob:

1) kierownik danego dziatu/komérki powiadamia pracownika Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego o potrzebie zamowienia, w celu uzyskania akceptacji do podjecia
dalszych czynnosci,

2) czynnosci wyboru wykonawcy dokonuje kierownik danego dziatu/komérki
z zachowaniem zasad o ktérych mowa w pkt 2,

3) na fakturze wystawionej przez wykonawce umieszczany jest zapis o tresci: zakup
towaru, ustugi zrealizowano na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp. Opisana faktura
wymaga akceptacji Dziatu Finansowo-Ksiegowego oraz Dyrektora MOPS,

4) jezeli udzielenie zamdwienia jest potwierdzane jedynie fakturg wystawiong
przez wykonawce, tocelowos¢ dokonanego wydatku i jego wysokos$é sg
akceptowane przez osobe zatwierdzajgca do wyptaty wartos¢ wynikajaca z faktury.

5. Zasady organizacji i tryb postepowania o udzielenie zamdwien publicznych, o ktérych
mowa w pkt 3 ppkt 2) ustala sie w nastepujgcy sposob:

1) kierownik danego dziatu/komorki zgtasza pisemnie zapotrzebowanie na realizacje
przedmiotu zamowienia do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

2) czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik DOA w jednej lub w kilku
nastepujacych formach:

a) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 wykonawcéw
Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia,

b} publikuje zapytanie ofertowe na platformie zakupowej

3) w przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej
liczby wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej



10.

11.

liczby wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego
na platformie zakupowej,

4) w sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3
wykonawcow lub zamieszczenia zapytania na platformie zakupowej, zamawiajacy
otrzyma w odpowiedzi tylko jedng oferte — uznaje sie zasade konkurencyjnosci
za spetniong,

5) w przypadku otrzymania przez zamawiajacego wiecej niz jednej oferty zamowienie
jest udzielone wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte. Zamawiajacy
przy wyborze oferty, wzaleznodci od przedmiotu zaméwienia nie zawsze bedzie
kierowac sig tylko cena, aletakie innymi kryteriami, w szczegélnosci: jakosé
oraz funkcjonalnos¢ wykonania przedmiotu zamodwienia,

6) po przeprowadzeniu czynnosci wyboru wykonawcy, pracownik DOA odpowiedzialny
za przygotowanie dokumentacji wypetnia, rejestruje i podpisuje wniosek (zatgcznik
do zasad organizacji) i przekazuje go wraz z catg dokumentacja kierownikowi Dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego,

7) po sprawdzeniu wniosku przez kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,
wniosek jest przekazywany do zatwierdzenia przez Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spoteczne;j,

8) po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora MOPS sporzadzana jest umowa
lub zamowienie w formie pisemnej na realizacje przedmiotu zamdwienia,

9) na umowie pozostajgcej u zamawiajacego w celu identyfikacji osoby merytorycznie
odpowiadajacej za przygotowanie zamdwienia, powinna znajdowaé sie pieczatka
imienna tej osoby i jej parafa lub czytelny podpis,

10) na fakturze wystawionej przez wykonawce umieszczany jest zapis o tresci: zakup
towaru, ustugi zrealizowano na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp. Opisana faktura
wymaga akceptacji Dziatu Finansowo-Ksiegowego oraz Dyrektora MOPS,

11) celowos¢ dokonanego wydatku i jego wysoko$¢ s akceptowane przez osobe
zatwierdzajgcg do wyptaty wartosé wynikajgcg z faktury,

12) zamawiajacy moze zamkng¢ prowadzone postepowanie bez dokonania wyboru.
Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik merytoryczny szacuje
z nalezyta starannoscig wartosc¢ zamoéwienia.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej, danego rodzaju przedmiotu zamdwienia, nalezy
przestrzegac przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych dotyczacych zakazu dzielenia
zamowienia oraz zanizania jego wartosci w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy.
Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
dostaw, ustug lubrobdt budowlanych, bez podatku od towaru i ustug, ustalone
przez Zamawiajjcego.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamdwienia,

2) analizy wydatkow z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesiecy,

3) wysokosci wydatkow planowanych na ten cel w planie finansowym,

4) odniesienia do cen dostaw/ustug/robot budowlanych poprzednio realizowanych

z uwzglednieniem prognozowanego wskaZnika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych,

5) kosztorysu inwestorskiego.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego
kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Zamawiajgcy w uzasadnionych przypadkach, ma prawo do podjecia pisemnej decyzji
o udzieleniu zamodwienia w trybie innym niz opisany w niniejszym zarzgdzeniu.



12. Zamawiajacy ma prawo do uniewazinienia postepowania na kazdym jego etapie
bez podania przyczyny.

13. Zamowienia wspdifinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych Zrédet finansowych
udzielane sg napodstawie niniejszego regulaminu, z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreélajacych sposéb udzielania takich
zamowien.



