Zarzadzenie Nr 3/2014
Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach
z dnia 15 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia procedury dotyczacej postgpowania przy dokonywaniu wydatkow
publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zfotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 44 ust. 1 pkt 3 i 4, art. 68 i art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w Gminnym Osrodku Sportu i Rekreacji w Mrozach procedurg dotyczacg
postepowania przy dokonywaniu wydatkéw publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r,, poz. 907 z pdzn. zm.).

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach.
§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

DYREKTOR



PROCEDURA DOTYCZACA POSTEPOWANIA PRZY DOKONYWANIU WYDATKOW
PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8
USTAWY Z DNIA 29 STYCZNIA 2004 R. - PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

wprowadzona z dniem 15 kwietnia 2014 r.

Zarzadzeniem Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Mrozach Nr 3/2014
z dnia 15 kwietnia 2014 roku

§1

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1.
2.

3.

GOSIR - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Oérodek Sportu i Rekreacji w Mrozach.
Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Mrozach.

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Gminnego Osrodka Sportu i
Rekreacji w Mrozach, ktory bezposrednio zajmuje sie dokonywaniem wydatku za zgodg
Zamawiajgcego.

Wydatku — nalezy przez to rozumie¢ wydatek ze $rodkéw publicznych, ktérego przedmiotem sg
dostawy, ustugi lub roboty budowlane nie objete procedurami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamowien publicznych.

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ dostawce towaru, wykonawce ustugi lub roboty
budowlane;.

§2

. Wydatki dzielimy na 2 grupy:

1) | grupa — wydatki o0 szacunkowej wartosci netto do 7.000 euro wigcznie rocznie,
2) Il grupa — wydatki o szacunkowej wartosci rocznie powyzej 7.000 euro netto do wartosci
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych.
Sredni kurs ziotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci wydatkow
okresla sie zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych.

§3

Ogolne zasady dokonywania wydatkow:

1.

2,

Podstawg ustalenia warto$ci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe zamowienie bez
podatku od towarow i ustug.

Wydatki dokonywane sg w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem nalezytej starannosci,
zapewniajac realizacje zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z poniesionych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego jest bezstronne, obiektywne, staranne rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
o dokonanie wydatkéw publicznych.

Jezeli ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj zamowienia uzasadnione jest udzielenie
zamowienia konkretnemu wykonawcy, nie przeprowadza sig¢ procedury wyboru wykonawcy.
Nalezy wowczas przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawcg w celu uzyskania jak najlepszych
warunkéw zamowienia i sporzadzi¢ notatke.

§4

Zasady dokonywania wydatkdw z | grupy:

1.

2.

Dokonywanie wydatkéw z tej grupy nastgpuje poprzez rozeznanie rynku i wyboru
najkorzystniejszej oferty bez koniecznosci stosowania pisemnego zlecenia, zamowienia czy
umowy stosujac zasade optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych
celow.

Dodatkowo na dokumencie umieszcza sie zapisy:




e zakupu dokonano bez stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia
2004 r. art. 4 pkt 8,
* wwyniku przeprowadzonego badania rynku wybrana oferta byta najkorzystniejsza.

§5
Zasady dokonywania wydatkow z Il grupy:

1. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do przedstawienia oferty zamoéwienia co najmniej 3
wykonawcom oraz uzyskania oferty od co najmniej 1 wykonawcy.

2. W przypadku wystepowania na rynku mniej niz 3 wykonawcéw nalezy to udokumentowac w formie
notatki do zamawiajacego i po jej akceptacji negocjowaé z dostepnymi na rynku wykonawcami
warunki zamdéwienia.

3. Oferty od wykonawcow moga by¢ dokumentowane w nastepujgcy sposob:

pisemnie,

faksem,

drogg elektroniczng,

wydruk ze strony internetowe,

telefonicznie,

inne dokumentujgce w sposéb trwaty przedstawione oferty.

4. Z rozmowy telefonicznej pracownik merytoryczny sporzgdza notatke zawierajacg co najmnie;
nastepujgce informacje:

e imie i nazwisko osoby, z ktérg byta przeprowadzona rozmowa,
e data, godzina, nr telefonu,
e opis wydatku i proponowana cena lub inne warunki przedstawione przez wykonawce.

5. Otrzymane oferty sg analizowane przez pracownika merytorycznego pod katem ich kompletnosci i
pPOpPrawnosci przygotowania. Pracownik sporzadza zestawienie ofert
i dokonuje ich poréwnania. Wzor zestawienia poréwnania i oceny ofert stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej procedury.

6. Akceptacja wyboru najkorzystniejszej oferty dokonywana jest przez zamawiajgcego na zestawieniu
poréwnania i oceny ofert i stanowi podstawe do zaproszenia wybranego wykonawcy do podpisania
umowy, wystawienia zlecenia bgdz zamowienia.

7. Jezeli przedmiot zamdwienia tego wymaga w umowie z wykonawcg umieszcza si¢ postanowienia
zabezpieczajgce interesy zamawiajacego, w szczegolnosci:

8. przestanki odbioru (odbiorow czesciowych i odbioru koncowego) przedmiotu umowy oraz
powigzanie tych przestanek z warunkiem ptatnosci,

9. uprawnienia i obowiagzki stron z tytutu gwarancji, rekojmi.

10.Umowa moze okreslaé tez wysoko$é kary umownej lub odszkodowania przystugujacego
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania zamowienia przez wykonawce oraz
nienalezytego wywigzania sie z warunkéw umowy przez zamawiajgcego.

11.Po podpisaniu umowy przez uprawnione strony pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje zadania przekazuje niezwiocznie 1 egzemplarz do referatu finansow Urzedu Miasta i
Gminy Mrozy w celu zaewidencjonowania zaangazowania wydatkow budzetowych.

12.Za zrealizowanie zamowienia odpowiada pracownik merytoryczny, ktéry w przypadku braku
zastrzezen co do prawidiowosci wykonanej dostawy, ustugi badz roboty budowlanej umieszcza
stosowng adnotacje na fakturze lub rachunku oraz nastepujgce zapisy:

e zakupu dokonano zgodnie z umowa, zleceniem czy zaméwieniem nr ... z dnia....,

e zakupu dokonano bez stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia
2004 r. art. 4 pkt 8,

e wwyniku przeprowadzonego badania rynku wybrana oferta byta najkorzystniejsza.

§6

Kazdy pracownik merytoryczny zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji wydatkéw na potrzeby
sprawozdawczoéci wydatkéw do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamoéwien publicznych.

§7

Niniejsza procedura nie dotyczy nastepujacych wydatkow:



prenumerat czasopism,

zakupu wydawnictw ksigzkowych,
szkolen,

zakupu paliwa do samochodu,

zakupu programéw komputerowych.

DY, TOR
Gminnego O%r, i Rekreacji
W ach

Lucjg

h F. Molenda




Zatgcznik Nr 1

do Procedury dotyczacej postepowania przy
dokonywaniu wydatkéw publicznych, ktorych
wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartos$ci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych.

Zarzadzenia Nr 3/2014 Dyrektora GOSIR z dnia
15 kwietnia 2014 r.

Mrozy, dn. ......ooooeevieiieeieeee i
ZESTAWIENIE POROWNANIA | OCENY OFERT
1. W celu dokonania wydatku pubhcznego na wykonanie dostawylus{ugllroboty budowlanej

ktorego wartoéc szacunkowa wyn05| . - zt brutto ( T euro)
w dniu . . . zaproszono do sk&adanla ofert nastepUJacych wykonawcéw

1) (nazwaladres) B ooy

2) (nazwaiadres) ..

3) (nazwaiadres) ..
2. Zamawiajacy przyjaijakokrytenum ofert s s (NP 100%.cena).
3. Na zaproszenie odpowiedzieli nastepUjacy wykonawcy

Cena ofert Cena ofert ;
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy netto'w z%y bireili ziy Uwagi
4. Oferta Wykonawey ...............ccccooceiiiiiiiiiie ... Nie Zostata rozpatrzona z uwagi
na fakt, iz nie spemia wymagan zawartych w zaproszeniu, tj.
. (wskazac¢ powody).
5 W dnlu PP przeprowadzono." n|e przeprowadzono dodatkowych negocjacji
z wykonawcalaml veere.... dotyczacych
(ceny, warunkéwumowy itp.).
6. Najkorzystniejsza oferte RSt WYROTIEWEE e sessnms v semoes INEENE)
e cenanetto . R . (5. o- = 1 - J o)1 | (= e
e inne kryterla
e oferta wykonawcy spe%nla wymagama i warunkl okreslone w zaproszemu do z+ozen|a oferty,
¢ wykonawca udziela .. ; . gwarancji jakosci na przedmiot zaméwienia,
¢ wykonawca akcethJe warunk| p’ratnoSm ustalone przez zamawiajgcego.

Data i podpis pracownika merytorycznego

Wybér akceptuje:

Data, piecze¢ i podpis pracownika zamawiajacego

*niepotrzebne skresli¢




