ZARZADZENIE NR 17 /2013
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
im. W. Michelisowej w Lublinie ul. Archidiakonska 7
z dnia 5 grudnia 2013 r.

w sprawie procedury wydatkow publicznych w Domu Pomocy Spotecznej
im. W. Michelisowej w Lublinie, nie objetych ustawa Prawo Zamowien
Publicznych.

Na podstawie art. 44, ust. 1-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn.zm.) oraz art. 4 ust.1 i art. 10 ust. 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330
z p6zn.zm) a takze § 8 ust. 7 regulaminu organizacyjnego DPS im. W. Michelisowej
w Lublinie przyjetego zarzadzeniem Nr 29/3/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 12
marca 2013 r. w sprawie przyjecia regulaminu  organizacyjnego DPS im.
W. Michelisowej w Lublinie, zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Wydatki ze $rodkéw publicznych moga byé ponoszone na cele i w wysokosci
ustalonej w planie finansowym na dany rok kalendarzowy. Podstawg do opracowania
planu finansowego sg poniesione wydatki w roku poprzednim.
2. Na podstawie analizy wydatkow roku poprzedniego w celu planowego,
racjonalnego, oszczednego i z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektbw z danych naktadéw - zobowigzuje pracownikédw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych i samodzielnych do zgtaszania w formie pisemnej Gt.
Ksiegowemu w catosci wydatkéw (zapotrzebowanie) koniecznych do ujecia w planie
finansowym, w terminie do 31 lipca danego roku. Druk zapotrzebowania rocznego
i na kolejne 4 lata, stanowi zat. nr 1 do zarzadzenia.
3. Kazdy wydatek podlega ocenie merytorycznej (celowo$¢, zgodnosé z potrzebami
statutowymi, zarzadzeniami wtadz itp.) oraz ocenie formalnej (sprawdzeniu, czy jest
ujety w planie finansowym), ustalenie czy nalezy wszcza¢ procedury przewidziane
Prawem zamoéwien publicznych lub procedury wewnetrzne.
4. Zasadg dokonywania wydatkéw publicznych, ktérych wartoS¢ nie przekracza
kwoty ustalonej w ustawie Prawo zaméwien publicznych — jest celowo$¢,
gospodarno$¢ i oszczednosé w dokonaniu rachunku ekonomicznego prowadzonego
w oparciu o rozeznanie rynku. Wnioski o dokonanie zakupu, ktérych wzoér stanowi
zat. nr 2 do zarzadzenia, po akceptacji przez Dyrektora lub Z-ce Dyrektora i Gt.
Ksiegowego sg sukcesywnie realizowane w ramach posiadanych $rodkéw
finansowych.
5. Warto$¢ zamowienia okresla sie wg wzoru stanowigcego zat. nr 3 do zarzadzenia
— ,Protokét z dokonania obliczenia warto$ci zaméwienia publicznego”.
6. Dowodami potwierdzajagcymi przeprowadzenie rozeznania rynku sg
w szczegolnosci cenniki, katalogi, notatki stuzbowe z przeprowadzonych rozméw
telefonicznych, oferty itp.
7. W przypadku wystgpienia awarii, szkolen i innych wyjatkowo uzasadnionych
przypadkéw zakwalifikowanych przez Dyrektora - nie stosuje sig trybow okreslonych



powyzej w ust. 4 - 6. W przypadku wystgpienia awarii — pracownik, ktéry zauwazyt
awarie wymagajaca natychmiastowego usuniecia, informuje o tym fakcie Dyrektora
lub jego Zastepce, a nastepnie zleca wykonanie naprawy odpowiedniemu
wykonawcy.

§ 2
1. Gtéwnym kryterium wydatku publicznego jest najnizsza cena brutto.
2. Wydatkowanie $rodkéw publicznych z zastosowaniem kryterium innego niz cena,
wymaga dodatkowego, pisemnego uzasadnienia wyboru oferty.
3. Dokonanie zakupu towaru powyzej wartosci 3 500,- zt. brutto i ustugi powyzej
1 000,- zi. brutto - wymaga zawarcia umowy na piSmie wg wzoru — ,Umowa”
stanowigcego zat. nr 5 do zarzadzenia.
4. W przypadku kiedy wartos¢ ustugi nie przekracza 1 000,- zt brutto, wykonawca
poswiadcza witasnym podpisem warunki wykonania ustugi (dostawy) wg zat. nr 6 do
zarzadzenia.

§3
1. Wydatkéw publicznych mozna dokonywaé, przeprowadzajac negocjacje
z wykonawcami.
2. Wydatki powyzej 10 000,- zt. brutto, wymagajg przeprowadzenia konkursu ofert,
ogtoszonego na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszenn w Domu.
3. Do waznosci konkursu ofert wystarczajgca jest co najmniej 1 wazna oferta.
4. Wykonawca zobowigzany jest do przedtozenia odpisu z KRS lub zaswiadczenia
o wpisie do dziatalno$ci gospodarczej oraz oSwiadczenia wg wzoru stanowigcego
zat. nr 4 do zarzadzenia.
5. W przypadkach szczegélnie uzasadnionych na podstawie uzasadnionego
pisemnie wniosku kierownika danej komérki organizacyjnej lub komisji ds. zamowien
publicznych — Dyrektor Domu moze odstgpi¢ od ogtoszenia konkursu ofert i zawrzec
umowe z jednym wykonawcg spetniajgcym warunki zamowienia.
6. Wyjatek okreslony w § 3 ust. 5 ma zastosowanie rowniez w przypadku wyboru
wykonawcy na podstawie ztozonych w konkursie ofert, np. w przypadku niewielkich
réznic cenowych w ziozonych ofertach, w uzasadnionych przypadkach mozna
dokona¢ wyboru wykonawcy z uwzglednieniem kryterium innego niz cena.
7. Dokonanie zakupu towaru lub ustugi do warto$ci 50,- zt. brutto nastepuje po
uprzedniej ustnej akceptacji Dyrektora, Z-cy Dyrektora lub Gt. Ksiggowego bez
obowigzku stosowania w/w procedur wewnetrznych. Dokonujacy zakupu przedkiada
niezwtocznie Gt. Ksiegowemu stosowny rachunek.

§ 4

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom merytorycznym dokonujgcym
zakupu, a w przypadku wydatkowania wydatkéw publicznych powyzej 10 000,- zt.
powierzam komisji ds. zamoéwien publicznych.

2. Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji wydatkéw publicznych na podstawie
niniejszego zarzadzenia powierzam starszemu inspektorowi ds. A-G.

3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw, a w szczegélnosci na stanowiskach
samodzielnych i kierowniczych do przestrzegania zasady uzyskania uprzedniej
akceptacji Dyrektora i Gt. Ksiegowego przed dokonaniem wydatkoéw.

§5
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Z-cy Dyrektora Domu i Gt
Ksiegowemu.
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§6
Traci moc zarzadzenie 8/2011 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. W.
Michelisowej w Lublinie z dnia 5 kwietnia 2011 r. w sprawie procedury wydatkéw
publicznych w Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej nie objetych ustawg
Prawo Zaméwien Publicznych.

§7

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Zatlgczniki:

Nr 1 Zapotrzebowanie na wydatki na lata ...,

Nr 2 Wniosek o dokonanie zakupu,

Nr 3 Protokét z dokonania obliczenia warto$ci zaméwienia publicznego,
Nr 4 Oswiadczenie Wykonawcy,

Nr 5 Umowa,

Nr 6 Zlecenie




