Zarzadzenie Nr 39 /2013
Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu, ul. Gen. J6zefa Wysockiego 99

z dnia 21 listopada 2013r.

w sprawie wprowadzenia ,Procedury dokonywania zakupéw w Miejskim Domu Pomocy
Spotecznej w Przemyslu”

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz.U. z dnia 27.08.2012r., poz. 964) w zwigzku
z ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2010r., Nr 113, poz.
759 z péin. zm.) zarzagdzam co nastepuje.

§1
Wprowadzam ,,Procedure dokonywania zakupéw w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej
w Przemysiu”.

§2

1. Wykonywanie Zarzgdzenia powierzam wszystkim Kierownikom Dziatéw MDPS
w Przemyslu.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Dyrektor Miejskiego Domu Pomocy
Spotecznej w Przemyslu.

§3

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podpisania.




MIEJSKI DOM POMOCY SPO

COn a0t N 7952526440 PROCEDRA DOKONYWANIA ZAKUPOW
W MIEJSKIM DOMU POMOCYSPOLECZNE.J
W PRZEMYSLU

1. Cel procedury.

Celem procedury jest okreslenie zasad, na jakich realizowane sg zakupy w Miejskim
Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu ul. Gen. J. Wysockiego 99 zgodnie
z obowigzkiem zawartym w art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U. z 2013r., poz. 883). Niniejsza procedura nie dotyczy zakupoéw
objetych Prawem Zamowien Publicznych. W przypadku watpliwosci, co do
kwalifikacji danego zakupu do niniejszej procedury decyzje podeijJe Dyrektor
Domu lub osoba upowazniona.

2. Zakres procedury.

2.1 Procedura swoim zakresem obejmuje zakupy dotyczgce nastepujgcych pozycii:

- Zywnosci;

- $rodkéw chemicznych;

- remontdéw i napraw, biezgcego utrzymania technicznego obiektu, serwisow;
- czes$ci zamiennych;

- sprzetu komputerowego i oprogramowania;

- zakupow inwestycyjnych;

- materiatow BHP;

- ustug transportowych;

- materiatow biurowych, prenumerat czasopism;
- ustugi telekomunikacyjnych;

- szkolen i Swiadczer medycznych.

2.2 Zakupy nie objete niniejszg procedurg to:

- zakupy o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 14.000 euro;

- optaty za dozor techniczny i inne wynikajgce z przepiséw prawa
obowigzujgcego w tym zakresie;

- zakupy o wartosci tagcznej do 500 zt dla jednego typu produktu nie muszg byé
prowadzone zgodnie z procedurg, jednak obowigzuje przy nich druk okreslony
w podpunkcie 3.1 niniejszej procedury.

2.3 W przypadku, gdy planowany zakup dotyczy pozycji nie ujetej w powyzszych
zakresach procedury o sposobie realizacji zakupu decyduje Dyrektor Domu.

3. Proces zatwierdzania zakupow.

3.1 Podstawa dokonania zakupéw jest zatwierdzone ,Zapotrzebowanie” stanowigce
Zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.



3.2 Zapotrzebowanie na dokonanie zakupu powinno by¢ zaakceptowane
merytorycznie przez kierownika Dziatu, ilosciowo przez magazyniera, finansowo
przez Gtbwnego Ksiegowego oraz zatwierdzone przez Dyrektora.

3.3 Po realizacji zakupu zgodnie z wytycznymi niniejszej procedury zapotrzebowanie
nalezy dotgczyé do faktury, ktorej dotyczy przed przekazaniem do gtownego
ksiegowego

3.5 Jezeli faktura stanowi kontynuacje zakupdéw z wczes$niej przekazanego
zapotrzebowania, nalezy bezwzglednie napisa¢ na odwrotnej stronie dokumentu
numer zapotrzebowania, ktérego dotycza.

4. Proces realizacji zakupow.

4.1 Pracownik odpowiedzialny za zakupy realizuje proces zakupu tylko i wytgcznie na
podstawie prawidtowo zatwierdzonego zapotrzebowania postuguje sie nastepujgcymi

kryteriami:

4.1.1 Zakupy o warto$ci nie przekraczajgcej 2000 zt

a) osoba zgtaszajgca  zapotrzebowanie lub osoba  przygotowujgca
zapotrzebowanie zobowigzana jest okresli¢ cene telefonicznie lub w oparciu
o cenniki producenta przynajmniej u trzech dostawcow. Jednoczesnie wybiera
dostawce uwzgledniajac korzystniejszg cene, jako$¢ oraz czas i warunki
zakupu oraz sporzgdza notatke stuzbows.

b) Kontrola i monitorowanie zakupéw prowadzona jest przy podpisywaniu
zapotrzebowan i faktur jak réwniez poprzez ciagta kontrole kosztéw statych
dokonywang przez Dziat Ksiegowosci.

4.1.2 Zakupy o wartosci przekraczajgcej 2000 zt.

a) Dla zakupéw o wartosci powyzej 2000 zt wymagane jest zebranie minimum
3 ofert. W uzasadnionych przypadkach liczba ofert moze by¢é mniejsza
jednakze takie przypadki nalezy kazdorazowo udokumentowac (np. zakupy
awaryjne, brak odpowiedzi na zapytania ofertowe).

b) Osoba przygotowujgca zapotrzebowanie odpowiedzialna jest za wysytanie
zapytan ofertowych, ktére okreslajg podstawowe wymagania, jakie oferta
winna spetnia¢ (cena, termin i data dostawy, warunki ptatnosci itp.).

c) W przypadku dostawcow posiadajacych w danym dniu oferty w formie
gotowych cennikéw i broszur, pracownik odpowiedziainy moze z nich
skorzysta¢ z pominieciem wysytania zapytania ofertowego.

d) Za sporzadzenie prawidtowego zakresu robot (materiatéw, urzadzen, ustug)
niezbednych do sporzgdzenia zapytania ofertowego odpowiedzialna jest
osoba zgtaszajgca zapotrzebowanie.

e) Oferty od dostawcdéw otrzymywane sg tylko i wytgcznie droga pisemng lub
elektroniczna.

f) W przypadku braku odpowiedzi na zapytanie ofertowe, czlonkowie Komisji
zobowigzani sg do skontaktowania sie z dang firma i potwierdzenia braku
ztozenia oferty jak réowniez opisania przyczyny w protokole z wyboru ofert
stanowigcym Zatacznik nr 2 do niniejszej procedury. Analiza ofert odbywa sie
w obecnosci, co najmniej 3 os6b wyznaczonych przez Dyrektora, ktore tworzg
Komisje.



g) Po analizie ofert i dokonaniu wyboru dostawcy, Komisja sporzadza protokot
z wyboru ofert i komplet dokumentéw przekazuje do zatwierdzenia przez
Dyrektora Domu.

h) W przypadku, gdy catkowita warto§¢ zamoéwienia przekracza kwote 10.000 zt,
bezwzglednie obowigzuje forma pisemna - zamoéwienie lub umowa. Za
przygotowanie umow odpowiedzialny jest Gt. Specjalista ds. organizacyjnych
lub Radca Prawny.

i) Osoba sporzadzajgca zapotrzebowanie zobowigzana jest do poinformowania
Gt. Specjalisty ds. organizacyjnych lub Radce Prawnego o koniecznosci
sporzadzenia wzoru umowy z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym na
jego przygotowanie. Jednoczesnie przekazuje opis przedmiotu umowy
i warunki handlowe.

4.1.3 Zakupy ustug serwisowych. )
Ze wzgledu na specyfike ustug serwisowych oraz niejednokrotnie dtugotrwaty
charakter ich trwania Zastepca dyrektora w porozumieniu z Gt. Specjalistg ds.
organizacyjnych raz do roku dokonuje przegladu rynku tych ustug oraz przeprowadza
negocjacje dotyczace zawarcia umowy na ustugi serwisowe na rok kolejny.
Kazdorazowo sporzadzony zostanie protokét z wyboru ofert przedstawiany do
zatwierdzenia Dyrektorowi Domu.

4.1.4 Zakupy awaryjne:

a) Zakupy awaryjne dotyczg prac remontowych bgdz zakupow materiatow do
remontu, w przypadku, gdy zagrozona jest ciggtos¢ Swiadczenia ustug oraz
bezpieczenstwo. W przypadku powstania awarii niniejsza procedura zakupu
nie obowigzuje, a osobami uprawnionymi do zlecenia prac sg: Zastepca
Dyrektora, Gf. Specjalista ds. organizacyjnych, Kierownicy Dziatow przy
zachowaniu akceptacji telefonicznej Dyrektora Domu lub osoby upowaznionej.

a) Pisemne potwierdzenie zlecenia prac awaryjnych ,post factum” na
zapotrzebowaniu dokonywane jest zgodnie z niniejsza procedurg zakupow
z dopiskiem ,awaria”.

b) Zastepca Dyrektora oraz Gt. Specjalista ds. organizacyjnych odpowiedzialni
sg za tworzenie umoéw ramowych z dostawcami uwzgledniajgc sytuacje
awaryjne oraz ustalony sposéb postepowania w takich przypadkach
(maksymalny czas przystapienia do roboét oraz ich zlecanie).

5. Ustalenia konncowe

5.1 Za wykonanie niniejszej procedury odpowiedzialni sg: Zastepca Dyrektora,

Gt. Ksiggowy, Gt. Specjalista ds. organizacyjnych, Kierownicy Dziatow.

5.2 Dziat Ksiegowosci zobowigzany jest do raportowania wszystkich przypadkow,
gdy zakupu dokonano z pominigeciem niniejszej procedury tj. gdy wptyneta faktura na
ktérg nie zostato wystawione badz zaakceptowane zapotrzebowanie.

5.3. Do obowigzkéw Dziatu Ksiegowosci nalezy prowadzenie rejestru postepowan,
zawierajgcego w szczegolnosci: rodzaj i nazwe zamoOwienia, nazwe | adres
wykonawcy ktéremu udzielono zamowienie, warto$¢ udzielonego zamoéwienia brutto,
imie i nazwisko pracownika przygotowujgcego i przeprowadzajgcego postepowanie.
5.4. Do spraw nieuregulowanych niniejszymi zasadami majg zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego.




Zatacznik nr 1 do procedury
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Zatacznik nr 2 do procedury
dokonywania zakupow w Miejskim
Domu Pomocy Spotecznej

w Przemyslu,

ul. Gen. J. Wysockiego 99
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Podpisy cztonkéw komisji: Zatwierdzit:




Zarzadzenie nr 39/2013 otrzymuia:
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