. MIEJSKI DOM POMOCY SPOLECINE)
ul. Gen. Jozefa. Wysocikdego 99

700 Przemy#, tel. 18 670 55 57
F?é(‘:g:l 180926107, NIP 7862528440 Zarzadzenie Nr 8/2016

Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu,
ul. Gen. Jozefa Wysockiego 99
z dnia 16 czerwca 2016r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu dokonywania zakupéw o wartosci
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartos$ci kwoty 30.000 euro w Miejskim
Domu Pomocy Spolecznej w Przemyslu, ul. Gen. J. Wysockiego 99”

Na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2015r., poz. 2164
z pozn. zm.) w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r, ustawy z dnia
27.08.2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U z 2013r., poz. 885 z pdézn.zm.) w zw. z art.
44 ust. 1 pkt. 2 i ust. 3 oraz 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)
zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin dokonywania zakupéw o warto$ci nieprzekraczajacej wyrazonej
w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30.000 euro w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej
w Przemyslu, ul. Gen. J. Wysockiego 99.”

§2

1. Wykonywanie Zarzadzenia powierzam wszystkim Kierownikom Dziatéow MDPS
w Przemyslu.

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

§3

Przestaje obowigzywaé ,Procedura dokonywania zakupéw w Miejskim Domu Pomocy
Spolecznej w Przemyslu” wprowadzona Zarzadzeniem nr 39/2013 Dyrektora Miejskiego
Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu, ul. Gen Jozefa Wysockiego 99, z dnia 21 listopada
2013r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKJOR

7z .
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MEJSKI DOM POMOCY SPOLECZNEJ
W Gen. Jozefa. Wysocidego 99

37-700 Przemyl, tel 16 870 58 PREGULAMIN DOKONYWANIA ZAKUPOW O WARTOSCI

REGON 180926107, NIP

Ja/

NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ
W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO
W MIEJSKIM DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W PRZEMYSLU

§1
Cel regulaminu

Celem regulaminu jest okreslenie zasad, wedtug ktérych realizowane beda zakupy
o wartodci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro
w Miejskim Domu Pomocy Spolecznej 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. z2013r., poz. 885, z pézn.zm.).
Niniejsza procedura nie dotyczy zakupdéw objetych ustawg z dnia 29.01.2004r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2015r., poz. 2015 z pdzn.zm.).
W przypadku watpliwosci, co do kwalifikacji danego zakupu zgodnie z niniejszym
regulaminem decyzj¢ podejmuje Dyrektor Domu lub osoba upowazniona.

§2
Zakres oraz zasady stosowania regulaminu
1. Regulamin swoim zakresem obejmuje zakupy dotyczgce nastepujacych pozycji:

1) artykuléw zywno$ciowych,

2) Srodkéw chemicznych,

3) remontdw i napraw, biezgcego utrzymania technicznego obiektu, serwisow,
4) czesci zamiennych,

5) sprzetu komputerowego i oprogramowania,

6) zakupow inwestycyjnych,

7) materialtéw BHP,

8) ustug transportowych;

9) materialéw biurowych, prenumerat czasopism,
10) ustug telekomunikacyjnych,

11) szkolen i swiadczen medycznych.

2. Zakupy nie objete niniejszym regulaminem to:

1) zaméwienia o wartosci wyrazonej w ztotych przekraczajace 30.000 euro,

2) oplaty za dozor techniczny i inne wynikajace z przepisdw prawa obowiagzujgcego
w tym zakresie,

3) jednorazowe zamdwienia o wartosci tgcznej wyrazonej w zlotych do 500 euro nie
musza by¢ prowadzone zgodnie z procedurg z zastrzezeniem o ktorym mowa
w § 2 ust. 4, jednak obowigzuje przy nich druk okreslony w § 3 ust. 1 niniejszego
regulaminu.

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



. Dopuszcza sie stosowanie innego trybu prowadzenia postgpowania niz okreslony
w regulaminie, o ile wynika to z obowigzujacych przepisow prawa.
O zastosowaniu takiej procedury decyduje kierownik zamawiajacego powierzajgc
jednoczesnie jej przeprowadzenie wlasciwej komorce organizacyjne;.

. Przy udzielaniu zamoéwien objetych niniejszym Regulaminem nalezy kierowac sie
przepisami ustawy o finansach publicznych, okreslajacymi, ze wydatki publiczne
maja by¢ ponoszone na cele 1w  wysokosciach  ustalonych
w uchwale budzetowej na dany rok oraz powinny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy, oszczedny z zachowaniem zasad:
a) uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw,
b) optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych osiggnigciu zalozonych
celow,
2) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezeséniej zaciagnigtych zobowigzan.

§3
Proces zatwierdzania zakupow

. Podstawag dokonania zakupow jest zatwierdzone ,Zapotrzebowanie” stanowiace
Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Zapotrzebowanie na dokonanie zakupu powinno by¢ zaakceptowane merytorycznie
przez kierownika Dziatu, iloSciowo przez magazyniera, finansowo przez Gléwnego
Ksiggowego oraz zatwierdzone przez Dyrektora.

. Po realizacji zakupu zgodnie z wytycznymi niniejszego regulaminu zapotrzebowanie
nalezy dolaczy¢ do faktury, ktorej dotyczy przed przekazaniem do gléwnego
ksiggowego.

. Jezeli faktura stanowi kontynuacje zakupéw z wczesniej przekazanego
zapotrzebowania, nalezy bezwzglednie napisa¢ na odwrotnej stronie dokumentu
numer zapotrzebowania, ktérego dotycza.

§4
Proces realizacji zamoéwien

. Zamowienie jest realizowane tylko i wylacznie na podstawie prawidlowo
zatwierdzonego zapotrzebowania.

. Zapotrzebowania sa skladane przez kierownikow poszczegolnych komorek
organizacyjnych u zastgpcy dyrektora, gdzie podlegaja one weryfikacji pod wzglgdem
formalnym.

Zastgpca dyrektora lub Glowny specjalista d.s. organizacyjnych na podstawie
zgloszonego zapotrzebowania zobowiazany jest do przeprowadzenia postepowania
zgodnie z ponizszymi kryteriami:

1) Zmowienia o wartosci od 500 do 1000 euro

a) cen¢ mozna okresli¢ telefonicznie lub w oparciu o cenniki producenta
przynajmniej u trzech dostawcow. Wybiera si¢ dostawce uwzgledniajac
korzystniejszg  ceng, jakos¢ oraz czas i warunki zakupu.



Pracownik prowadzacy postepowanie sporzadza pisemna notatke stuzbowa
zawierajgca informacje na temat sposobu pozyskania oferty oraz nazw
dostawcow z ktorymi si¢ kontaktowat.

b) w przypadku zamoOwienia ustug remontowo — konserwacyjnych obowiazuje
umowa pisemna, bez wzgledu na warto$¢ zamowienia.

2) ZamoOwienia o warto$ci przekraczajacej 1000 euro.

a) Dla zamowien o wartosci powyzej 1000 euro wymagane jest zebranie
minimum 3 ofert. W uzasadnionych przypadkach liczba ofert moze by¢
mniejsza jednakze takie przypadki nalezy kazdorazowo udokumentowac (np.
zakupy awaryjne, brak odpowiedzi na zapytania ofertowe, brak odpowiedniej
liczy dostawcow na okreslone ustugi).

b) Osoba przygotowujgca zapotrzebowanie odpowiedzialna jest za okreslenie
podstawowych wymagan, jakie oferta winna spetnia¢ (Specyfikacja produktu
lub ustugi, szacunkowa cena, termin i data dostawy, sposob realizacji, itp.).

¢) W przypadku dostawcoéw posiadajgcych w danym dniu oferty w formie
gotowych oficjalnych cennikéw mozna z nich skorzystaé w prowadzeniu
postepowania z pominieciem wysylania zapytania ofertowego.

d) Oferty od dostawcow otrzymywane sg tylko i wylacznie droga pisemna lub
elektroniczna.

e) W przypadku braku odpowiedzi na zapytanie ofertowe, czlonkowie Komisji
zobowiazani 3 do skontaktowania sie z dang firmg
i potwierdzenia braku zlozenia oferty jak réwniez opisania przyczyny w
protokole z wyboru ofert stanowigcym Zalgeznik nr 2 do niniejszego
regulaminu. Analiza ofert odbywa sie w obecnosci, komisji skladajacej si¢
z 3 0s0b wyznaczonych przez Dyrektora Domu.

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

g) W przypadku, gdy calkowita warto$¢ zamowienia przekracza kwote 3000 euro,
lub gdy dotyczy ustug remontowo - konserwacyjnych bezwzglednie
obowigzuje forma pisemna - zamowienie lub umowa. Za przygotowanie umow
odpowiedzialny jest Gl. Specjalista ds. organizacyjnych lub Radca Prawny.

h) Osoba sporzadzajaca zapotrzebowanie zobowigzana jest do poinformowania
Gt. Specjalisty ds. organizacyjnych lub Radce Prawnego o koniecznosci
sporzadzenia wzoru umowy z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym na
jego przygotowanie. Jednocze$nie przekazuje opis przedmiotu umowy
1 warunki handlowe.

4. Zakupy ustug serwisowych, medycznych oraz przegladoéw technicznych wynikajacych
Z przepisOw prawa.

Ze wzgledu na charakter uslug oraz niejednokrotnie  specjalistyczny
i dlugotrwaly charakter ich trwania Zastgpca dyrektora w porozumieniu z Gt
Specjalistg ds. organizacyjnych raz do roku dokonuje przegladu rynku tych ushug oraz
przeprowadza negocjacje dotyczace zawarcia umowy na rok kolejny. Kazdorazowo
sporzadzony zostanie protokél z wyboru ofert przedstawiany do zatwierdzenia
Dyrektorowi Domu.



. ZamOwienia awaryjne:

a) Zamowienia awaryjne dotycza prac remontowych, ustug serwisowych badz
zakupu materialtdbw i  sprzetow, w przypadku, gdy w zwigzku
z nieprzewidzianym zdarzeniem losowym lub awarig, zagrozona jest ciagtos¢
swiadczenia ustug oraz bezpieczenstwo funkcjonowania jednostki.

b) W przypadku powstania awarii niniejszy regulamin nie obowigzuje,
a osobami uprawnionymi do zlecenia prac sg: Zastgpca Dyrektora, GI. Specjalista
ds. organizacyjnych, Kierownicy Dzialéw przy zachowaniu akceptacji Dyrektora
Domu lub osoby upowaznione;j.

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

d) Zastgpca Dyrektora oraz Gl. Specjalista ds. organizacyjnych odpowiedzialni sa za
tworzenie uméw ramowych z dostawcami uwzgledniajac sytuacje awaryjne oraz
ustalony sposob postepowania w takich przypadkach (maksymalny czas
przystapienia do robét oraz ich zlecanie).

. Kontrola 1 monitorowanie zakupéw prowadzona jest przy podpisywaniu
zapotrzebowan 1 faktur jak roéwniez poprzez cigglg analize kosztoéw stalych
dokonywang przez Dzial Ksiegowosci.

§5
Ustalenia koncowe

. Za wykonanie niniejszego regulaminu odpowiedzialni sg: Zastgpca Dyrektora,
Gt Ksiegowy, Gl. Specjalista ds. organizacyjnych, Kierownicy Dziatow.

. Dzial Ksiggowosci zobowigzany jest do raportowania wszystkich przypadkéw, gdy
zakupu dokonano z pominieciem niniejszego regulaminu tj. gdy wplyneta faktura na
ktorg nie zostalo wystawione badz zaakceptowane zapotrzebowanie.

. Do obowigzkéw Dzialu Ksiggowosci nalezy prowadzenie rejestru postgpowan,
zawierajagcego w szczegOlnosci: rodzaj 1 nazwe¢ zamodwienia, nazwe 1 adres
wykonawcy ktoremu udzielono zamdwienia, wartos¢ udzielonego zamowienia netto
1 brutto, imi¢ 1 nazwisko pracownika przygotowujacego i przeprowadzajacego
postgpowanie.

. Do obowigzkow Zastepcy dyrektora nalezy nadzor nad procesem realizacji zamowien
z uwzglednieniem przepisOw prawa, zapisOw niniejszego regulaminu oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyborem ofert.

. Do spraw nieuregulowanych niniejszymi zasadami maja zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego.

DYREKJOR

74
n Hatawin




Zatacznik nr 1 do Regulaminu dokonywania

zakupéw o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej

w zfotych réwnowartosci kwoty 30000 euro w Miejskim
Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu,

ul. Gen. J. Wysockiego 99, z dnia 16 czerwca 2016r.

ILOSC/ CENA STAN

Lp. | NAZWA TOWARU/USLUGI MIARA | SZACUNKOWA OPIS, WYMIARY
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pod wzgledem pod wzgledem pod wzgledem
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu dokonywania

zakupow o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej

w ztotych réwnowartosci kwoty 30000 euro w Miejskim
Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu,

ul. Gen. J. Wysockiego 99, z dnia 16 czerwca 2016r.

PROTOKOL WYBORU OFERTY

1. Przedmiol ZamOWIBIIAL. .. ucrmmmmsmssmsmmmsns ssssnmsemasnsse bt bk S0854 BT RN
2. Kryteria wyboru oferty:.......o
3. SposOb rozeznania NyNKU: ... .. ..ottt e e
4. Zestawienie ofert:

NR. CENA

OFERTY NAZWA DOSTAWCY BRUTTO INNE KRYTERIA UWAGI

1.

2.

3.

4.

5.

5. Wybér najkorzystniejszej oferty:

Podpisy cztonkdéw komisji: Zatwierdzit:




