ZARZADZENIE Nr 14/2014

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej Betania w Lublinie
z dnia 24 kwietnia 2014r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych wylaczonych
spod stosowania przepisow Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien
publicznych, ktorych wartos¢ netto nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie § 9 ust.8 regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania” w
Lublinie stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin Nr 88/12/2012 z
dnia 31 grudnia 2012r. w sprawie przyjecia Regulaminu organizacyjnego oraz na podstawie

art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia.2004 Prawo zaméwien publicznych (Dz. U z 2013 r.
poz. 907 z p6ézn. zm.), zwana dalej PZP, zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin udzielania zamowien publicznych w brzmieniu stanowiacym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom dzialéw i zespolow oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 20/2013 z dnia 6 maja 2013 roku w sprawie zasad dokonywania
zakupu dostaw, ushug i robot budowlanych na potrzeby Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania”
w Lublinie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2014r.

(f/7 ’%/‘ els]



Zalacznik do zarzadzenia Nr 14/2014
Domu Pomocy Spotecznej Betania w
Lublinie z dnia 24 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN
udzielania zamowien publicznych wylaczonych spod stosowania Ustawy z
dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych, ktorych wartos¢
netto nie przekracza wyrazonej w zlotych 30 000 euro
w Domu Pomocy Spolecznej ,,Betania” w Lublinie

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy regulamin okresla zasady udzielania zamowief, ktorych warto$¢ netto nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro.

§2

Podstawa obliczenia warto$ci zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest
warto$¢ rynkowa zamowienia ustalona z nalezyta starannoscia zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U z 2013
r. poz. 907 z p6zZn. zm.)

§3

Zamoéwienia w Domu Pomocy Spofecznej ,,Betania” w Lublinie zwanym dalej DPS,
udzielane sa w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych
efektow z danych naktadéw, w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan jak rowniez
zgodnie z zasadami konkurencyjnos$ci, rownego traktowania, zasada jawnosci.

§4

Zamoéwienia udziela si¢ zgodnie z planem finansowym DPS.

Rozdzial 11
Whiosek o udzielenie zamowienia

§5
1. Kierownik Dzialu lub Zespolu oraz pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
pracy kazdorazowo sporzadza wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia
publicznego. Wzo6r wniosku jest okreslony w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Rozpoczgcie procedury udzielenia zamoOwienia wymaga pozytywnego zaopiniowania
wniosku o udzielenie zamowienia przez Glownego Ksiggowego DPS oraz zatwierdzenia
wniosku przez Dyrektora DPS.



3. Zatwierdzony przez Dyrektora DPS i1 Glownego Ksiggowego DPS wniosek przekazuje sig
niezwlocznie Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

Rozdziat 111
Postgpowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia

§6

1. Zamowienia o warto$ci szacunkowej netto nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartosci 2 000 euro mozna udzieli¢ na podstawie sondazowego rozpoznania
propozycji rynkowych 1 uzyskania niezb¢dnych informacji np. o cenie, kosztach
eksploatacji, parametrach technicznych, funkcjonalno$ci, terminie realizacji itp.

2. Sondazowego rozpoznania propozycji rynkowych 1 uzyskania informacji, o ktorych
mowa w ust. 1 dokonuje si¢ w szczegdlnosci poprzez sprawdzenie ich w dostgpnych
katalogach cenowych, na podstawie rozmowy telefonicznej z potencjalnym
wykonawca lub poprzez skierowanie zapytania w formie pisemnej, faksem lub droga
elektroniczna

3. Po zebraniu informacji, o ktorych mowa w ust. 1 mozna podejmowac negocjacje z
wybranymi lub wybranym Wykonawca celem uzyskania najkorzystniejszych
warunkOw zamowienia.

4. Zamowienie, o ktorym mowa w ust. 1 mozna takze udzieli¢ na podstawie
telefonicznej negocjacji z jednym Wykonawca, przy zachowaniu czynnos$ci o ktorych
mowaw § 51§ 6ust. 112.

5. Z przeprowadzonego postgpowania nalezy sporzadzi¢ notatk¢ shuzbowa, ktora
podpisuje osoba przeprowadzajaca rozpoznanie propozycji rynkowych oraz akceptuje
Dyrektor Domu.

§7
1. Udzielenie zamdéwienia o wartosci szacunkowe] netto wyrazonej w zlotych
rownowartosci od 2 001 euro do 10.000 euro wymaga udokumentowania procedury

wyboru Wykonawcy.

2. W celu udzielenia zamowienia publicznego nalezy:
1) przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe rynku oraz wybra¢ najkorzystniejsza ofertg

w oparciu o ustalone kryteria na podstawie :

a) zapytan ofertowych skierowanych do Wykonawcow w formie pisemne;,
elektronicznej (e-mail) lub za posrednictwem faksu zapraszajac do zlozenia
oferty minimum 3 potencjalnych Wykonawcow S$wiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zamowienia albo

b) zamieszczenia zapytania ofertowego do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej DPS —BIP

2) udokumentowaé cale postgpowanie zwiazane z udzieleniem zamowienia, w tym

w szczegblnosci zebra¢ potwierdzenia rozestania zapytan ofertowych (pismo, faks,

wydruk korespondencji elektronicznej, potwierdzenie zamieszczenia zapytania

ofertowego na stronie internetowej DPS, oferty Wykonawcow, protokot wyboru

Wykonawcy. Do udokumentowania postgpowania zobowigzany jest pracownik

przeprowadzajacy rozeznanie rynku.

3. Z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty mozna prowadzi¢ dodatkowe negocjacje celem
ustalenia najkorzystniejszych dla DPS warunkow zaméwienia.



4.

10.

Z przeprowadzonego postgpowania nalezy sporzadzi¢ protokol, wedlug wzoru
stanowiacego zafacznik nr 2 do Regulaminu, 1 przedstawi¢ go do akceptacji
Dyrektorowi DPS.

Zaakceptowany przez Dyrektora DPS protokét stanowi podstawe do realizacji
zamdwienia.

Odbioru przedmiotu umowy zawartej] w wyniku postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, dokonuje wyznaczony w tym celu pracownik wilasciwej
komorki organizacyjne;.

Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia publicznego w przypadku zlozenia tylko
jednej oferty.

W wyjatkowych przypadkach, jezeli niezbgdne jest natychmiastowe wykonanie
zamoéwienia Dyrektor DPS moze podja¢ decyzje o odstapieniu od zasad wskazanych
w7

Do zamoéwien, o ktéorych mowa w ust. 1 zawiera si¢ pisemna umowe, chyba ze
Dyrektor Domu postanowi inaczej.

Przy zamowieniach na roboty budowlane zawarcie pisemnej umowy jest
obowiazkowe.

§8
Zamoéwienia o wartosci szacunkowej netto wyrazonej w ztotych réwnowartosci od
10.001 euro — 30.000 euro wymagaja udokumentowania procedury wyboru

Wykonawcy oraz zawarcia umowy w formie pisemne;j.

W celu udzielenia zamdéwienia publicznego mozna powotaé zespot w drodze
zarzadzenia Dyrektora DPS do przygotowania zapytania ofertowego, dokonania oceny
ofert 1 propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

W sktad zespotu o ktorym mowa w ust. 2, powoluje si¢ co najmniej 3 pracownikow, w
tym : specjalistow z dziedziny stanowiacej przedmiot zaméwienia z Dziatu, ktory
wnioskuje o dokonanie wydatku oraz pracownika z Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego.

Rozeznanie cenowe rynku oraz wybor najkorzystniejszej oferty przeprowadza si¢ w
oparciu o ustalone kryteria na podstawie zamieszczenia zapytania ofertowego do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej DPS - BIP oraz zapytan ofertowych
skierowanych do Wykonawcow w formie pisemnej, elektronicznej (e-mail) lub za
posrednictwem faksu zapraszajac do zlozenia oferty minimum 3 potencjalnych
Wykonawcow $wiadczacych dostawy, uslugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia.

Postegpowanie zwiazane z udzieleniem zamowienia, powinno zosta¢ udokumentowane
W sposOb polegajacy na: zebraniu potwierdzenia informacji o upublicznieniu
zapytania ofertowego, rozestania zapytan ofertowych (pismo, faks, wydruk
korespondencji elektronicznej, potwierdzenie zamieszczenia zapytania ofertowego na
stronie internetowej DPS-BIP), oferty Wykonawcow, umowe, protokét wyboru. Do
udokumentowania postgpowania zobowiazany jest pracownik przeprowadzajacy
rozeznanie rynku.



6. Z przeprowadzonego postgpowania nalezy sporzadzi¢ protokol, wedlug wzoru
stanowiacego zafacznik nr 2 do Regulaminu, 1 przedstawi¢ go do akceptacji
Dyrektorowi DPS.

7. Zaakceptowany przez Dyrektora DPS protokét stanowi podstawg do zawarcia
pisemnej umowy i realizacji zaméwienia.

8. Odbioru przedmiotu umowy zawartej w wyniku postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, dokonuje wyznaczony w tym celu pracownik wilasciwej
komorki organizacyjne;.

9. Projekt umowy przygotowuje pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w
porozumieniu z Radca Prawnym oraz Glownym Ksiggowym.

10. W przypadku jednorazowej dostawy lub ustugi 1 roboty budowlanej, ktérej wartosé
przekracza wyrazona w zlotych kwote 10000 euro, odbior przedmiotu umowy
stwierdza si¢ w protokole odbioru, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do
regulaminu, powotujac komisj¢ odbioru.

11. DPS moze udzieli¢ zamowienia publicznego w przypadku zlozenia tylko jednej oferty.

§9
Tryb negocjacji z jednym Wykonawca

1. DPS moze udzieli¢ zamdéwienia publicznego w trybie negocjacji z jednym Wykonawca w
nastepujacych przypadkach:

1) Zakupu uslug szkoleniowych majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow DPS,

2) Zakupu ustug dotyczacych eksploatacji 1 usuwania awarii samochodoéw shizbowych
poza granicami miasta,

3) Zakupu ushug, dostaw realizowanych w ramach delegacji stuzbowych,

4) Zakupu ustug, dostaw finansowanych ze $rodkéw ZFSS,

5) Nie zlozenia zadnej oferty w postgpowaniu u udzielenie zamowienia, o ktérym mowa
w§71§8,

6) Wskazanych w art. 67 ust. 1 ustawy PZP,

7) Zamowien, ktoérych przedmiotem jest naprawa w autoryzowanej stacji obstugi
(dotyczy np. napraw samochodow, ciagnika, przyczep oraz innych maszyn bgdacych
wiasnoscig DPS) oraz sprz¢tu AGD 1 RTV w autoryzowanych punktach serwisowych.

8) Zakup paliwa do samochoddw stuzbowych oraz maszyn rolniczych.

9) Zakup materialdow do drobnych napraw systemem gospodarczym.

10) Zakup artykutdw wykorzystywanych w prowadzonej terapii zajeciowe] z
mieszkancami.

2. W przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 sporzadza si¢ notatk¢ z uzasadnieniem wyboru
trybu oraz wyboru Wykonawcy. Notatka powinna by¢ podpisana przez kierownika dziatu
lub zespotu albo pracownika zatrudnionego na samodzielnych stanowisku pracy, ktory
sporzadza wniosek o wyrazenie zgody na udzielenia zamoéwienia publicznego, o ktérym
mowa w § 5 1 zaakceptowana przez Dyrektora.

3. Zaakceptowana przez Dyrektora notatka stanowi podstawe do zawarcia umowy 1 realizacji
zamodwienia.



Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§10

Umowy ze strony DPS sa zawierane i1 podpisywane zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych w Domu Pomocy Spolecznej Betania w Lublinie

§11

1. Kierownicy Dzialdow sa zobowiazani przekaza¢ do Kierownika Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego - w terminie do dnia 31 pazdziernika kazdego roku kalendarzowego,
informacje na temat planowanych zakupow do realizacji w ciagu kolejnego roku
kalendarzowego zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 4 do Regulaminu.

2. Informacje dotyczace zmian w rocznym planie zamowien publicznych, w szczegdlnosci
dodatkowych przedsigwzig¢ 1 zamowien publicznych, z ktorych wszczgcia zrezygnowano,
nalezy na biezaco przekazywac¢ do Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.

3. Rejestr zaméwien publicznych prowadzi na biezaco administrator z dziatu
administracyjno-gospodarczego.

§ 12

DPS zastrzega sobie prawo uniewaznienie postgpowania w przypadku, gdy:

1) nie ztozono zadnej oferty spetniajacej wymogi ogloszenia,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktéra zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

3) wystapita zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie DPS,

4) wystepuje konieczno$¢ zmiany zakresu lub przedmiotu zamowienia
publicznego.



WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

(znak sprawy)

1. Przedmiotem zamoéwienia dostawy, ushugi, roboty budowlane*

Whiosek dotyczy zamowienia (krotki opis):

* - niepotrzebne skresli¢

2. Uzasadnienie zaméwienia (krotkie uzasadnienie wskazujqce cel zamowienia).:
3. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia w zk:

- Netto: .............. 71,

- VAT (......... P2 R zt;

- Brutto: .............. zL

Kierownik Dzialu lub Zespotu

data, piecze¢ i podpis

*- lub osoba upowazniona

Gléwny Ksiggowy*

data, piecze¢ i podpis

*- ub osoba upowazniona

Dyrektor DPS*

data, piecze¢ i podpis
*- [ub osoba upowazniona

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Domu Pomocy Spotecznej Betania
w Lublinie




PROTOKOL Z WYBORU WYKONAWCY ZAMOWIENIA

(znak sprawy)

1. Przedmiot ZAamOWIENIA: ...vvveriiniiiniiineiineiieiieeieetsestosstossssensosnsonsosssssssssnsssnssssssnsssnes
2. Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty: ...ccoevviiiiiiiiieiieiieieeiieeisnetoeatsessensosnsonnsens

3. Spos6b rozeznania rynku (zaznaczyé wlasciwe stawiajqc znak , X" ):

O zapytanie ofertowe skierowano do minimum 3 potencjalnych Wykonawcow, tj:

O zapytanie ofertowe zamieszczono do publicznej wiadomosci na stronie internetowej DPS

od dnia - - r. do dnia - - r.
(dolaczy¢ potwierdzenie zamieszczenia)

O zamowienie zostanie udzielone po negocjacjach z jednym Wykonawca (jezeli zaistniafy

przestanki, o ktorych mowa w §9 Regulaminu)

1. Zestawienie ofert:

Nr Nazwa (firma) i adres | Cena brutto . Ocena koricowa
oferty Wykonawcy [4] Kryterium W oparciu
o wszystkie kryteria
1
2
3

2. Wybér najkorzystniejszej oferty:

BT 8T N7 o
007 Ta V1S 1) (S o0 4
Warto$€ zamOWIenIa [Zh]: ...t e
(data i podpis) (data i podpis)
Pracownik przeprowadzajacy Kierownik Dziatu administracyjno-gospodarczego

rozeznanie rynku

Akceptacja Gtownego Ksiggowego Akceptacja: Dyrektor lub osoba upowazniona

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Domu Pomocy Spotecznej Betania
w Lublinie



PROTOKOL ODBIORU
DOSTAWY/USLUGI/ROBOTY BUDOWLANEJ"

(znak sprawy)

Przedmiot zamowienia:

Wykonawca:
Dotyczy: calosci zamowienia/czeSci zamowienia*
1. Protokot sporzadzono w dniu
2. Protokot dotyczy odbioru czgsciowego w zakresie .................... / ostatecznego*.
3. Zamawiajacy dokonuje odbioru bez uwag i stwierdza, ze zamoOwienie zostalo
zrealizowane zgodnie z zakresem okreslonym w umowie / Zamawiajacy dokonuje
odbioru z nastgpujacymi uwagami 1 zastrzezeniami*:
W zwigzku z wuwagami 1 zastrzezeniami, strony ustalily, co nastgpuje:
4. Zamawiajacy wyraza zgode / nie wyraza zgody* na wystawienie rachunku/faktury
czesciowej/koncowej* za wykonanie zamowienia.
5. Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.
W imieniu Zamawiajgcego W imieniu Wykonawcy

"Niepotrzebne usunaé

Zatacznik
w Lublinie

nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Domu Pomocy Spotecznej Betania



DOM POMOCY SPOLECZNE] BETANIAW LUBLINIE
20-718 Lublin, al. Krasnicka 223, tel./fax (081) 4665586 wew.26
tel. (081) 466 55 85 NIP 712-19-36-365 REGON 000979981

Rejestr zamowien publicznych, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza wyrazona w zlotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro

Lp | Znak sprawy Przedmiot Rodzaj zamoéwienia | Tryb udzielenia Kod wg Data wszczgeia | Warto§¢  netto
zamOwienia (ustuga, dostawa, | zaméwienia wspolnego postgpowania zamOwienia
robota budowlana) (podstawa stownika wyrazona w PLN
prawna) zamowien (CPV)

Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Domu Pomocy Spotecznej Betania w Lublinie

(data i podpis kierownika dziatu)




DOM POMOCY SPOLECZNE] BETANIAW LUBLINIE
20-718 Lublin, al. Krasnicka 223, tel./fax (081) 4665586 wew.26
tel. (081) 466 55 85 NIP 712-19-36-365 REGON 000979981

Rejestr zamowien publicznych, ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

Lp | Nrwniosku | Symbol Nazwa Nazwa Data Data Kwota netto | Kwota uwagi
wnioskujacej | przedmiotu wykonawcy, zawarcia zakonczenia | udzielonego | brutto
komorki zamoOwienia ktéremu umowy realizacji zamoOwienia | udzielonego
organizacyjnej udzielono umowy zamOwienia
zamoOwienia

Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Domu Pomocy Spotecznej Betania w Lublinie




