ZARZADZENIE NR 10/2017

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie
z dnia 14 grudnia 2017 r.

w sprawie procedury wydatkéw publicznych w Domu Pomocy Spolecznej
im. W. Michelisowej w Lublinie, nie objetych ustawg Prawo Zamowien
Publicznych.

Na podstawie art. 44, ust. 1-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077) oraz art. 4 ust.1 i art. 10 ust. 2 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z pézn. 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 mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci
ustalonej w planie finansowym na dany rok kalendarzowy. Podstawg do
opracowania planu finansowego s poniesione wydatki w roku poprzednim.

2. Na podstawie analizy wydatkéw roku poprzedniego w celu planowego,
racjonalnego, oszczednego i z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakltadéw — zobowigzuje pracownikéw 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 (celowosé, zgodnosé z potrzebami
statutowymi, zarzadzeniami wiadz itp.) oraz ocenie formalnej (sprawdzeniu, czy
jest ujety w planie finansowym), ustalenie czy nalezy wszczgé procedury
przewidziane Prawem zamoéwien publicznych lub procedury wewnetrzne.

4. Zasada dokonywania wydatkéw publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty ustalonej w ustawie Prawo zamdwien publicznych — jest celowosc,
gospodarnod¢ i oszczednos¢ w dokonaniu rachunku ekonomicznego
prowadzonego w oparciu o rozeznanie rynku. Whnioski o dokonanie zakupu,
ktorych wzor stanowi zat. nr 2 do zarzadzenia, po akceptacji przez Dyrektora lub
Z-ce Dyrektora i Gi. Ksiggowego sg sukcesywnie realizowane w ramach
posiadanych srodkow finansowych.

5. Dowodami potwierdzajacymi przeprowadzenie rozeznania rynku sa
w szczegolnosci cenniki, katalogi, notatki stuzbowe z przeprowadzonych
rozmoéw, oferty itp.

6. Ustepu nr 5 nie stosuje sie do wydatkéw publicznych, ktorych wartos¢ nie
przekracza kwoty 1.000,- zt.

7. W przypadku wystapienia awarii, szkolen i innych wyjgtkowo uzasadnionych
przypadkow zakwalifikowanych przez Dyrektora - nie stosuje sie trybow
okreslonych powyzej w ust. 4 - 5. W przypadku wystapienia awarii — pracownik,
ktéry zauwazyt awarie wymagajacq natychmiastowego usuniecia, informuje
o tym fakcie Dyrektora lub jego Zastepce, a nastepnie zleca wykonanie naprawy
odpowiedniemu wykonawey.



§2

1. Gtownym kryterium wydatku publicznego jest najnizsza cena brutto.

2. Wydatkowanie srodkéw 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
1000~ zt. brutto - wymaga zawarcia umowy na pismie wg wzoru — ,Umowa”
stanowigcego zat. nr 5 do zarzadzenia.

4. W przypadku kiedy warto$¢ ustugi nie przekracza 1 000,- zt brutto, wykonawca
poswiadcza wlasnym podpisem warunki wykonania ustugi (dostawy) wg zat. nr 6
do zarzadzenia.

§3

1. Wydatkéw publicznych mozna dokonywaé, przeprowadzajagc negocjacje
z wykonawcami.

2. Wydatki powyzej 10 000,- zt. brutto, wymagajq przeprowadzenia konkursu ofert,
ogloszonego na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen w Domu. Wartosé
zamowienia okreéla sie wg wzoru stanowigcego zat. nr 3 do zarzadzenia —
,Protokot z dokonania obliczenia wartosci zamowienia publicznego”.

3. Do waznosci konkursu ofert wystarczajgca jest co najmniej 1 wazna oferta.

4. Wykonawca zobowigzany jest do przediozenia odpisu z KRS lub zadwiadczenia
o wpisie do dziatalnosci gospodarcze] oraz oswiadczenia wg wzoru
stanowiacego zat. nr 4 do zarzadzenia.

5. W przypadkach szczeg6élnie uzasadnionych na podstawie uzasadnionego
pisemnie wniosku kierownika danej komorki organizacyjnej lub komisji
ds. zamodwien publicznych — Dyrektor Domu moze odstgpié od ogtoszenia
konkursu ofert | zawrze¢ umowe z jednym wykonawca spefniajgcym warunki
zamowienia.

6. Dokonanie zakupu towaru lub ustugi do wartosci 50,- zt brutto nastepuje po
uprzedniej ustnej akceptacji Dyrektora, Z-cy Dyrektora lub Gt. Ksiegowego bez
obowigzku stosowania w/w procedur wewnetrznych. Dokonujgey zakupu
przedkiada niezwlocznie Gif. Ksiegowemu stosowny rachunek.

§4

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

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

3. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw, a w szczegolnosci na stanowiskach
samodzielnych i kierowniczych do przestrzegania zasady uzyskania uprzedniej
akceptacji Dyrektora i Gl. Ksiegowego przed dokonaniem wydatkéw.

§5

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Z-cy Dyrektora Domu
i Gt. Ksiegowemu.



§6

Traca moc zarzadzenia Dyrektora Domu Pomocy  Spotecznej
im. W. Michelisowej w Lublinie Nr 17/2013 z dnia 5 grudnia 2013 r. w sprawie
procedury wydatkéw publicznych w DPS im. W. Michelisowej w Lublinie, nie objetych
ustawg Prawo Zamowieri Publicznych i Nr 17/2016 z dnia 16 listopada 2016 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 17/2013 w sprawie procedury wydatkow
publicznych w Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie,
nie objetych ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych.

§7

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Zatgczniki:

Nr 1 Zapotrzebowanie na wydatki na lata ....,

Nr 2 Wniosek o dokonanie zakupu,

Nr 3 Protokét z dokonania obliczenia wartosci zamowienia publicznego,
Nr 4 Oswiadczenie Wykonawcy,

Nr 5 Umowa,

Nr 6 Zlecenie

mgr Jalarta Sldeak-Chabros



Zalgeznik rir 1

do Zarzgdzenia nr 10/2017 Dyrektora DPS
im. W. Michelisowej z dma 14 grudnia 2017 r.,
w sprawie procedury wydatkow publicznych,

nie objetych ustawag PZP.

Zapotrzebowanie na wydatki na lata ...

L.p.

Nazwa wydatku
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Zakup Srodkow
Zywnosci

29

Media

energia elektryczna

energia cieplna

dostawy gazu
ziemnego

dostawy wody

Artykuly na
potrzeby bhp

odziez specjalna,
branzowa 1 obuwie

rekawice
zabiegowo-

ochronne
inne

Materialy i
wyposazenie

sprzet i
wyposazenie
gospodarstwa
domowego

meble i pozostale
wyposazenie

srodki do
utrzymania
czystosci

materialy biurowe i
druki

tonery do drukarek

papier do drukarek.
ksero

pieluchomajtki

odziez dla
mieszkanek

paliwo i plyny
eksploatacyjne




urzadzenia
komputerowe

programy
komputerowe.
licencje

lerapia

artykuty do ogrodu

komunikanty, wino
— kaplica

inne
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medyezne
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P-poz. itp.

remont 1
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pomieszczen i
budynku

naprawa samochodu
i innych urzadzen

mne

Telefony i internet

internet

ustugi
telekomunikacyjne

ustugi
telekomunikacyjne -
komorki

Uslugi :

w zakresie wywozu
odpadow
medycznych. Smieci

odprowadzanie
sciekow i
nieczystosci

eksploatacja
obicktow — ustugi
badania i nadzoru

abonament
elektronicznego
syst, ochr. mienia




ustugi wynajmu,
cZynszu

wyroby i ustugi
ZWigzane z
cksploatacja
budynku

ustugi pocztowe
(znaczki) i
kurierskie oraz
oplaty RTV

ustugi transportu
ladowego

mnne

Pracownicze

ustugi ochrony
zdrowia

szkolenia personelu

podréze stuzbowe

naliczanie ZFSS

10

Oplaty na rzecz
budzetdw jst

11

Zakupy
inwestycyjne

Wydatki
inwestycyjne

13

Wynagrodzenia

wynagrodzenie
osobowe
pracownikow

dodatkowe
wynagrodzenie
roczne

nagrody
jubileuszowe

wynagrodzenie
bezosobowe

14

Skladki na ubezp.
spoleczne

15

Skladki na FP

inne

Ogélem




Prosze o dokonanie zakupu dla potrzeb dziatu

WNIOSEK

Zafgcznfk nr 2
do Zarzadzenia nr 10/2017 Dyrekiora DPS
im. W. Michelisowsj z dnia 14 grudnia 2017 r.,
w sprawie procedury wydatkéw publicznych,
nie objetych ustawg PZP.

O DOKONANIE ZAKUPU

n/w towarow:
L.p. Nazwa llos¢/miara | Cena brutto Opis pozadane Uwagi
produktu szacunkowa cechy, wymiary
(stosowac wg.
potrzeby)
"""" pndpiann!;\. ?.;.m.ﬂwmjmc.tj pudpls I\.lem\m'li'ﬁ‘! nﬂl‘niu I;r;d|;i5 l_;{ i\'&i;gm\'cgp DYREKTOR




Zatgezniknr 3
do Zarzgdzenia nr 10/2017 Dyrektora DPS
i, W. Michelisowej z dnia 14 grudnia 2017 r.,
w sprawie procedury wydatkow publicznych,
nie objetych ustawg PZP.

PROTOKOL NR
z dokonania obliczenia wartosci zamowienia publicznego

1. Dziatajac zgodnie z Zarzadzeniem Nr 15/2016 Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie z dnia 14 listopada 2016 r.
w sprawie powofania Komisji Przetargowej, Komisja dokonata obliczenia
wartosci zamowienia na:
1) dostawe
2) ustuge
3) roboty budowlane

Przedmiot zamoéwienia z kodem CPV

Za podstawe obliczenia wartoéci zamdwienia publicznego przyjeto:

»  Wartosc netto taczonych zamoéwien za okres .............coovvvvveennnn. w zt.

= Wspdiczynnik planowanych zmian ilosciowych (ustalony przez komisje
przetargowa na podstawie prognoz).

» Srednioroczny wskaznik cen towaréw i ustug konsumenckich.

* Obowigzujgcy kurs € (w zH/€ ).

Obliczona wartos¢ zamowienia ( roczna ) w zt to
Obliczona warto$¢ zamowienia ( roczna ) w € to

Zbiorcza wartoS¢ zamowienia w przypadku planowanego okresu umowy
diuzszej niz jeden rok.

Obliczenia dokonat.............cooviiiiiiiiiii

2. Na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29.01.2004 Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579, z p6Zn.zm.) nie stosuje si¢ do trybéw
ustawowych lecz procedury wewnetrzne wg. wewnetrznych Zarzadzen
Dyrektora DPS.

Na tym protokét zakonczono | podpisano.

Sporzadzit Uzgodniono z F — K  Zatwierdzam



Zalgcznik nr 4
do Zarzqdzenia nr 10/2017 Dyrektora DFS
im. W. Michelisowej z dnia 14 grudnia 2017 r,
w sprawie procedury wydatkow publicznych,
nie objetych ustawg PZP.

OSWIADCZENIE WYKONAWCY

Przystepujac do udziatu w postepowaniu wewnetrznym o udzielenie zamoéwienia
QRIS PrZE IO O NI 55 o xcontrme 0 cxomsme s vwe e mamame s csirsme SRRy RAE S SRR T

oswiadczam ze:

1. Posiadam (-y) uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub
czynnoéci, jezeli ustawy nakiadajg obowigzek posiadania tych uprawnien;

2. Posiadam (-y) niezbedng wiedze | doswiadczenie oraz dysponuje (-my)
potencjatem technicznym i oasobami zdolnymi do wykonywania zamoéwienia,

3. Znajduje (-emy) sie w sytuacji ekonomicznej i finansowe] zapewniajgcej
wykonanie zamowienia;

4. Nie podlegam (-y) wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego w oparciu o przestanki wskazane w art. 24 ust.1 ustawy Prawo
zamowien publicznych
- w tym spehliam (-y) warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego okreslone w art. 22 ust. 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych. (Dz. U. z 2017 r. poz.1579, z p6zn. zm.)

Miejscowosc Data Podpis(y) osoby (osob) wskazanej (-ych)
W dokumencie uprawniajgcym do
wystepowania w obrocie prawnym lub
posiadajgcej (-ych) petnomocnictwo (-a)

Uwaga!
W przypadku, gdy dokument podpisuje pelnomocnik osoby upowaznionej do reprezentaci
Wykonawcy, niezbedne jest dolaczenie do niniejszego oswiadczenia — petnomocnictwa.



Zatacznik nr 5
do Zarzgdzenia nr 10/2017 Dyrekiora DPS
im. W. Michelisowej z dria 74 grudnia 2017 1.,
w sprawie procadury wydatkow publicznych,
nie objetych ustawa PZP.

UMOWA NR .iiiiciiinans
zawarta w dnil......ooeevvvvnnnnnnnnss

pomiedzy Gming Lublin, Plac Krdla Wiadystawa tokietka 1, 20-109 Lublin
NIP 946-25-75-811 zwang dalej ,Zamawiajacym”, reprezentowang przez Dyrekiora
Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie — Jolante Slazak —
Chabros

zwanym dalej , Wykonawceg ,,
FE PO AN PEZEZ o nsrmiy o s S I va s s s S5 S35 & S M a A e Al e A K s St
tresci nastepujacej:

§1

1. Przedmiotem umowy jest wykonanie ustugi /dostawy/

.........................................................................................................

2. Wykonawca o$wiadcza, ze posiada uprawnienia i kwalifikacje do
wykonywania ustugi /dostawy/.

Termin réalizac)i uBMGIIHOSIRWYY: ::ux cuussvmiismeasybiu i spposindas e g i vt s i
§3

1. Za wykonanie usfugi /dostawy/ Zamawiajacy ptaci Wykonawcy wynagrodzenie
WAKWOGBIS BIURIGD . cn caauunms s s iy 5 e S s i s At i AT b il w3
w terminie 14 dni od wykonania ustugi /dostawy/ oraz wystawieniu faktury/
rachunku/, przelewem na konto wskazane przez Wykonawce.

2. Obowiazkowe dane do faktury:
nabywca: Gmina Lublin, Plac Kréla Wiadystawa tokietka 1, 20-109 Lublin,

NIP: 946-25-75-811,
odbiorca: Dom Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej, ul. Archidiakoriska 7,
20-113 Lublin.



§4
Za opo6znienia w wykonaniu ustugi /dostawy/ Zamawiajgcy potraci

z wynagrodzenia Wykonawcy kare umowng w wysokosci 0,1% wartosci brutto
wynagrodzenia za kazdy dzien zwioki, na co Wykonawca wyraza zgode.

§5

Wykonawca udziela Zamawiajacemu. ... ...
gwarancji na prawidiowe dziatanie przedmiotu ustugi /dostawy / lub bezptatne
naprawy gwarancyjne w tym okresie.

§6
1. Zamawiajgcy zastrzega sobie wyrazenie pisemne] zgody na cesjg
wierzytelnosci wynikajgcych z niniejszej umowy.

2. W sprawach nie uregulowanych niniejszg umowaq maja zastosowanie przepisy
kodeksu cywilnego.

§7

Niniejszg umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po 1 dla
stron.

Zamawiajacy: Wykonawca:



Zatgeznik nr 6
do Zarzadzenia nr 10/2017 Dyrektora DPS
im. W. Michielisowej z dnia 14 grudnia 2017 r,
w sprawie procedury wydatkow publicznych,
nie objetych ustawa PZP.

ZLECENIE

Gmina Lublin, Plac Krola Wiadystawa t.okietka 1, 20-109 Lublin, NIP 946-25-75-811
zwana dalej . Zamawiajacym”, reprezentowana przez Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie — Jolante Slazak — Chabros

1.

Zleca

Termin wykonania ustugi /dostawy/. ...
Wynagrodzenie za wykonanie ustugi /dostawy /..............ccoovurieevennnn.. brutto.
Ptatnos¢ w ciagu 14 dni po merytorycznym potwierdzeniu wykonania ustugi
/dostawy/ oraz wystawieniu faktury/rachunku/ na konto wskazane przez
~Mykonawce” na w/w dokumentach.

LC = = Lo - TR
WY i napraw gwarancyjnych, przegladow..................ccoceeiininnnin.
Kary umowne — 0,1% wartosci ustugi za zwioke w jej wykonaniu /za kazdy

dzien/, na co Wykonawca wyraza zgode poprzez potrgcenie.
Obowigzkowe dane do faktury:
nabywca: Gmina Lublin, Plac Kréla Wiadystawa tokietka 1, 20-109 Lublin,

NIP: 946-25-75-811,
odbiorca: Dom Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej, ul. Archidiakorfiska 7,
20-113 Lublin.

Zamawiajacy Wykonawca

Lublindnia.........cc..ooin0.



