ZARZADZENIE NR 10/2014
DYREKTORA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

z dnia 16.04.2014 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu zamowien publicznych

Na podstawie:

Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych art. 46 i art. 47 (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z
2009 r. wraz z pdzn. zm.), t.j. (Dz. U. z 2013 r. poz. 885) oraz

Ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 177 z 2004 r. wraz z
pozn. zm.), t.j. (Dz. U. z 2013 poz. 907)

Dyrektor Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin zaméwien publicznych, okreslajacy zasady funkcjonowania systemu
zamoéwien w Domu Pomocy Spolecznej w Machowinie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zyciem z dniem 16-04-2014 roku.
§3

Traci moc zarzadzenie nr 8/2008 z dnia 15-12-2008 roku.



REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie jest Zamawiajacym w rozumieniu ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 wraz z pozn.
zm.).Wszelkie $rodki finansowe znajdujace si¢ w dyspozycji Domu, niezaleznie od zrédetl ich
pochodzenia podlegaja wydatkowaniu wylacznie w oparciu o postanowienia niniejszego
regulaminu.

§2
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) ,,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢: ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieh
publicznych (t. j. Dz. U. 22013 r. poz. 907 wraz z pdzn. zm.)
2) ,,DPS Machowino” — nalezy przez to rozumie¢: Dom Pomocy Spotecznej w Machowinie.
3) ,,zamOwieniach” — nalezy przez to rozumie¢: zawierane przez DPS Machowino umowy, ktérych
przedmiotem sg roboty budowlane, dostawy oraz ustugi w rozumieniu ustawy,
4) ,,planowanych robotach budowlanych” — nalezy przez to rozumie¢: zamowienia o wykonanie
robot budowlanych ujetych w planie remontow 1 inwestycji, przyjetym do realizacji na dany rok
przez DPS Machowino.
5) ,,pozostalych robotach budowlanych” — nalezy przez to rozumie¢: zamdéwienia o wykonanie
robdt budowlanych nie ujetych w planie remontdéw oraz awarie budowlane,
6) ,,awarii budowlanej;” — nalezy przez to rozumie¢: zaistniala na skutek nie przewidzianych
okolicznosci, pilng potrzebe udzielenia zamodwienia o wykonanie roboty budowlanej nie zaliczone;j
do planowanych robot budowlanych DPS Machowino,
7) ,,warto$§¢ zamowienia” — nalezy przez to rozumie¢: ustalong z nalezyta starannoscig przez DPS
Machowino, szacunkowag warto$¢ udzielonego na jej potrzeby zamdwienia, bez podatku od
towarow 1 ustug (VAT),
10) ,.kursie euro” — nalezy przez to rozumie¢: kurs euro ustalony stosownymi przepisami przez
Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania warto$ci zamowien
Publicznych.
11) ,,planie zamowien jednostki’- nalezy przez to rozumiec:
sporzadzone przez DPS Machowino, na podstawie przyznanych jej Srodkow finansowych,
zestawienie obejmujace wszystkie zamowienia, jakie jednostka ta przewiduje do realizacji w danym
roku budzetowym DPS Machowino,
12) ,,dysponencie srodkoéw pieni¢znych - nalezy przez to rozumiec:
osobe uprawniong do dysponowania w DPS Machowino $rodkami pieni¢znymi w ramach zwyklego
zarzadu oraz w granicach przewidzianych, w planach rzeczowo finansowych.

§3
Regulamin niniejszy ustala zasady oraz tryb postepowania DPS Machowino w sprawach zamoéwien
publicznych 1 normuje :
1) planowanie zamowien,
2) przygotowanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
3) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
4) zawarcie umowy o wykonanie zamdwienia publicznego 1 jego realizacja,
5) platnos¢ z tytutlu wykonanych zamowien,
6) ewidencjonowanie, archiwizowanie dokumentacji udzielonych zamowien.



§ 4

Zasady powotywania 1 pracy komisji przetargowej reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora DPS
Machowino.

§5
1. W odniesieniu do zaméwien 1 konkursow, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazona w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro 1 cena jednostkowa towaru lub ustugi nie przekracza kwoty
5.000 zt NETTO, stosuje si¢ postanowienia rozdziatu VI niniejszego regulaminu.
2. W odniesieniu do zaméwien 1 konkursow, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazona w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro lecz cena jednostkowa towaru lub ustugi przekracza kwotg 5.000
zI NETTO, stosuje si¢ postanowienia rozdziatu 11 1 VI niniejszego regulaminu.
3. W odniesieniu do zamdéwien bedacych awarig budowlang stosuje si¢ postanowienia zawarte w
rozdziale 1, takze w § 13 ust. 4, §§ 14-16 oraz w § 22 ust. 1 1 3 niniejszego regulaminu.
4. W odniesieniu do zamoéwien i konkursow, ktorych wartos¢ przekracza wyrazona w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro stosuje si¢ postanowienia rozdziatu IV niniejszego regulaminu.

II. PLANOWANIE ZAMOWIEN.

§ 6
1. Do dnia 31 stycznia kazdego roku DPS Machowino zobowigzany jest sporzadzi¢ plan zamowien
na biezacy rok budzetowy. Plan zamowien DPS Machowino sporzadza si¢ na formularzu
stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu. Formularz zawiera w szczegdlnosci rodzaj
zamoOwienia (robota budowlana, dostawa, ustuga) jego nazwe 1 opis oraz jego wartoS¢ wyrazong
euro.

§7
Za terminowe 1 rzetelne sporzadzenie planu zaméwien jednostki odpowiada upowazniony
pracownik DPS Machowino.

§ 8
Plan finansowy realizacji zamoéwien publicznych na rok biezacy zatwierdza Dyrektor DPS
Machowino 1 przekazuje do realizacji dzialowi administracyjno-gospodarczemu.

III. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA.

§9
Czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem zamowienia publicznego przygotowuje si¢ na podstawie
ustawy, w szczegolnosci z uwzglednieniem przepisow art. 29-38.

§ 10
Zakres czynno$ci przygotowania zamowienia okre§la wniosek stanowigcy
odpowiednio zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu. CzynnoS$ci przygotowania wniosku,
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem post¢gpowania 1 udzieleniem zamoOwienia oraz zawarciem
umowy wykonuje DPS Machowino.

§ 11
Przed rozpoczgciem postepowania 1 udzieleniem zamoéwienia wiosek powinien
uzyska¢ opini¢ glownego ksiggowego odnosnie mozliwosci sfinansowania zamoOwienia oraz
akceptacje dyrektora DPS Machowino.

§ 12
1. W przypadku czynnosci przygotowawczych do dostaw lub ustug, ktorych wartos$¢ nie przekracza
wyrazona w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro 1 cena jednostkowa towaru lub ustugi nie
przekracza kwoty 5.000 zt NETTO, stosuje si¢ postanowienia rozdziatu VI niniejszego regulaminu.



2. W przypadku czynnosci przygotowawczych do dostaw lub ustug, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazona w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro lecz cena jednostkowa towaru lub ustugi
przekracza kwote 5.000 zI NETTO, przeprowadza si¢ wywiad cenowy (telefonicznie,
indywidualnie lub za pomocg Internetu) a nast¢pnie sporzadza si¢ Protokot z przeprowadzonego
Wywiadu Cenowego, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu 1 stosuje si¢
postanowienia rozdziatu VI niniejszego regulaminu.

§13
1. W przypadku planowanych robot budowlanych podstawa do rozpoczecia postgpowania o
udzielenie zamowienia jest sporzadzenie przez Dziat Administracyjno - Gospodarczy wniosku wraz
z dotaczonym kosztorysem inwestorskim oraz specyfikacja techniczng wykonania i1 odbioru robot
budowlanych.
2. W przypadku jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie 1 wykonanie robodt
budowlanych, przedmiot zamdwienia opisuje si¢ za pomocg programu funkcjonalno — uzytkowego.
3. Przy pozostatych robotach budowlanych DPS Machowino sporzadza wniosek oraz
pozostale czynnos$ci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania i udzieleniem zamowienia.
4. W odniesieniu do zaméwien bedacych awarig budowlang czynnosci przygotowania
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego obejmujg wskazanie nazwy roboty budowlanej
oraz uzasadnienie okoliczno$ci wskazujacych na jej awaryjny charakter. Czynnos$ci te wykonuje
DPS Machowino.

IV.  PROWADZENIE POSTEPOWANIA.

§ 14
Podstawg prowadzonego postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego jest zatwierdzony
wniosek, o ktorych mowa w § 10.

§ 15
1. Prowadzone postgpowanie o udzielenie zamoOwienia obejmuje caloksztalt czynnosci
przewidzianych ustawg do chwili jego prawomocnego zakonczenia. Prowadzone postgpowanie
w szczegbdlnosci obejmuje sporzadzenie dokumentow niezbednych do ogloszenia lub zaproszenia
do udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego, prowadzenie dokumentacji
czynnosci postepowania, dokonywanie oceny zlozonych ofert, proponowanie wyboru
najkorzystniejszej oferty, prowadzeniu rokowan przy zamowieniu realizowanym w trybie z wolnej
reki, a takze czynno$ci w zakresie wniesionych w postepowaniu srodkow odwotawczych.
2. W postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na wykonanie rob6t budowlanych do
czynnosci prowadzenia postgpowania zalicza si¢ roéwniez zlecenie wykonania kosztorysu
inwestorskiego 1 specyfikacji technicznej wykonania 1 odbioru robot budowlanych.

§ 16
Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi DPS Machowino.

§ 17
W prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, w szczegdlnosci w pracach
zwigzanych z oceng zlozonych ofert, udziat moga bra¢ rowniez przedstawiciele jednostki
nadrzedne;j .

§ 18
Przy zamowieniach, ktorych warto$¢ przekracza rownowartos¢ 30.000 euro osoby prowadzace
postepowanie musza by¢ cztlonkami komisji przetargowe;.

V. UMOWY O WYKONANIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 19
Z oferentem, ktorego oferta, w nastepstwie przeprowadzonego i zakonczonego post¢powania o
udzielenie zamdéwienia publicznego, zostata uznana za najkorzystniejszg zawierana jest umowa o
wykonanie zamowienia publicznego.



VI. ZASADY PLATNOSCL

§ 20
1. Dokumenty, na podstawie ktoérych wydatkowane s3 $rodki finansowe DPS Machowino,
w szczegllnosci umowy, faktury, rachunki powinny by¢ nalezycie opisane z uwzglednieniem
zgodnosci wynikajacych wydatkow przewidzianych w planie finansowym. Dokumenty, o ktorych
mowa w zdaniu poprzednim winny wskazywa¢ podstawe prawng wynikajaca z przepisOw ustawy
wedhug, ktorej srodki pieniezne majg by¢ wydatkowane.
2. Opisu wskazanego w ust. 1 dokonuje ponoszac odpowiedzialnos¢ za zgodnos$¢ podanych
informacji ze stanem faktycznych upowazniony pracownik DPS Machowino. Do opisu
dokumentow stosuje si¢ pieczecie, ktorych wzory stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.
3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 nie zwalniaja z wykonania obowigzkdw w zakresie
opisywania dokumentow, na podstawie ktorych wydatkowane sg srodki finansowe, a wynikajace z
wewnetrznych aktow normatywnych obowigzujacych w DPS Machowino.
4. Platnosci z tytulu wykonywania lub wykonania zamowienia publicznego, w tym zwrot
pobranego wadium, przedplaty, zaptaty za wykonanie umowy dokonuje Dzial Finansowo -
Ksiggowy.

VIL. EWIDENCJONOWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI
DOTYCZACEJ ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.
§21

1. DPS Machowino zobowigzany jest na biezaco prowadzi¢ ewidencje prowadzonych postgpowan o
udzielenie zamdéwienia publicznego. Prowadzona ewidencja okresla oznaczenie prowadzonego
postepowania, tryb jego udzielenia, szacunkowg wartos$¢, date rozpoczgcia, datg wyboru oferty,
nazwe¢ wybranego oferenta, numer 1 dat¢ zawarcia umowy, informacje¢ o protestach i odwotaniach.
2. DPS Machowino przechowuje catos¢ dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem
1 prowadzeniem zamowienia publicznego, umowa o jego wykonanie oraz

zlozone 1 nie podlegajace zwrotowi oferty. Okres przechowywania nie moze by¢ krotszy niz 5 lata
liczac od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia.

3. W odniesieniu do awarii budowlanej przechowaniu podlega wniosek, o ktorym mowa w § 13
ust. 4.

4. Za prawidlowo$¢ wykonania czynnosci wskazanych w ust. 1-3 odpowiadajg pracownicy DPS
Machowino.

VIIL PRZEPISY KONCOWE.

§ 25
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie ma ustawa Prawo
zamowien publicznych, przepisy wykonawcze do tej ustawy 1 inne przepisy wewnetrzne DPS
Machowino.
2. W zakresie zgodnym z ustawg Prawo zamoOwien publicznych, za zgoda dyrektora DPS
Machowino, w pracach zwigzanych z przygotowaniem 1 prowadzeniem
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego moga bra¢ udzial osoby nie bedace
pracownikami DPS Machowino.
3. Udzielenie zamowienia 1 dokonywanie na ich podstawie wydatkow w sposob sprzeczny z
postanowieniami niniejszego regulaminu moze zosta¢ potraktowane, jako naruszenie zasad co do
formy lub trybu postgpowania przy udzieleniu zamdéwienia publicznego 1 stanowi¢ tym samym
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych podlegajace stosownym karom przewidzianym w
ustawie o finansach publicznych. Wobec os6b winnych naruszeniu, moga zosta¢ wyciggnigte
przewidziane prawem sankcje stuzbowe 1 dyscyplinarne.



Plan zamowien publicznych na rok

Srednioroczny wskaznik cen towardw 1 ustug

konsumpcyjnych ogotem w

Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow 1 EURO wynosi

Zalacznik nr 1

Machowino dnia

Lp.

Ushugi — zakup wszystkich
artykutow

Przewidywana wartos¢
wydatkow w danej grupie

zt. EURO

Wyboér trybu
postepowania wzgledem
zamowien publicznych

Podpisy statej komisji
przetargowe;j:

gl. ksiegowy:

Dyrektor:




Zalacznik nr 2

VA TT:1 Q] o) ¢
WNIOSEK

o przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamoéwien publicznych ( t.j. Dz. U. 22013 r., poz.907 ze zm.) na:

szacunkowa wartos$¢ przedmiotu .............................................................
ZaméWienia (bez podatku VAT) ..............................................................

termin realizacji (Wymagany/ | ceeeeeeneriitiiiii e
pozadany™) [ e

Zr0d1I0 fINANSOWANIA | seeeeseseeeseeesessesscesenssessssssesssssssssssssssnssssnnns

Machowino, dnia ......cceeeeviiiinennneeecennnnnnneeens

podpis wnioskodawcy

Opinia gl. Ksiggowego o posiadanych srodkach na realizacj¢ zadania:

podpis gt. Ksiegowego

podpis Dyrektora




Zalacznik nr 3

Wzér pieczeci:



Zalacznik nr 4

Protokol z przeprowadzonego WYWIADU CENOWEGO

o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci 30 000 EURO

1. Podstawa prawna — art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29-01-2004 roku Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885) — ustawy nie stosuje sie,

2. W celu zamowienia —
KtOTE JeSt vevenrennrernnrennnes
3. Wywiad przeprowadzono

uzyskano oferty:

Lp.

Nazwa oferenta
Adres oferenta

Cena oferty

5. Wybrano oferte najtansza, tj. oferte nr

Wywiad cenowy przeprowadzit:

Machowino, dnia ..............

ZATWIERDZIL:




