w sprawie regulaminu dokonywania zakupu dostaw, ustug oraz robét budowlanych o wartosci szacunkowej

Zarzadzenie nr 17/2018
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Legnickim Polu
z dnia 19 kwietnia 2018 r.

nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Postanowienia ogoine

§1.

1.Niniejszy Regulamin okre$la zasady dokonywania zakupow dostaw, ustug i robot budowlanych, ktorych warto$é

szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)
b)
c)

regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych;
zakupach- nalezy przez to rozumie¢ odptatne umowy dotyczace nabywania rzeczy, praw oraz innych
dobr, w szczegoblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu oraz leasingu (dostawy) lub
wszelkie inne odpfatne $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy (ustugi);
wykonawcy- nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o dokonanie u niej zakupu;

zamawiajacym- nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spotecznej w Legnickim Polu;

kierowniku zamawiajacego- nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
w Legnickim Polu lub osobe, ktorej kierownik zamawiajacego pisemnie powierzyt wykonywanie
zastrzezonych wytacznie dla niego czynnosci;

szacunkowej wartosci zakupu- nalezy przez to rozumie¢ catkowicie szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscig;
opisie przedmiotu zamdwienia- nalezy przez to rozumie¢ przedmiot zaméwienia opisany w sposob
jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocq doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty;

najkorzystniejszej ofercie- najkorzystniejsza ekonomicznie oferte pozwalajacq zrealizowac¢ zaktadane

cele przy zachowaniu najnizszych kosztow.

3.Do przeliczania rownowarto$ci wartosci szacunkowej zakupu wyrazonej w euro stosuje sie kurs euro okreslony

w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow, wydanym na podstawie art. 35 ust.3 ustawy.

Zasady dokonywania zakupéw

§ 2.

1.Zakupéw dokonuije sie w sposoéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow

z danych nakfadéw, zgodnie z przepisami o finansach publicznych oraz ustawy Kodeks Cywilny.



2.Z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w Regulaminie, postepowanie dotyczace dokonania zakupu prowadzi
sig w formie pisemne;.
3.Zasad okreslonych w § 4 nie stosuje sie w przypadku umow dzierzawy lub najmu.
4.Ustalenia wartosci szacunkowej zakupu dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny na podstawie
rozeznania cen rynkowych.
9. Dokonanie zakupu dokumentuje si¢ na podstawie rachunku/ faktury.

Zasady dokonywania zakupdw, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 5 000 zt netto.

§3.

1.Zakupy o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 5 000,00 zt netto dokonywane bedg na podstawie
pisemnego zamowienia zatwierdzonego przez gtownego ksiegowego i osobe upowazniong do zatwierdzania
dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.

2.Kierownik zamawiajacego podejmuje decyzje, czy dla prawidiowej realizacji zakupu konieczne jest zawarcie

umowy z Wykonawca,

Zasady dokonywania zakupow, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza kwote 5 000,00 zt netto.
§4.

1.Zakupow, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza kwote 5000,00 zt netto dokonuje sie poprzez wybranie
odpowiedniego trybu:
1.1.Zapytania cenowego- polegajacego na zamieszczeniu ogloszenia o zamoéwieniu na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Domu Pomocy Spolecznej w Legnickim Polu, gdzie minimalny czas od zamieszczenia
ogtoszenia do otwarcia ofert nie moze by¢ krotszy niz 3 dni.
1.1.1. Oferta wykonawcy powinna by¢ zlozona w formie pisemnej na formularzu ofertowym przygotowanym przez
Zamawiajgcego.
1.1.2.Informacje o udzieleniu zamowienia zamawiajacy zamieszcza po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej
oferty na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Domu Pomocy Spotecznej w Legnickim Polu.
1.1.3.W przypadku, gdy wykonawca, ktorego oferta zostanie wybrana, uchyli sie od zrealizowania zaméwienia,
Zamawiajgcy moze wybra¢ oferte najkorzystniejsza sposrod pozostalych ofert bez przeprowadzania ich
ponownego badania i oceny.
1.2. Negocjacji- polegajacych na zaproszeniu do negocjacji wybranych wykonawcow a nastepnie zaproszenia
ich do ztozenia ofert.
1.2.1.Z przeprowadzonych negocjacji zostang sporzadzone protokoty z negocjacii.
2.Postepowania dokumentuie sie protokotem, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.
3.Protokét sktada sie z 3 czesci:
A- zawierajgcej podstawowe informacje dotyczace zaméwienia (opis przedmiotu zamdwienia, szacunkowa
wartos¢ zamoéwienia, tryb udzielenia zamdwienia, osoby odpowiedzialne za wykonanie zadania, kwota

zabezpieczona na wykonanie zadania okre$lenie biezacej wartosci w danej grupie zamowien oraz informacja



0 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie zamdwienia publicznego). Czes¢ A wypelniana jest dla kazdego z trybow
okreslonych w regulaminie. Cze$¢ A. pkt.I-V wypeinia pracownik merytorycznie odpowiedzialny.

B- dotyczy trybu okreslonego w § 4 pkt.1.1. Zawiera informacije: o ogloszeniu o zaméwieniu, terminie sktadania
ofert, zlozonych ofertach, najkorzystniejszej ofercie, uzasadnieniu wyboru i informacji o koniecznosci zawarcia
umowy. Cze$¢ B wypetnia pracownik ds. zamowien publicznych.

C-dotyczy trybu okreslonego w § 4 pkt.1.2. Zawiera informacje: o wykonawcach zaproszonych do negocjacji,
terminie negocjacii, terminie sktadania ofert, ztozonych ofertach, najkorzystniejszej ofercie, uzasadnieniu wyboru
i informacji o konieczno$ci zawarcia umowy. Cze$¢ C wypelnia pracownik ds. zamowien publicznych.

4.Protokot podpisuje osoba sporzadzajaca oraz Kierownik zamawiajacego.

5.Kierownik zamawiajacego podejmuje decyzje, czy dla prawidlowej realizacji zakupu konieczne jest zawarcie

umowy z Wykonawca,

Przepis szczegolny
§5.
1.Kierownik zamawiajacego moze podjaé decyzje o odstapieniu od zastosowania zasad okre$lonych w § 4
i zawarciu umowy po negocjacjach z jednym wykonawca,

2. Kierownik zamawiajacego moze uniewazni¢ postepowanie bez podawania przyczyny.

§ 6.
Traci moc zarzadzenie nr 34/2015 z 30 grudnia 2015 1.

§7.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 maja 2018 .

REKTOR

usZ Wojtkdwiak
Do wiadomo$ci i stosowania:

1.Magdalena Gielniak-Sobczak-z-ca dyrektora

3. Urszula Herlender-kierownik zywienia /[f’f //ev(;u,.(y 7
4.1 estaw Kaczmarek - kierownik dziatu techniczno-gospodarczego %&M OA-V‘

5. Adela Bigosiriska- gtéwny specjalista 0N I

6.Monika Mikuta- kierownik zespotu | £ g
7.Teresa Stanke-kierownik zespotu Il C’H‘A"‘Z
8.Krystyna Majoch-kierownik zespotu Il M
9.Anita Nawrot-kierownik zespotu IV J /l/ @l
10.Barbara Juszczyk- kierownik zespotu V )RR M/w,ﬂc A
11.Aleksander Sykata-kierownik zespotu VI </ ./ M\A/\/\ﬁu
| el 1o
12. Bozena Zakrawacz- kierownik dziatu rekreacji i sportu /@C.u/ G

1%. Dewte Q)a.f‘w“‘ o f’\_ \C,?\'Qf.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Protokét w sprawie zakupu dostaw, ustug lub robot budowlanych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

ZN3K T MAZWE SPIAWY...... et cee ettt ete it s ceteas s1ear ses ot et res sb a1t et es sae 4ot et et sae eaesesbes Hh R e e e e bbb
Czes$C A.
|. Zamawiajacy: Dom Pomocy Spolecznej w Legnickim Polu, ul. Benedyktynow 4, 53-241 Legnickie Pole.

I!. Opis przedmiotu zamdwienia:

JIl. Tryb udzielenia zamowienia*(zaznaczy¢ proponowany tryb);
a) zapytanie cenowe,
b) negocjacje,

c) zakup na podstawie § 5 pkt.1 Regulaminu

IV. Osoby odpowiedzialne za realizacie ZAMOWIENIA:............coviiui ce it et e e ettt e et et
V. Szacunkowa warto$¢ zakupu:

WartoSC netto..........o. oozl Warto$€ brutto... .o en 2t Warto§6 netto w o przeliczeniu' na  euro
WYNOSH... v

Ustalenie wartosci zakupu dokonane zostalo na podstawie:..........cccoovce i WANIUL e e e

Data i podpis pracownika merytorycznie odpowiedziainego

VI. Kwota zabezpieczona na Wykonanie ZaUANIA:. .. ... .c.oe v oo it et e et e e s

Data i podpis Gf .Ksiggowego

VII.Okre$lenie biezacej wartosci w danej grupie ZamOWIBN:...............oo i i

Data i podpis pracownika ds. zam. publicznych

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na przeprowadzenie zamdwienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zamdwien publicznych

Data i podpis Kierownika zamawiajgcego

str. 1



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Protokét w sprawie zakupu dostaw, ustug lub robét budowlanych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Cze$¢ B (dotyczy trybu okreslonego w pkt.Ili a).

Vill. Ogloszenie 0 zamdwieniu zamieszczono na stronie:

IX. Termin sktadania ofert UPYREE.............coov vt e e GOOZe e e et e,

X. Do uptywu terminu skladania ofert do Zamawiajacego wplynely oferty Wykonawcow:

Lp. Nazwa Wykonawcy Cena oferty

XI. Za najkorzystniejsza uznana zostata oferta Wykonawcy:

KH. UZBSAANIENIE WYDOTUL ... .. o.. ottt et et oot et et e et et st s s s s et s s ab e ee e

XN Dla prawidiowe; realizacji zakupu jest/nie jest konieczne™ zawarcie umowy z Wykonawca,
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Zatgeznik nr 1 do Regulaminu

Protokdt w sprawie zakupu dostaw, ustug lub robét budowlanych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Cz¢$¢ C (dotyczy trybu okreslonego w pkt.Iil b).

XIV.Wdniu............oo o, Z3Proszono do negogjacii................... WYKONGWCOW:. ..o

XV.Negocjacje odbyly Sig W AnIBCH:..........ciiiiii i e e e st e

XVIWdniu..........c..o....c......28proszono do ztozenia ofert ................... WYKONAWEOW ... ......oooovvirivriis oo e

XVI.Termin sktadania ofert Uplynat... .......cooovcrvin i oo s QO0Ze et

XVII. Do uptywu terminu skiadania ofert do Zamawiajacego wptynely oferty Wykonawcow:

Lp. Nazwa Wykonawcy Cena oferty

XVIII. Za najkorzystniejsza uznana zostata oferta Wykonawcy:

XX. Dla prawidtowej realizacji zakupu jest/nie jest konieczne™ zawarcie umowy z Wykonawca,

Data i podpis osoby sporzadzajacej profokdt Data i podpis Kierownika zamawiajacego

str. 3




