ZARZADZENIE Nr 4/2017

Dyrektora

Centrum Ustug Wspolnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu
z dnia 12 maja 2017 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien, do ktérych nie stosuje si¢
przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych.

Na podstawie § 5 ust. 5 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w
Radomiu, stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr 428/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia
30 stycznia 2017 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Centrum Ustug Wspéinych
Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu, nadania jej statutu oraz wskazania Centrum Ustug
Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu jako podmiotu wykonujacego zadania
centralnego zamawiajgcego, zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin udzielania zamdéwien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych stanowigcy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Zamoéwien Publicznych Centrum
Ustug Wspéinych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYR TOR

mgr Mokik Krzyéangwska




REGULAMIN

udzielania zamowien, do ktérych nie stosuje sie przepisdéw ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych

§1
Regulamin niniejszy okre$la zasady udzielania przez Centrum Ustug Wspolnych
Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu zamoéwien, ktorych warto$¢ wyliczona dla
wydatkow tego samego rodzaju nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro, a takze zasady prowadzenia postepowania oraz sporzgdzania
dokumentacji niezbednej do jego udzielenia.

§2
Regulamin opracowany zostat na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych
(tj. Dz. U. z 2015, poz. 2164 ze zm.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 2016, poz. 1870 ze zm.).

§3
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdinych Doméw
Pomocy Spotecznej w Radomiu, jednostke budzetowg Gminy Miasta Radomia,
dziatajacg w imieniu wkasnym lub w imieniu i na rzecz doméw pomocy spotecznej
wymienionych w § 2 ust. 1 Uchwaty Nr 428/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia
30 stycznia 2017 roku — zwanym dalej ,Centrum”

2. zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne, zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktérych przedmiotem sag ustugi, dostawy, projekty
i roboty budowlane, ktérych warto$é wyliczona dla wydatkéw tego samego rodzaju
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 30.000 euro dla kazdej
jednostki obstugiwanej oddzielnie.

§4

W przypadku udzielania zaméwien finansowanych w ramach funduszy unijnych
pierwszenstwo przed postanowieniami regulaminu majg obowigzujgce wytyczne
programu finansujacego.

§5

Przy udzieleniu zamoéwienia Dom Pomocy Spotecznej / Centrum winno mieé
zagwarantowane srodki przeznaczone na sfinansowanie zamowienia.
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§6

. Udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w niniejszym regulaminie, wymaga
wczesniejszego zfozenia wniosku do sekretariatu Centrum wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu przez dyrektora domu
pomocy spotecznej, albo przez dyrektora Centrum /upowazniong przez nich osobe/.
Whioski nalezy sktada¢ do dnia 5 kazdego miesigca w podziale na rodzaje
zamowien. Whnioski beda realizowane do korica miesigca, w ktéorym zostaty ztozone,
a w przypadku zaméwien o szczegélnym charakterze termin realizacji moze ulec
wydtuzeniu.

Whioski dotyczace usuniecia skutkéw awarii beda realizowane niezwtocznie.

. Procedury regulaminu w zakresie wyboru wykonawcy okreslone w §7 i §8 nie majg
zastosowania do:

1) udzielania zamoéwien dotyczacych usuwania awarii lub skutkéw zdarzen
losowych, a takze zakupu materiatbw eksploatacyjnych do urzadzen, maszyn
i samochodéw, jezeli ich warto$¢ kazdorazowo nie przekracza réwnowartosci
kwoty 1.000 euro,

2) udzielania zamowien, ktorych wartos¢ w skali wydatkow domu pomocy
spotecznej albo Centrum nie przekracza réwnowartosci kwoty 15.000 euro
w roku budzetowym,

3) zakupu paliw ptynnych do samochodéw stuzbowych oraz maszyn i urzadzen
spalinowych, Centrum dokonuje sie w oparciu o przeprowadzone badanie rynku
w dniu zakupu paliwa w stacjach paliw w najblizszej odlegtosci od jednostki.

. Zamoéwienia, bez wzgledu na ich warto$¢, winny by¢ dokonywane zgodnie z ustawg
o finansach publicznych w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

2) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw.

§7

. Okreslenia przedmiotu zamowienia tego samego rodzaju dokonuje dyrektor domu
pomocy spotecznej lub dyrektor Centrum /upowazniona przez nich osobal,
w porozumieniu z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym Centrum. Ustalenia
wartosci zamoéwienia dokonuje Dziat Zamoéwien Publicznych Centrum z nalezytg
starannoscig, w sposob obiektywny i bezstronny z zachowaniem przejrzystosci
dokonywanych czynnosci.

. Niedopuszczalne jest zanizanie wartosci zamoéwienia lub wybieranie sposobu
obliczania warto$ci zaméwienia w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

. Niedopuszczalne jest, w celu unikniecia obowigzku stosowania przepiséw ustawy
Prawo zamowien publicznych, taczenie zaméwien, ktére odrebnie udzielane
wymagajg zastosowania réznych przepiséw ustawy oraz dzielenie zamoéwienia na
odrebne zamoéwienia, w celu unikniecia facznego szacowania ich wartosci.



4. Warto§¢ szacunkowg zamoéwienia (oznaczajacg catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug ustalone z nalezytg
starannos$cig), oblicza sie zgodnie z zasadami postepowania w sprawach
0 udzielenie zaméwien publicznych tj. zgodnie z art. 32 i 34 ustawy Prawo
zaméwien publicznych, z uwzglednieniem kursu euro stanowigcego podstawe do
obliczania warto$ci zamowien publicznych.

5. Ustalenie wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce dla ustug
i dostaw oraz 6 miesiecy dla robét budowlanych przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia.

6. Ustalenie wartosci zamoéwienia polegajace na analizie i badaniu rynku moze mie¢
forme zapytania ofertowego przeprowadzonego drogg pisemna, faxowa,
elektroniczng Ilub rozmowy telefonicznej. W przypadku dokonania czynnosci
w formie rozmowy telefonicznej, osoba jej dokonujaca sporzadza notatke, w ktore;j
zawarta jest co najmniej informacja nt. daty przeprowadzonej rozmowy, opisu
przedmiotu zaméwienia, nazwy oferenta oraz zaproponowanej ceny wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

§8
1. W przypadku udzielania zaméwienia, o ktérym mowa w niniejszym regulaminie,
Centrum zamieszcza ogtoszenie na stronie internetowej lub przekazuje zaproszenie
do ztozenia ofert cenowych, o ile jest to mozliwe do co najmniej trzech wykonawcow
opisujac przedmiot zamowienia oraz warunki umowy.
Zaproszenie moze by¢ skierowane w formie pisemnej, faksowej lub elektronicznej
(poczta e-mail) z podaniem miejsca i terminu sktadania ofert.

2. Zamowienia udziela sie w przypadku, gdy wptyneta co najmniej 1 oferta cenowa.

3. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji oferowanych cen. W przypadku uzyskania
identycznych najkorzystniejszych ofert, kontrahenci zostang poproszeni o ztozenie
ofert dodatkowych lub zaproszeni do dodatkowych negocjacji. W przypadku
przeprowadzenia negocjacji Centrum jest obowigzane do sporzadzenia notatki
wedtug wzoru ustalonego w zataczniku nr 3.

4. Kryterium wyboru oferty, w zaleznosci od rodzaju zaméwienia, stanowi cena lub
koszt albo cena lub koszt oraz inne kryteria, w szczegolnosci: jakosé, w tym
parametry techniczne, wtasciwosci estetyczne i funkcjonalne; aspekty spoteczne,
w tym integracja zawodowa i spoteczna oséb, o ktérych mowa w art. 22 ust. 2
ustawy Pzp, dostepnos¢ dla oséb niepetnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb
uzytkownikow; aspekty Srodowiskowe, w tym efektywnos$¢ energetyczna przedmiotu
zamoéwienia; aspekty innowacyjne; organizacja, kwalifikacje = zawodowe
i doswiadczenie os6b wyznaczonych do realizacji zamoéwienia, jezeli mogg mieé
znaczacy wptyw na jako$¢ wykonania zamoéwienia; serwis posprzedazny oraz
pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak termin dostawy, sposéb dostawy oraz
czas dostawy lub okres realizacji.
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W przypadku zastosowania wigcej niz jednego kryterium oceny ofert — ceny lub
kosztu, ocena kazdej oferty winna zosta¢ dokonana na podstawie tego samego
wzoru uwzgledniajgcego ustalone wagi kazdego z kryteriéw oceny.

W przypadku zastosowania kryterium uznaniowego (np. jako$é, walory estetyczne,
uzytkowe itp.) punktacja winna by¢ przyznawana przez co najmniej trzy osobowy
zespot pracownikéw Centrum.

Zamowienie zostanie udzielone wykonawcy, ktory po uwzglednieniu wszystkich
potrzeb zamawiajacego w zakresie przedmiotu zaméwienia zaoferowat najnizszg
ceng lub koszt, lub ktérego oferta jest najkorzystniejsza po uwzglednieniu
wszystkich wskazanych kryteriow.

. Czynnosci, o ktérych mowa powyzej w pkt 1, 2 i 4 nalezy udokumentowad

sporzadzajgc ,Protokét wyboru ofert” - wg zatgcznika nr 4.

Centrum zastrzega prawo do uniewaznienia postepowania o udzielenie zamoéwienia
na kazdym jego etapie bez podawania przyczyn.

§9

. Udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w niniejszym regulaminie, wymaga

sporzadzenia umowy lub zlecenia/zapotrzebowania w formie pisemnej w oparciu
o ,Zestawienie ofert cenowych” (zatacznik nr 4) oraz notatke z negocjaciji (zatacznik
nr 3), o ile takie zostaty prowadzone.

Umowy/zlecenia:

a) nie moga wykraczac poza zakres przedmiotu zamoéwienia,

b) moga by¢ zawierane wytacznie na czas oznaczony,

c) winny by¢ zawierane z uwzglednieniem odpowiednich przepiséw Kodeksu

cywilnego.
§10

Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ odstapienia za pisemng zgodg Dyrektora Centrum od zasad
okreslonych w §8 i dokonania zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg
(np. zachowania ciagtoéci realizacji zadan w czasie organizacji Centrum przez
obstugiwane jednostki; krotkiego terminu realizacji zaméwienia; wykonania zadania
o specjalistycznym charakterze; zamoéwienia, ktére moze zrealizowaé tylko jeden
wykonawca).

1.

§ 11

Centrum jest zobowigzane do przechowywania cafo$ci dokumentacji zwigzanej
z przygotowaniem i przeprowadzeniem zamoéwienia, umowg o jego wykonanie oraz
ztozonymi i nie podlegajacymi zwrotowi ofertami, przez okres ustalony w instrukgji
kancelaryjnej, w sposob gwarantujacy nienaruszalnosé ich tresci, przy zachowaniu
tajemnicy stuzbowej i bezpieczenstwa dokumentow.



2. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamoéwien publicznych odbywa sie na
podstawie odrebnych przepiséw.
§12

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie nastepujace
przepisy.

1. Ustawa o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2016, poz. 1870 ze zm.).

2. Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(t.j. Dz U. 2013, poz. 168 ze zm.).

3. Kodeks Cywilny (t.j. Dz. U. 2017, poz. 459)

§13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

of Btedowski



Whiosek

Zatacznik nr 1

o dokonanie zakupu / zlecenia ustugi / roboty budowlanej*

Zgodnie z § 6 ust. 1 Regulaminu udzielania zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie
przepisow ustawy Prawo zaméwier publicznych, wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr ..... /2017 z dnia

2017 roku dyrektora Centrum

wnioskuje o dokonanie nastepujacych zaméwieri na rzecz Domu Pomocy Spotecznej

PIZY UNICY ...t et e e e w Radomiu /
Centrum Ustug Wspélnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu.*

awaria Wartos¢ zakupu
l.p. nazwa artykutu j. m. ilosé . ponizej 15.000
tak/nie
euro/rok

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10

11

12

13

14

15

Whiosek sporzadzit: Zatwierdzit:

Akceptacja Gtownego Ksiegowego /
Kierownika Dziatu Ksiegowosci
pod wzgledem finansowo - ksiggowym

Dyrektor DPS / Centrum

/osoba upowazniona/



*niepotrzebne skresli¢



Ustalenie wartosci zamowienia

Zafacznik nr 2

Przeprowadzono w Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu
Wdaniu ..o PIZEOZ, 55 14 45 5 mmmimsa s 55 4 s ommimommen 1 14 21 e s o s scomnasss

3. W sprawie okreslenia warto$ci zaméwienia zwrdcono sie telefonicznie do :

Nazwa

. Wykonawcy

Cena netto

Stawka podatku
VAT

Cena brutto

Razem

Szacowana wartosé
zamowienia netto w zt

Szacowana wartosc¢
zamowienia w euro

Szacowania wartosci zamoéwienia dokonat:




Zatacznik nr 3

Notatka z negocjacji zdnia ..........cccoveiiiiiiiiiiii e ——

Spisana w Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu przez

Przedstawiciele
WA 10 b= =T = ot Yo [o USSR

Przedstawiciele
VWYKONAWCY ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

1. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA............cccoiiiiiiiiieee e

2. W sprawie realizacji zaméwienia zwrécono sie do firmy (nazwa,

3. Ustalenia bedace przedmiotem negocjacji:

Cena lub koszt:

- zaproponowana przez WyKoNawcee - ...............oooeeiiiiueeeiieeeeeeeeeeeee e
- ustalona po negocjacjach - ..............ccooooii i

Dodatkowe kryteria:

Na tym notatke zakonczono.

‘Podpisy 0s6b uprawnionych do

Podpisy przedstawicieli Zamawiajacego R BTN ety W konawey

DY - KTOR

hlka Krzy:éqm)wskag



Zatacznik nr 4
Protokét wyboru ofert

Zamawiajgcy: Centrum Ustug Wspélnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu
Komisja w sktadzie:

dokonataw dniu .................. wyboru oferty na:

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

2. Warto$¢ zamowienia ustalona zostata na kwote ......... Inettowzt/, ............ euro.
Szacowania warto$ci zamowienia dokonat .......................... .

3. Realizacj¢ zaméwienia poprzedzono rozmowa telefoniczng / zapytaniem ofertowym
wystanym do wykonawcéw / informacjg zamieszczong na stronie internetowej
Centrum/*.

4. Do uptywu terminu sktadania ofert wptynetaly/ ........ ofertaly/.
I Nazwa Adres Wykonawc Ceria Ssz:tﬁ Cend lnte
P- Wykonawcy y y neto | P VAT brutto | kryteria

5. Na podstawie kryteriow oceny ofert komisja proponuje dokona¢ wyboru oferty
najkorzystniejszej
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(nazwa firmy, adres, cena, inne warunki konieczne do wykonania zaméwienia)

Podpisy cztonkéw komisiji:

Akceptacja Gtdwnego Ksiegowego / Zatwierdzam Dyrektor Centrum
Kierownika Dziatu Ksiegowosci
pod wzgledem finansowo - ksiegowym

*niepotrzebne skreslic.

DYR TOR

nika Krzyzgrowskg
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