/368 09 01

ZARZADZENIE Nr Z:2/2018

Dyrektora

Centrum Ustug Wspoéinych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu
z dnia 3 wrzes$nia 2018 roku

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

Na podstawie § 5 ust. 5 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotfecznej
w Radomiu stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 428/2017 Rady Miejskiej w Radomiu
z dnia 30 stycznia 2017 roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Centrum Ustug
Wspoinych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu, nadania jej statutu oraz wskazania
Centrum Ustug Wspéinych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu jako podmiotu
wykonujacego zadania centralnego zamawiajacego (ze zmianami) zarzadzam, co nastepuije.

§1
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien, do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych, stanowigcy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2017 z dnia 12 maja 2017 roku Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych Domoéw Pomocy Spotecznej w Radomiu w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zaméwien, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku Prawo zaméwien publicznych.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Zaméwiern Publicznych Centrum
Ustug Wspélnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




L REGULAMIN
18/368 09 udzaedamazamowen do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych

§1

Regulamin niniejszy okresla zasady udzielania przez Centrum Ustug Wspélnych
Doméw Pomocy Spoftecznej w Radomiu zaméwien, ktérych wartos¢ wyliczona dla
wydatkow tego samego rodzaju nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30.000 euro, a takze zasady prowadzenia postepowania oraz sporzadzania
dokumentacji niezbednej do ich udzielenia.

§2
Regulamin opracowany zostat na podstawie:
1. Kodeks Cywilny (t.j. Dz. U. 2018, poz. 1025 ze zm.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 2017, poz. 2077 ze zm.).

§3
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Radomia w ramach
dziatalnosci doméw pomocy spotecznej lub Centrum Ustug Wspdlnych Doméw
Pomocy Spotecznej w Radomiu, zwanym dalej Centrum,

2. wnioskodawcy postepowania — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora domu pomocy
spotecznej lub dyrektora Centrum (upowaznione przez nich osoby),

3. zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, ktérych wartos¢ wyliczona oddzielnie dla wydatkow tego samego
rodzaju (tozsamych przedmiotowo) dla kazdego domu pomocy spofecznej lub
Centrum nie przekracza wyrazonej w zitotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro
netto.

§4

W przypadku udzielania zamoéwien finansowanych w ramach funduszy unijnych
pierwszenstwo przed postanowieniami regulaminu majg obowigzujace wytyczne
programu finansujgcego.

§5

Przy udzieleniu zamowienia wnioskodawca postepowania winien mie¢ zagwarantowane
$rodki przeznaczone na sfinansowanie zaméwienia.
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§6

Udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w niniejszym regulaminie, wymaga
uprzedniego ztozenia przez wnioskodawce postepowania wniosku wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu. Whnioski nalezy skfada¢
do 10-go dnia kazdego miesigca w podziale na rodzaje zamoéwien. Whnioski bedg
realizowane do konca miesigca, w ktérym zostaty ztozone, a w przypadku zaméwien
o szczegdélnym charakterze (np. ze wzgledu na ograniczong dostepnosé,
przewidywany termin dostawy, niezbedne wymogi jakosciowe, innowacyjnosé),
termin realizacji wniosku moze ulec wydtuzeniu.

Whioski dotyczace usuniecia skutkéw awarii bedg realizowane niezwiocznie.

Whnioski na dostawy i ustugi powtarzajgce sie okresowo w nastepnym roku
budzetowym nalezy skfada¢ do dnia 30 wrze$nia biezacego roku budzetowego, za
wyjatkiem uméw na ustugi telefoniczne i dostawy sygnatu telewizyjnego.

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

1) udzielania zamoéwien dotyczacych usuwania awarii lub skutkédw zdarzen
losowych, a takze zakupu materiatow eksploatacyjnych do urzadzen, maszyn
i samochoddw, jezeli ich warto$¢ kazdorazowo nie przekracza réwnowarto$ci
kwoty 1.000 euro netto,

2) udzielania zamowien tego samego rodzaju (tozsamych przedmiotowo), ktérych
wartos¢ wyliczona oddzielnie dla kazdego domu pomocy spotecznej lub Centrum
nie przekracza rownowartosci kwoty 3.000 euro netto w roku budzetowym,

3) udzielania zamowienia na wykonywanie ustugi specjalistycznej, w szczegolnosci
ustugi prawnej, informatycznej lub psychologicznej, ktérej warto§¢ wyliczona
oddzielnie dla kazdego domu pomocy spotecznej lub Centrum nie przekracza
rownowartosci kwoty 15.000 euro netto w roku budzetowym.

Zakup paliw ptynnych do samochoddéw stuzbowych oraz maszyn i urzadzen
spalinowych odbywa sie:
1) w formie przeprowadzania badania rynku w dniu zakupu paliwa w stacjach
paliw przez kierowcow pojazdow,

2) w formie kart paliwowych po przeprowadzeniu odrebnego postepowania
w sprawie wyboru dostawcy kart,

Decyzje o sposobie zakupu paliw podejmuje dyrektor Centrum.

5. Zamowienia, bez wzgledu na ich wartos¢, winny by¢ dokonywane zgodnie z ustawg

o finansach publicznych w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
2) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw,

3) terminowej realizacji zadan.
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§7

. Okreslenia przedmiotu zamowienia dokonuje wnioskodawca postgpowania
W porozumieniu z:

1) kierownikiem Dziatu Zamowien Publicznych Centrum w przypadku zakupu
artykutow spozywczych,

2) kierownikiem Dziatu Administracyjnego Centrum w przypadku dostaw i ustug,

3) kierownikiem Dziatu Gospodarczego Centrum w przypadku rob6t budowlanych,
napraw i remontow,

4) osobg $wiadczgcg obstuge informatyczng w przypadku zakupu sprzetu
elektronicznego (np. laptopy, komputery, drukarki).

. Whioski dotyczace nabywania dostaw i ustug powinny okresla¢ oczekiwane przez
wnioskodawce parametry techniczne towaru (urzadzenia), jego wiasciwosci
funkcjonalne, estetyczne, rodzaj uzytego materiatu itp., a w przypadku ustugi jej opis
i zakres. Opis nabywanego towaru lub ustugi winien by¢ dokonany zgodnie
ze wzorem wniosku stanowigcym zatgcznik nr 1 do regulaminu.

. Whnioski nalezy sporzadza¢ z nalezytg starannoscia, zapewniajgc ich czytelno$¢
oraz kompletnosc¢.

. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje Dziat Zaméwienn Publicznych Centrum
z nalezytg starannoscig, w sposéb obiektywny i bezstronny z zachowaniem
przejrzystosci dokonywanych czynnosci.

. Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug ustalone z nalezytg starannoscia.
Warto$é zamoéwienia ustala sie przy wykorzystaniu zasad okreslonych w art. 32 lub
34 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, z uwzglednieniem kursu euro
stanowigcego podstawe do obliczania warto$ci zamoéwierr publicznych. Wzor
ustalania warto$ci zamoéwienia okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.

. Niedopuszczalne jest zanizanie wartosci zamoéwienia lub wybieranie sposobu
obliczania warto$ci zamowienia w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

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

§8
. W celu udzielania zamowienia, o ktérym mowa w niniejszym regulaminie, Centrum
moze:
1) przekazaé zaproszenie do ztozenia ofert cenowych (o ile jest to mozliwe) co
najmniej do trzech wykonawcow/dostawcéw opisujac przedmiot zamowienia
i warunki umowy; zaproszenie moze by¢ skierowane w formie pisemnej lub
elektronicznej (w tym przy uzyciu poczty e-mail lub faksu), z podaniem miejsca

i terminu skfadania ofert,
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2) zamie$ci¢ ogtoszenie o zamiarze udzielenia zamoéwienia na stronie internetowej
Biuletynu Zaméwien Publicznych Centrum,

3) udzielic zamoéwienia po przeprowadzeniu rozpoznania cenowego rynku
w postaci analizy cen danego artykutu/towaru o tych samych parametrach
pochodzacych ze stron internetowych, gazetek promocyjnych, katalogow,
cennikow itp. co najmniej od trzech wykonawcéw/dostawcow; zamowienia
udziela sie wykonawcy/dostawcy, ktérego oferta byta najkorzystniejsza.

2. Zamowienia, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1 i 2, udziela sie w przypadku, gdy
wptyneta co najmniej 1 oferta cenowa.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia negocjacji w przypadku uzyskania
identycznych najkorzystniejszych ofert. Wykonawcy/dostawcy zostang poproszeni
o ztozenie ofert dodatkowych Ilub zaproszeni do negocjacji. W przypadku
przeprowadzenia negocjacji nalezy sporzadzi¢ notatke wedtug wzoru ustalonego
w zatgczniku nr 3 do regulaminu.

4. Kryterium wyboru oferty, w zaleznosci od rodzaju zaméwienia, stanowi cena, albo
cena oraz inne kryteria, w szczegélnosci: jako$¢, w tym parametry techniczne,
wiasciwosci estetyczne i funkcjonalne; aspekty spoteczne, wtym integracja
zawodowa i spoteczna oséb, o ktérych mowa w art. 22 ust. 2 ustawy Pzp,
dostepnosc dla oséb niepetnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb uzytkownikow;
aspekty srodowiskowe, w tym efektywno$¢ energetyczna przedmiotu zamowienia:
aspekty innowacyjne; organizacja, kwalifikacje zawodowe i do$wiadczenie os6b
wyznaczonych do realizacji zaméwienia, jezeli moga mie¢ znaczacy wptyw na
jakos¢ wykonania zamoéwienia; serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna,
warunki dostawy, takie jak termin dostawy, sposéb dostawy oraz czas dostawy lub
okres realizaciji.

5. W przypadku zastosowania wiecej niz jednego kryterium oceny ofert — ceny oraz
innych kryteriow, ocena kazdej oferty winna zosta¢ dokonana na podstawie tego
samego wzoru uwzgledniajgcego ustalone wagi kazdego z kryteriéw oceny.

6. W przypadku zastosowania kryterium uznaniowego (np. jako$¢, walory estetyczne,
uzytkowe itp.) punktacja winna by¢ przyznawana przez co najmniej trzyosobowy
zespo6t pracownikédw Centrum.

7. Zamobwienie zostanie udzielone wykonawcy/dostawcy, ktoéry po uwzglednieniu
wszystkich potrzeb zamawiajgcego w zakresie przedmiotu zaméwienia zaoferowat
najnizszg cene lub ktérego oferta jest najkorzystniejsza ze wzgledu na cene oraz
inne przyjete kryteria.

8. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1- 4 nalezy udokumentowaé w ,Protokole wyboru
ofert”, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

9. W przypadku braku ofert na wystosowane dwukrotnie zapytanie cenowe dopuszcza
sie wybor dowolnego wykonawcy/dostawcy przy zastosowaniu zasad, o ktdrych
mowa w paragrafie 6 ust.5 niniejszego regulaminu.

10. Centrum zastrzega prawo do uniewaznienia postepowania o udzielenie zamoéwienia
na kazdym jego etapie bez podawania przyczyn.
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§9

1. Udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w niniejszym regulaminie, wymaga zawarcia
umowy lub wystawienia zlecenia/zapotrzebowania w jezyku polskim w formie
pisemnej w postaci papierowe;.

2. Zawierane umowy oraz wystawiane zlecenia/zapotrzebowania:
1) nie mogg wykraczaé¢ poza ustalony zakres przedmiotu zaméwienia,

2) winny byé zawierane wyfgcznie na czas oznaczony, zgodnie z posiadanymi
petnomocnictwami,

3) winny by¢ zawierane z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawa.

§ 10

Dopuszcza sie mozliwo$¢ odstapienia, za pisemng zgodg dyrektora Centrum, od zasad
okreslonych w §8 poprzez udzielenie zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca/dostawcg (w szczegolnosci z uwagi na koniecznos¢ zachowania ciggtosci
realizacji zadan przez Centrum lub obstugiwane jednostki, krétki termin realizacji
zamowienia, realizacje zadania o specjalistycznym charakterze, zaméwienia, ktore
moze zrealizowac¢ tylko jeden wykonawca/dostawca).

§11
1. Centrum jest zobowigzane do przechowywania cafo$ci dokumentacji zwigzanej
z przygotowaniem i przeprowadzeniem zamoéwienia, a w szczegoélnosci ztozonych
ofert i zawartych umoéw, przez okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej, w sposéb
gwarantujgcy nienaruszalno$¢ ich tresci, przy zachowaniu tajemnicy stuzbowej,
bezpieczenstwa dokumentoéw oraz ochrony danych osobowych.

2. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamoéwien publicznych odbywa si¢ na
podstawie odrebnych przepisow.
§12

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ nastepujgce
przepisy.

1. Ustawa o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2017, poz. 2077 ze zm.).

2. Kodeks Cywilny (t.j. Dz. U. 2018, poz. 1025 ze zm.).

§13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafacznik nr 1
Whiosek
o dokonanie zakupu / zlecenia ustugi / roboty budowlanej*

Zgodnie z § 6 ust. 1 Regulaminu udzielania zaméwien, do ktérych nie stosuje sie przepisow
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 23 z dnia 3 wrze$nia
2018 roku Dyrektora Centrum, wnioskuje o dokonanie nastepujgcych zamoéwien na rzecz Domu
POMOCY SPOIECZNG] ..ot

PEZY UHBY 55 a6 cirununnnn o e wmmimas wx ¢ vt s s o s i & €568 55 1 § 5. s o e s o v s o w Radomiu /

e Aare | Przewidywana
e "Oéé | takinie |  wartosé

Wypelnié w razie potrzeby

ﬁodéikq)wy opis towaru/
ustugi/rob6t budowlanych

Wysoko$¢ w cm: - cm

Szeroko$é w cm: +- ... cm
Diugosé w cm: +H- . cm
Kolor:

Rodzaj materiatu:

Moc w kW: - kw
Zasilanie: 240/400v. | Vv
Inne:
Whiosek sporzadzit: Whiosek zatwierdzit:
- data i podpis Dyrektor DPS / Centrum

/osoba upowazniona

Whiosek uzupetnit:

1. Kierownik Dziatu Administracyjnego CUWDPS: .............ooooiiiiiii
data i podpis

2. Kierownik Dziatu Gospodarczego CUWDPS: .............ooovioiiieeoi i
data i podpis

Wstepna akceptacja Gtéwnego Ksiegowego

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 2

5zacowana wartoé¢ zamoOwienia netto na dostawe / ustuge / robote budowlang dla
wee Ul ..., 26-600 Radom.
Nazwa ; Cena
L.p. towaru / ushugi jm. | llos¢ atie Wartosé netto Stawka VAT Kwota VAT Warto$¢ z VAT
1 -z 23% -zt -zt
2 -z 23% -zt -z
3 -z 23% -z -z
Stawka Wartos¢ netto Kwota VAT Wartos¢ z VAT
ZW. -zt -z -zt
0% -zt -z -z
5% -zt -zt -z
8% -zt -z -zt
23% -z -z -zt
[ SUMA | -zt | -zt | -zt

Sredni kurs ztotego w stosunku do
euro stanowiacy podstawe
przeliczania wartosci zaméwien
publicznych:

llos¢
Szacowana taczna taczna warto$¢ |wykorzystanych do| Warto$¢ netto
wartos¢ netto netto analizy ofert

zamowienia w PLN 4

. Wartosé
Szacowana taczna Wartofct”e;to W Srednikurs Euro| zamowienia
warto$é netto <10lye w Euro
zamowienia w Euro .
Radom, dnia roku
Sporzagdzit:




Zatacznik nr 3

Notatka z negocjacji Z dnia ............ccovveiiiiiiiiiiiii e e

Spisana w Centrum Ustug Wspoélnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu przez:

Przedstawiciel Zamawiajgcego:

3. Ustalenia bedace przedmiotem negocjacii:

Cena lub koszt:

- zaproponowana przez WyKONAWCE: ...............oooiiiuieiiiee e
- ustalona po NEJOCIACIACKN: ........c.oiiiiiiiiic e

Dodatkowe kryteria:

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

Na tym notatke zakoriczono.

Podpisy oséb uprawnionych do

Podpisy przedstawicieli Zamawiajgcego wystepowania w imieniu Wykonawcy




Zafgcznik nr 4
Znak sprawy:
Protokot wyboru ofert
Zamawiajgcy: Centrum Ustug Wsp6lnych Domoéw Pomocy Spotecznej w Radomiu
Komisja w skiadzie:

1.
2.
3.

5ol ol -t = Ao [ {1 RSO E————————— roku wyboru oferty na:

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Warto$¢ zamoéwienia ustalona zostata na kwote: .........ceeeeee... netto zfotych . ................. euro.

Szacowania wartosci zamowienia doKoNala ............ e

2. Realizacje zamoéwienia poprzedzono rozmowg telefoniczng / zapytaniem ofertowym wystanym do
wykonawcow / informacjg zamieszczong na stronie internetowej Centrum/*.

3. Do uptywu terminu sktadania ofert wptyneta ................ oferta.
‘ o . | Cenac _ Cena oferty
Lp. Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy | - -
1.
2.
3.

4. Na podstawie kryteriow oceny ofert komisja proponuje dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej

(nazwa firmy, adres, cena, inne warunki konieczne do wykonania zaméwienia)

Podpisy czionkéw komisii:

1. Zatwierdzam Dyrektor Centrum
2y et e e S —— o e
Akceptacja Gtéwnego Ksiegowego /
Kierownika Dziatu Ksiegowosci
3 pod wzgledem finansowo - ksiegowym

DYR

9
mgr Wowska

*niepotrzebne skreslic.



