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DZIAL. I Przedmiot regulacji i postanowienia ogolne.

1.1. Akty prawne i pojecia stosowane w zamowieniach publicznych

1. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje si¢ do udzielania przez Uniwersytecki Szpital

Kliniczny im Fryderyka Chopina w Rzeszowie — zwany dalej Szpitalem lub USK Rzeszow -

zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

2. Regulamin okresla procedury, w jakich sg udzielane zamdwienia publiczne, osoby funkcyjne

1 jednostki organizacyjne USK Rzeszow wlasciwe w sprawach zamodwien publicznych, jak

roOwniez prawa i obowigzki 0sob uczestniczacych w zamowieniach publicznych.

3. System Zamowien Publicznych Szpitala dziala na podstawie nastepujacych aktow
normatywnych:
1) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny — (Dz. U.2024.1061 t.j.

2)

3)

4)

z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2024.1530 j.t.

z pdzn. zm.) zwang dalej Ustawy oFP

Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019r. r. — Prawo zamowien publicznych (t.].
Dz.U.2024.1320 z pdzn. zm.) — zwang dalej Ustawa PZP

Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegélnymi
potrzebami (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 2240 z p6zn. zm.) — zwang dale
Ustawig Zd;

4. Zastosowanie majg takze nastepujace przepisy:

1)

2)

PRZEPISY PRAWA UNIJNEGO, dostepne pod adresem

https://www.gov.pl/web/uzp/prawo-unijne2

Przepisy wykonawcze do Ustawy PZP, dostepne pod adresem

https://www.gov.pl/web/uzp/akty-wykonawcze-do-ustawy-pzp-z-2019-r2

5. Regulamin nie ma zastosowania do:

1)
2)

3)

umoéw z zakresu prawa pracy;

umow zawieranych na §wiadczenia zdrowotne na podstawie art. 26, 26a i 27 Ustawy
z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej (Dz.U.2025. poz. 450);
zamoOwien, ktorych zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢ lub ktére ma obowigzek

przeprowadzi¢ na podstawie innej, niz okreslona Regulaminem, procedury;
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4) zamoOwien lub konkursow wylaczonych przedmiotowo z regulacji Ustawy PZP
na podstawie Dziatu I, Rozdziatu 1, Oddziatu 2 tej Ustawy., w szczego6lnosci:
a) nabycia wlasnosci lub innych praw do istniejacych budynkow lub nieruchomosci;
b) zamowien, ktorych przedmiotem sg pozyczki lub kredyty, z wyjatkiem kredytow
zacigganych przez jednostki samorzadu terytorialnego w ramach limitow
zobowigzan okreslonych w uchwale budzetowej;
c) zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi publiczne w zakresie transportu

pasazerskiego koleja lub metrem.

6. Regulamin wraz z zalacznikami, linkami prowadzacymi do stron zawierajacych przepisy prawa
krajowego 1 unijnego oraz opinie i opracowania dotyczace stosowania przepisoOw regulujacych
system zamowien publicznych sa dostepne w BIP Szpitala w zakladce Zamowienia Publiczne.

7. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegb6lnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcjag lub bez opcji zakupu, ktore moze obejmowac¢ dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje.

DZP — nalezy przez to rozumie¢ Dzial Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia — Sekcja
Zamoéwien Publicznych.

Jednostce organizacyjnej Szpitala — nalezy przez to rozumie¢ kazda jednostke ujeta
w strukturze organizacyjnej Szpitala, zwang dalej rowniez ,,jednostka”, ,,jednostka
organizacyjng” lub ,,jednostkg Szpitala”.

Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szpitala lub osoby
przez niego upowaznione.

Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ zespdl pomocniczy, powotany przez
kierownika zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniong, do oceny ofert lub
dokonania innych czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia lub czynno$ci
zwigzanych z przygotowaniem tego postepowania.

Komoérece realizujacej zamowienie — nalezy przez to rozumie¢ komorke, w ktorej dokonuje
si¢ realizacja dostaw, ustug lub robot budowlanych zgodnie z procedurami
obowigzujacymi w niniejszym Regulaminie (wczesniej Kierownik II szczebla).

Komoérce zamawiajacej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Szpitala, inicjujace
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wszczecie zamoOwienia publicznego, zobowigzane do wykonania czynnoSci
okreslonych w niniejszym regulaminie, zwane dalej rowniez Wnioskodawca.

Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ przedstawiajgca
najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub kosztu, lub oferte z najnizszg ceng lub
kosztem, wybrang na podstawie oceny za pomocg kryteriow oceny ofert przyjetych
w prowadzonym postgpowaniu o zamdwienie publiczne.

Orientacyjnej warto$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ wstgpnie oszacowang
warto$¢ zamowienia na potrzeby planu zamoéwien, ktora nie musi by¢ zgodna
z warto$cig zamdwienia szacowang na potrzeby postepowania na podstawie zapisow
art. 28-36 Ustawy PZP.

Planie czastkowym — nalezy przez to rozumie¢ plan sporzadzany przez poszczegélne
Komoérki organizacyjne Szpitala w celu zgloszenia zapotrzebowania na dostawy,
ustugi i roboty budowlane na rok kolejny.

Planie postepowan o udzielenie zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ plan tworzony
na podstawie planu finansowego i inwestycyjnego, majacy na celu upublicznienie
w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej Szpitala postepowan
ustawowych, ktorych Szpital zamierza udzieli¢ w danym roku finansowym — zwany
dalej planem postepowan.

Platformie przetargowej — nalezy przez to rozumiec portal e-ustug shuzacy Zamawiajacemu
do prowadzenia, komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zamowien
publicznych.

Pracowniku merytorycznym komorki realizujacej zamowienie — nalezy przez to
rozumie¢ Kierownika lub osobe upowazniong do zastgpowania, ktéremu powierzono
obowiazki zwigzane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego lub obowiagzki zwigzane z nadzorem nad
realizacjg umowy, w szczegolnosci nad rozliczeniem finansowym zamowienia.

Pracowniku merytorycznym komorki zamawiajacej — nalezy przez to rozumieé
Kierownika komorki organizacyjnej lub osob¢ upowazniong do zastgpowania oraz
samodzielne stanowiska wymienione w Regulaminie Organizacyjnym lub osoby
koordynujace udzielenie zamdwienia ze strony komorki zamawiajacej dla danego
zamoOwienia, ktorym powierzono obowigzki zwigzane z inicjowaniem wszczecia
zamoOwienia publicznego, zobowigzane do wykonania czynnosci okreslonych

W niniejszym regulaminie.
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Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych wraz z zatacznikami.

Rejestrze uméw — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzny Rejestr Umoéw wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora Szpitala nr 26/2022 z dnia 9 marca 2022 roku.

Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zalaczniku II do dyrektywy
2014/24/UE, w zalaczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45
zalacznika I do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz.
WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.), zwanego dalej "Wspolnym Stownikiem
Zamowien", lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego
za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego.

Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu przepisow
ustawy o finansach publicznych - tj. wszystkie $rodki znajdujace si¢ w posiadaniu
Szpitala, bez wzgledu na zrédto ich pochodzenia, np. z dotacji, darowizn, wptywy
z najmow, wplywy z tytulu §wiadczonych ustug medycznych z NFZ czy sektora
prywatnego, dofinansowanie z Funduszy Europejskich;

Uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sa robotami
budowlanymi lub dostawami.

Ustawie PZP — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nie 2019r. r. — Prawo Zamowien
Publicznych (t.j. Dz.U.2024.1320 z pdzn. zm.).

Ustawie Zd — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2240
Z pozn. zm.).

Warto$ci zamowienia —nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ przedmiotu zamowienia, okreslong
przez Zamawiajacego w danym roku budzetowym lub w okresie realizacji projektu
wspotfinansowanego ze $rodkéw funduszy europejskich, na podstawie catkowitego
szacunkowego wynagrodzenia Wykonawcy, bez podatku od towaréow 1 ustug,
ustalonego przez Zamawiajacego z nalezyta staranno$cig na podstawie zapisow art.
28-36 Ustawy PZP.

Wykonawcey - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg¢ prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie

robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie
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ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamodwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamédwienia publicznego.

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytecki Szpital Kliniczny im. Fryderyka
Chopina w Rzeszowie, zwany dalej Szpitalem lub USK Rzeszow.

Zamoéwieniach na uslugi spoleczne i inne szczegélne ushugi — nalezy przez to rozumieé
zamoOwienia klasyczne na uslugi wymienione odpowiednio w zalaczniku XIV
do dyrektywy 2014/24/UE oraz zalaczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE,
w szczegolnosci ustugi zdrowotne, spoteczne 1 pokrewne, administracyjne w zakresie
opieki zdrowotnej, edukacji i kultury, niektére ustugi komunalne, socjalne i osobiste,
ustugi hotelowe i restauracyjne, prawne i ratownictwa niewytgczone na podstawie art.
10 Dyrektywy, administracyjne i rzadowe, na rzecz spotecznos$ci, ushugi w zakresie
wieziennictwa, bezpieczenstwa publicznego, detektywistyczne 1 ochroniarskie,
migdzynarodowe i pocztowe;

Zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug;

Zamowieniach bagatelnych — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienia o warto$ci mniejszej
niz 170.000 zt. netto

Zamowieniach ustawowych - nalezy przez to rozumie¢ zamowienia o wartosci rownej lub
przekraczajacej 170.000 zt. netto, przeprowadzane na podstawie przepisow Ustawy
PZP

Zamoéwieniu klasycznym - nalezy przez to rozumie¢ zamodwienie udzielane przez
zamawiajacego publicznego inne niz zamowienie sektorowe 1 zamoéwienie

w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa.

8. Za przestrzeganie postanowien Regulaminu udzielania zamowien publicznych odpowiedzialni sa
Kierownicy komorek zamawiajacych, Kierownicy komorek realizujagcych zamowienie
1 samodzielne stanowiska pracy. Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i1 przeprowadzenie
postepowan ponosi rdwniez pracownik merytoryczny w zakresie, w jakim powierzono mu

wykonanie czynnosci w danym postepowaniu.

str. 6



1.2. Zasady planowania zamdéwien publicznych w Szpitalu

1.

Realizacja zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Szpitalu
odbywa si¢ z poszanowaniem zasad udzielania zamdwien publicznych okreslonych
w powyzej wymienionych aktach normatywnych, z uwzglednieniem zapiséw zawartych
W niniejszym regulaminie.

Przy udzielaniu zamowien nalezy zadba¢ w szczegdlnosci o wydatkowanie $rodkéw

publicznych w sposob celowy i1 oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow,

¢) udzielania zamdéwien w sposob obiektywny i1 niedyskryminujacy, zachowania
uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,

d) przejrzystosci, proporcjonalnosci i jawnos$ci postgpowania.

Udzielanie zamowien nalezy zaplanowa¢ w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje

zadan w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan

zgodnie z art. 28 Ustawy PZP oraz art. 44 ust. 3 i 4 Ustawy oFP. Wydatkowanie §rodkéw
nast¢puje na podstawie i do wysokosci srodkow finansowych ujetych w planie finansowym
na dany rok.

Czynnos$ci w ramach postgpowania wykonuja wylacznie osoby zapewniajace bezstronnos¢

1 obiektywizm, kierujac si¢ przepisami prawa oraz posiadang wiedza i doswiadczeniem.

Z prac zwigzanych z przygotowaniem oraz prowadzeniem postgpowania zostang

wylaczone osoby, ktore:

1) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwiagzku z postgpowaniem
o udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286,
art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. — Kodeks karny (t. j. Dz. U. 2025r., poz. 383).

2) ubiegajg si¢ o udzielenie tego zamoOwienia,

3) pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja we wspdlnym
pozyciu z wykonawca, jego zastepca prawnym lub czlonkami organdéw zarzadzajacych
lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamoéwienia,

4) w okresie 3 lat przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawaty

w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaly od wykonawcy
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wynagrodzenie z innego tytulu lub byly cztonkami organow zarzadzajacych lub
organ6w nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia,

5) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢, co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnigciu tego postepowania.

6. O kazdym przypadku zaistnienia podstaw do wylaczenia z postepowania z ww. powodow
osoba podlegajaca wytgczeniu winna zglosi¢ Dyrektorowi Szpitala niezwtocznie po
ujawnieniu okoliczno$ci powodujacych wylaczenie.

7. Niniejszy regulamin okresla zasady udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi

1 roboty budowlane w nast¢pujacych procedurach:

Tabela nr 1. Procedury zamowien obowigzujgce w Szpitalu.

Procedury BAGATELNE, o szacunkowe;j

Procedury USTAWOWE, podlegajace Ustawie PZP

warto$ci zamoéwienia mniejszej niz 170.000
zlotych netto, z podzialem na poszczegdlne

progi kwotowe

grupa [ — zamo6wienia o wartosci do 10 000,00

ztotych netto;

grupa II — zamoéwienia o wartosci
przekraczajacej 10 000,00 netto
do 80 000,00 ztotych netto;

grupa III - zaméwienia o wartosci
przekraczajacej 80 000 zi netto
ale mniejszej niz 170 000

ztotych netto.

o szacunkowej warto$ci zamdéwienia rownej lub
przekraczajacej réwnowarto$¢ 170.000 zlotych netto
— z podzialem na poszczegolne progi kwotowe:
zamoOwienia ,,Biuletynowe” od wartosci od 170 000 zt. netto
do:
930.959,99 zt w przypadku dostaw i ustug
23 291 239,99 zt w przypadku robdt budowlanych
3232 499,99 zt w przypadku zamdwien klasycznych na
ustugi spoteczne i inne szczegodlne ustugi
zamoOwienia ,,Unijne” o wartosci od:
930.960,00 zt w przypadku dostaw i ustug
23 291 240,00 zt w przypadku robdt budowlanych
3232 500,00 zt w przypadku zamoéwien klasycznych na

ustugi spoteczne i inne szczegodlne ustugi

W.w kwoty progowe sa aktualne na dzien sporzadzenie Regulaminu. Ich aktualno$¢ zalezy
od obowigzujacych przepisow Ustawy PZP oraz aktow wykonawczych dostepnych na stronie

https://www.gov.pl/web/uzp/akty-wykonawcze-do-ustawy-pzp-z-2019-r2. Na BIP Szpitala

beda publikowane aktualne kwoty progowe, od ktorych uzalezniona jest procedura udzielania

zamoOwien.
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8. W celu nabycia dostaw, ustug czy robot budowlanych konieczne jest:

10.

11.

12.

1) Zaplanowanie zamowienia, czyli ujgcie potrzeby w czastkowym planie zamoéwien
Z przyjeta orientacyjng wartoscig zamdowienia

2) Po uzyskaniu akceptacji Dyrekeji oraz Gtownego Ksiegowego ujecie zamowienia
w planie postepowan o zamowienie publiczne

3) Sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia oraz doktadne oszacowanie jego wartos$ci
oraz ztozenie wniosku o wszczgcie postepowania i uzyskanie jego akceptacji

4) Przeprowadzenie procedury zgodnej z warto$cig zamowienia

5) Podpisanie umowy lub zamoéwienia

6) Realizacja zamowienia

Podstawa podejmowania dziatan w zakresie zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane jest plan finansowy oraz plan inwestycyjny na rok biezacy, konstruowany na
podstawie zaplanowanych dzialan na kolejny rok kalendarzowy.

Kierownicy komorek zamawiajacych/samodzielne stanowiska odpowiedzialni sg za
przekazanie plandw czastkowych obejmujacych potrzeby kierowanej przez nich komorki
organizacyjnej/samodzielnego stanowiska na kolejny rok kalendarzowy z podziatem na
dostawy, ustugi i roboty budowlane. Plany czastkowe przekazuje si¢ do DZP w terminie
do 30 wrzes$nia roku poprzedzajacego.

Planem czastkowym majg by¢ objete:

a) zakupy inwestycyjne (informatyczne, sprzgt i aparatura medyczna, wielorazowe

narzedzia chirurgiczne, wyposazenie: meble, sprzgt AGD, rolety, moskitiery itp.)

b) ushugi,

c) prace remontowe i roboty budowlane,

d) zakupy innowacyjne, wczesniej nie dokonywane a planowane na rok kolejny,

e) dzierzawy nowych analizatorow wraz z dostawg odczynnikow,

f) nowe rozwigzania w jednorazowym sprzecie medycznym dotychczas nie stosowane,
g) nowe leki,
h) zamodwienia nieobj¢te postgpowaniami przetargowymi a planowane na rok kolejny.
Zamowienia nalezy uja¢ w Planie w roku, w ktorym nastepuje wszczgcie postgpowania,
z uwzglednieniem warto$ci za caty okres planowanego zamowienia bez wzgledu na okres
jego trwania. Oznacza to, ze zaméwienia wieloletnie, np. ustuga z okresem realizacji 36
miesigcy, ujmowana jest w planie postgpowan w roku, w ktéorym wszczynane jest

postepowanie z ujgciem jej wartosci dla catego okresu realizacji — w tym przypadku 3 lat.
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13.

14.

15.

16.

17.

W ramach plandéw czastkowych na rok kolejny nie zgtaszamy dostaw dokonywanych na
podstawie biezagcych umow przetargowych (jednorazowy sprzet medyczny, obtozenia,
opatrunki, leki, artkuty biurowe, spozywcze itp.). Postepowania na dostawy wynikajace
z konczacych si¢ w danym roku uméw na zaméwienia powtarzajace si¢ beda planowane
na podstawie kalendarza umow. Beda one weryfikowane pod wzglgdem asortymentu
i ilosci podczas pracy nad wnioskiem o zamoOwienie przez Kierownikéw komorek
zamawiajacych i realizujacych zaméwienia.

W planach czastkowych wskazuje si¢ orientacyjng warto$¢ netto, bez podatku od
towarow 1 ustug. Nie musi by¢ ona warto$cig identyczng z wartoscig zamowienia, o

ktérej mowa w art. 28 ustawy Pzp.

Przy wustalaniu wartoSci zamodwienia nalezy kierowa¢ si¢ tzw. kryteriami
tozsamosciowymi. Chodzi o to, czy w odniesieniu do okreslonych zaméwien spetnione sg
tacznie nastepujace kryteria:

— tozsamos$¢ podmiotowa, tj. zachodzi mozliwos¢ ich realizacji przez jednego
wykonawce prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza w danej branzy (np. mozna by
postawi¢ wykonawcom takie same warunki udzialu w postgpowaniu w postaci
analogicznej wiedzy fachowej, jednakowego rodzaju zdolnos$ci technicznej);

— tozsamos$¢ przedmiotowo-funkcjonalna, tj. kryterium to powinno prowadzi¢ do
wyodrebnienia nie tylko zblizonych przedmiotowo zamowien, ale takze zamowien,
ktére mimo braku przedmiotowego podobienstwa tworza funkcjonalng catos¢;

— tozsamos¢ czasowa, tj. zamawiajacy moze przewidzie¢ pelny zakres zamowien
nabywanych w znanej mu perspektywie czasowej, obejmujacej zasadniczo okres
jednego roku budzetowego.

Zamowienia, ktére nie spetniajg wszystkich powyzszych kryteriow tozsamosciowych co
do zasady traktuje si¢ jako zamoéwienia odrebne i wartos¢ kazdego z nich mozna
oszacowac odrebnie. Jezeli natomiast sg one speilnione, nalezy warto§¢ zamowienia
oszacowac tacznie
Z uwagi na duzy budzet Szpitala zamowienia bagatelne (ponizej 170 000 zt. netto)
powinny by¢ wyjatkiem 1 nalezy je podda¢ szczegdétowemu badaniu pod wzgledem
mozliwo$ci zaistnienia nieuprawnionego podziatu na czgsci.
Tworzenie planu zamdwien na rok kolejny jest najistotniejszym momentem do spetnienia
przestanki tozsamosci czasowej. W momencie uktadania plandw mamy mozliwo$¢
przewidzenia dostaw, ustug i robdt budowlanych w perspektywie czasowej na najblizsze

12 miesigcy — lub w przypadku projektow unijnych w czasie jego realizacji - 1 podjecia
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decyzji o ich sumowaniu co do przedmiotu 1 wykonawcy. O realizacji danego zamoéwienia

nie decyduje wykazanie go w planie czastkowym ale decyzja o realizacji podjeta przez

Dyrekcje Szpitala.

18. Przekazane do DZP plany czastkowe bedg opiniowane przez Kierownikow Komorek

realizujacych zamowienia wedtug ich kompetencji.

19. Komérki realizujgce zamowienie okreslone w niniejszym Regulaminie to:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9

Apteka Szpitalna

Dzial Zamowien Publicznych i1 Zaopatrzenia — Sekcja Zaopatrzenia;

Dzial Spraw Osobowych;

Dziat Techniczno-Eksploatacyjny;

Dziat Inwestycji;

Dziat Aparatury Medycznej;

Dziat Informatyki;

Dziat Planowania, Organizacji i Nadzoru;

Sekretariat/Kancelaria ogélna

20. Podziat kompetencji w okresleniu przedmiotu i warto$ci zamowienia dla zamowien

powtarzajacych si¢ ustala si¢ w nastepujacy sposob:

Tabela nr 2. Zamowienia powtarzane cyklicznie w Szpitalu z przydzieleniem kompetenciji.

Kierownik komorki
Komorka realizujace merytorycznej/samodzielne stanowisko,
Lp. Przedmiot zamowienia
zamoéwienie odpowiedzialny za opis przedmiotu
zamoéwienia i ustalenie wartosci
Kierownik Dziatu Aparatury Medycznej
1. Aparatura medyczna Dziat Aparatury Medycznej w porozumieniu z Kierownikiem Kliniki,
dla ktorej zakup jest planowany
) Dzial Zamowien Publicznych i . ) ) )
Artykuty biurowe ) ) Dziat Zamoéwien Publicznych i
2. Zaopatrzenia — Sekcja )
Artykuly gospodarcze ) Zaopatrzenia
Zaopatrzenia
) Dziat Zamowien Publicznych i
Dostawa materialow ] )
] ) ) Zaopatrzenia — Sekcja ) .
3. eksploatacyjnych i akcesoriow Dziat Informatyki
Zaopatrzenia oraz Dziat
do drukarek
Informatyki
Dziat Zamoéwien Publicznych i Dziat Zamowien Publicznych i
Dostawa recznikéw ) ) ) o
4, ) Zaopatrzenia — Sekcja Zaopatrzenia w porozumieniu z
papierowych, ) ) )
Zaopatrzenia Naczelng/ym Pielegniarka/rzem
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papieru toaletowego wraz z

dzierzawa dozownikow

Dostawa $rodkow ochrony

Dziat Zamoéwien Publicznych i

Stanowisko ds. BHP, Pielegniarka/rz

5. | indywidualnej, odziezy Zaopatrzenia — Sekcja
- ] ] Naczelna/y
ochronne;j i roboczej Zaopatrzenia
Kierownicy Klinik i Blokéw
Operacyjnych - w zakresie
Dziat Zamowien Publicznych i specjalistycznego drobnego sprzgtu
6. | Drobny sprzet medyczny Zaopatrzenia — Sekcja specjalistycznego stosowanego na
Zaopatrzenia potrzeby Klinik
Pielegniarka/rz Naczelna/y - sprzgt
medyczny j. u. ogdlnie stosowany
] Dziat Techniczno- ) ) )
7. | Energia elektryczna ] Dziat Techniczno-Eksploatacyjny
Eksploatacyjny
Kierownik Bloku Operacyjnego - w
Gazy medyczne — Apteka )
) zakresie stosowanych produktow
) ) Szpitalna )
8. | Gazy medyczne i techniczne ) ) leczniczych,
Gazy techniczne — Dziat ) ) )
] ) Dziat Techniczno-Eksploatacyjny - w
Techniczno-Eksploatacyjny ) )
zakresie wymagan technicznych
Komputery, drukarki, serwery,
9. i inne komponenty Dziat Informatyki Dziat Informatyki
infrastruktury informatycznej
Leki i produkty ) Kierownicy Klinik,

10. Apteka Szpitalna ) ) o )
farmaceutyczne Kierownicy Apteki Szpitalnej
Materiaty budowlane, Dziat Zamowien Publicznych i

11. | instalacyjne, sanitarne i inne Zaopatrzenia — Sekcja Dziat Techniczno-Eksploatacyjny
materiaty do remontow Zaopatrzenia

Dziat Zamowien Publicznych i
12. | Materiaty do sterylizacji Zaopatrzenia — Sekcja Kierownicy Sterylizacji
Zaopatrzenia
Kierownicy Klinik i Blokéw
Apteka Szpitalna/ Dziat Operacyjnych - w zakresie materialow
3 Materiaty opatrunkowe, Zamowien Publicznych i specjalistycznych stosowanych na
" | oblozenia operacyjne Zaopatrzenia — Sekcja potrzeby Klinik
Zaopatrzenia Pielegniarka/rz Naczelna/y - materialy
ogolnie stosowane
Kierownicy Blokow Operacyjnych - w
14. | Materiaty szewne, korekcja Apteka Szpitalna zakresie stosowanych przez nich

materialow
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Apteka Szpitalna/ Dziat

Zamoéwien Publicznych i

Kierownicy Blokoéw Operacyjnych - w

15. | Materiaty wszczepialne ) i zakresie stosowanych materiatéw na
Zaopatrzenia — Sekcja
) Blokach
Zaopatrzenia
16. | Nadzor nad oprogramowaniem | Dziat Informatyki Dziat Informatyki
Obstuga serwisowa aparatury ) ) ] )
17. ] Dziat Aparatury Medycznej Dziat Aparatury Medycznej
medycznej
Odczynniki i materiaty
laboratoryjne, dzierzawa Dziat Zamoéwien Publicznych i
18. | analizatoréw i innego sprzgty | Zaopatrzenia — Sekcja Kierownicy Pracowni Analitycznych
niezbednego do wykonywania | Zaopatrzenia
badan
) ) Dzial Zamowien Publicznych i
) Dzial Zamowien Publicznych i ) o )
Odpady medyczne i ) ) Zaopatrzenia w porozumieniu z Dzialem
19. Zaopatrzenia— Sekcja ) )
komunalne ] Techniczno-Eksploatacyjnym oraz
Zaopatrzenia ) o ] )
Pielegniarki Epidemiologiczne
Pranie ) ) )
] ] Dziat Techniczno-Eksploatacyjny przy
Utrzymanie czystosci, . ) ) . )
] Dziat Techniczno- wspoétudziale Pielegniarek
20. | prawidlowego stanu ) . ) o o
) ) Eksploatacyjny Epidemiologicznych i Pielegniarki/arza
sanitarnego obiektow oraz )
L Naczelnej/ego
dystrybucji positkow
Dziat Zamowien Publicznych i .
) Kierownik Dziatu Zywienia we
21. | Produkty spozywcze Zaopatrzenia — Sekcja ) )
] wspolpracy z Dietetyczkami
Zaopatrzenia
Ochrona os6b i mienia Dziat Techniczno- ) ) )
22. ) ) Dziat Techniczno-Eksploatacyjny
Ushugi transportowe Eksploatacyjny
23. | Roboty budowlane, Dziat Inwestycji Kierownik Dziatu Inwestycji
Prace projektowe, ) B ) ) ] .
24. Dziat Inwestycji Kierownik Dziatu Inwestycji
Nadzor inwestorski
Apteka Szpitalna/ Dziat
Srodki do dezynfekcji i Zamowien Publicznych i
25. o ) ) i Pielegniarki Epidemiologiczne
utrzymania higieny szpitalnej | Zaopatrzenia — Sekcja
Zaopatrzenia
) ] ) ] Dzial Zamoéwien Publicznych i
] Dzial Zamoéwien Publicznych i ) ] ]
Wyposazenie meblowe, ) ) Zaopatrzenia/Dziat Techniczno-
. ) Zaopatrzenia — Sekcja .
26. Sprzet 1 wyposazenie Eksploatacyjny

niemedyczne

Zaopatrzenia /Dzial Techniczno-

Eksploatacyjny

- w porozumieniu z Kierownikiem

Kliniki, dla ktorej zakup jest planowany
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Zakup i sukcesywne dostawy ) ) ) )
) ) Dzial Zamowien Publicznych i ) ) ) )
wody mineralnej, wody ) ) Dziat Zamoéwien Publicznych i
27. ) ) Zaopatrzenia — Sekcja ) )
zrodlanej wraz z dzierzawa ) Zaopatrzenia, Stanowisko ds. BHP
| Zaopatrzenia
dystrybutorow wody Zrodlane;.
Stanowisko ds. BHP, Stanowisko ds.
i Szkolenia grupowe dla Dziat Dydaktyki Klinicznej i PPOZ, Dziat Dydaktyki Klinicznej i
pracownikow Szpitala Zarzadzania Zasobami Ludzkimi | Zarzadzania Zasobami Ludzkimi — kazdy
w zakresie swoich kompetenc;ji
Formy zatrudnienia (np.
umowy-zlecenia) na umowach
innych niz
e wynikajace z
2 Kodeksu Pracy Dziat Dydaktyki Klinicznej i Dziat Dydaktyki Klinicznej 1 Zarzadzania
' e  bedace wynikiem Zarzadzania Zasobami Ludzkimi | Zasobami Ludzkimi
konkursu na
podstawie Ustawy o
dziatalnosci
leczniczej
30. | Przesytki Sekretariat/Kancelaria ogolna Sekretariat/Kancelaria ogolna

21. Po wstepnej weryfikacji przez Kierownikow Komorek realizujagcych zamoéwienia
zestawienie zbiorcze plandw czagstkowych przekazywane jest do akceptacji Dyrektora
Szpitala oraz Gtoéwnego Ksiggowego. Zaakceptowane ostatecznie plany czastkowe beda
sktadnikami planu finansowego 1 inwestycyjnego, ktory bedzie podstawa tworzenia Planu
Postgpowan o Udzielenie Zamdowien.

22. Plan Postgpowan o Udzielenie Zamédwien jest zbiorem postepowan przewidzianych do
przeprowadzenia w danym roku finansowym. Plan postgpowan odzwierciedla zamiar
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w danym roku
finansowym 1 podlega upublicznieniu w BZP oraz na stronie internetowej zamawiajacego.
W planie postepowan zamawiajacy powinien zgromadzi¢ wszystkie — znane w dacie jego
sporzadzania — roboty budowlane, dostawy lub ustugi, ktére bedg przedmiotem przysztych
postgpowan, przy czym w planie zamowien zamieszcza si¢ zamdwienia, ktorych proces
udzielenia sfinalizuje si¢ w danym roku finansowym, jak rowniez takie, ktore zostang

zrealizowane w nastepnych latach.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

Plan Postepowan o Udzielenie Zamodwien jest na biezgco aktualizowany w celu
dostosowania do zgodnosci z biezacymi potrzebami.

Udzielanie zamoéwien doraznych czy wczesniej niezaplanowanych powinno by¢
wyjatkiem.

Poza planem postgpowan beda realizowane tylko wnioski dotyczace przypadkow
szczegllnych: awaria, wyzsza konieczno$¢ lub wynikajagce z zadan nie znanych
W momencie tworzenia planu.

W przypadku zamoéwien poza planem Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani
sg zgtasza¢ wlasciwym Kierownikom komorek realizujacych zaméwienie kazda potrzebe
dokonania dodatkowych zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktore nie
zostaly ujete w tym Planie, a ktorych dokonanie jest niezbedne w zwigzku z realizacja
powierzonych im zadan.

Whniosek o zamdwienie dodatkowe Kierownik komodrki zamawiajacej sktada na rece
wlasciwego merytorycznie Kierownika komorki realizujagcej zamowienie wraz
z uzasadnieniem i wskazaniem terminu jego realizacji.

Kierownik komorki realizujacej zamoéwienie winien sprawdzi¢ zasadno$¢ kierowanego do
niego wniosku o zamowienie dodatkowe pod wzgledem merytorycznym. Jezeli uzna
wniosek za zasadny przekazuje go wraz z ewentualnymi zatgcznikami do akceptacji
Dyrektora Szpitala oraz Glownego Ksiegowego, a w dalszym ciggu do realizacji

w procedurze uwarunkowanej przedmiotem i warto§cig zamoéwienia.
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1.
1.

3. Wszczecie procedury o udzielenie zaméwienia.
Warunkiem wszczecia procedury w celu nabycia konkretnej dostawy, ustugi czy roboty
budowlanej jest opracowanie i ztozenie wniosku oraz uzyskanie jego akceptacji przez

Dyrektora Szpitala 1 Glownego Ksiggowego.

. Wniosek o nabycie dostaw ustug czy robot budowlanych skladany jest przez Komorke

zamawiajgcg we wspoOlpracy z komorka realizujaca zamdwienie.

. Czas trwania procedury oraz termin podpisania umowy na rozpoczecie realizacji

zamoOwienia w gldwnej mierze =zalezy od wartosci 1 przedmiotu zamoOwienia,
a w przypadkach nieprzewidzianych i1 naglych od okoliczno$ci uzasadniajacych pilnos¢

udzielenia zamowienia.

. Termin podpisania umowy na realizacj¢ w normalnych trybach, czyli bez rezimu

natychmiastowego wykonania, waha si¢ od okoto 20 dni przy postepowaniach bagatelnych
do nawet 4 miesigcy przy procedurach ustawowych oglaszanych jako postgpowania unijne.
Ponizej w tabeli znajduja si¢ najczesciej wystepujace w Szpitalu postepowania (na
podstawie tabeli nr 2) wraz z procedura, w jakiej sg udzielane i przewidywanym okresem

jej trwania od ztozenia wniosku do podpisania umowy.

Tabela nr 3. Zamowienia udzielane cyklicznie w Szpitalu 7 rodzajem procedury i przewidywanym okresem

trwania.
Przewidywany minimalny
) o Rodzaj czas trwania procedury od
Lp. Przedmiot zamoéwienia ) )
procedury ztozenia wniosku do
podpisania umowy
Aparatura medyczna, np.:
Aparaty RTG, tomografy unijna 2 miesigce
1. Aparaty USG,
aparaty do dializ, ) o
) ) ) ) | biuletynowa 1,5 miesigca
aparaty ekg, kardiomonitory, pulsoksymetry itp. uj¢te w planie
na potrzeby catej jednostki
Artykuly biurowe ) o
2. biuletynowa 2 miesigce
Artykuly gospodarcze
Dostawa materiatow eksploatacyjnych i akcesoriow do ) o
3. biuletynowa 1,5 miesigca
drukarek
Dostawa recznikow papierowych, papieru toaletowego wraz z ) o
4. ) ) biuletynowa 1,5 miesigca
dzierzawa dozownikow
Dostawa $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy ochronne;j i . o
5. ) unijna 2,5 miesigca
roboczej
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e  bedace wynikiem konkursu na podstawie UODL

6. | Drobny sprzet medyczny unijna 2 - 3 miesigce
7. | Energia elektryczna unijna 2 miesigce
8. | Gazy medyczne i techniczne unijna 2 miesigce
Komputery, drukarki, serwery i inne komponenty ) o
9. ) ) ) biuletynowa 1,5 miesigca
infrastruktury informatycznej
10. | Leki i produkty farmaceutyczne unijna 2 miesigce
Materiaty budowlane, instalacyjne, sanitarne i inne materiaty ) o
11. biuletynowa 1,5 miesigca
do remontow
12. | Materialy do sterylizacji biuletynowa 1,5 miesigca
13. | Materiaty opatrunkowe, obtozenia operacyjne unijna 2 miesiace
14. | Materialy szewne, korekcja unijna 2 miesiace
15. | Materiaty wszczepialne dostawa i depozyt unijna 2 miesiace
16. | Nadzor nad oprogramowaniem biuletynowa 1 miesigc
] ) biuletynowa 1 miesiac
17. | Obstuga serwisowa aparatury medycznej - o
unijna 1,5 miesigca
Odczynniki i materiaty laboratoryjne, dzierzawa analizatorow i . o
18. | . ) ) unijna 2 - 3 miesigce
innego sprzetu niezbednego do wykonywania badan
19. | Odpady medyczne i komunalne unijna 2 miesigce
Pranie
20. | Utrzymanie czystosci, prawidlowego stanu sanitarnego unijna 2 miesigce
obiektow oraz dystrybucji positkow
21. | Produkty spozywcze biuletynowa 1-1,5 miesigca
Ochrona 0s6b i mienia
22. | Ushugi transportu sanitarnego, transportu pacjentow unijna 2 miesigce
dializowanych i inne.
23. | Roboty budowlane, biuletynowa 1-2 miesigce
Prace projektowe, ) o
24. ) ) biuletynowa 1-1,5 miesiagca
Nadzor inwestorski
25. | Srodki do dezynfekcji i utrzymania higieny szpitalnej unijna 2 - 3 miesiace
Wyposazenie meblowe, ) o
26. . o biuletynowa 1-2 miesigce
Sprzet i wyposazenie niemedyczne
Zakup i sukcesywne dostawy wody mineralnej, wody ) o
27 ) . ) biuletynowa 1 miesigc
zrddlanej wraz z dzierzawg dystrybutoréw wody zrodlane;j.
28. Szkolenia grupowe dla pracownikow Szpitala biuletynowa 1,5 miesigca
Formy zatrudnienia na umowach innych niz
29. e wynikajace z Kodeksu Pracy biuletynowa 1,5 miesiaca

Ww. okresy sg orientacyjne. Postepowanie moze znacznie si¢ wydhuzy¢ w przypadku

np. bardzo duzej liczby pytan od Wykonawcoéw, odwotan ztozonych w trakcie postepowania
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10.

11.

czy duzej liczby czesci, na jakie podzielony jest przedmiot zaméwienia, w wyniku czego
postgpowanie bedzie wymagato dluzszego czasu na badanie ofert.

Do oceny, do jakiej grupy procedur nalezy zaliczy¢ zamdwienie objete sktadanym wnioskiem
najwazniejszy jest precyzyjny opis przedmiotu zamdwienia oraz rzetelne oszacowanie jego
wartosci. Opracowanie wniosku wymaga réwniez weryfikacji, czy zamowienie stanowi cz¢s¢
wigkszego zamowienia i czy nalezy zsumowac jego warto$¢ z innymi zamowieniami, czy moze
by¢ szacowane odrebnie.

Co do zasady warunkiem uruchomienia postgpowania o zamowienia publiczne jest uzyskanie
informacji o posiadaniu odpowiednich $rodkow finansowych przeznaczonych na realizacje
przedmiotu zamowienia. Wyjatkiem sg sytuacje przewidziane w Art. 310 Ustawy PZP,
w ktorych decyzje o uruchomieniu postgpowania bez posiadania $rodkéw finansowych
podejmuje Dyrektor Szpitala. Sa to sytuacje wyjatkowe, w ktorych po zlozeniu wniosku
o dofinansowanie a przed otrzymaniem $rodkéw pochodzacych z dofinansowan zewnetrznych
mozna wszcza¢ procedure z mozliwoscig jej uniewaznienia w przypadku braku decyzji
o dofinansowaniu.

Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) srodkéw na realizacje zamowienia jest ztozenie
o$wiadczenie przez Glownego Ksiggowego na obowigzujacym ,,Wniosku o wyrazenie zgody
na realizacj¢ zamowienia” lub ,,Wniosku o wszczecie procedury ustawowe;j”.

Ustalenie przedmiotu i warto$ci zaméwienia. Przystepujac do przygotowania wniosku
o udzielenie zamdwienia, nalezy ustali¢ jego przedmiot oraz warto$¢ z nalezyta starannoscia.
Ustalenie przedmiotu i warto$ci zamowienia dokonuje pracownik komorki zamawiajacej, na
rzecz ktorej jest realizowane zamoéwienie, odpowiedzialny merytorycznie za realizacje
zamoOwienia. Ustalenia wartosci moze dokona¢ rowniez osoba zatrudniona na podstawie
odrebnego zlecenia, np. do wykonywania kosztorysu inwestorskiego.

Okreslenie przedmiotu zaméwienia nastepuje poprzez ustalenie w szczegolnos$ci: jego
wielkosci, ilosci, rodzaju, zakresu, czasu realizacji, szczegotowych parametréw technicznych,
oczekiwanego okresu gwarancji, zgodnie z wymaganiami Ustawy Pzp, jak rowniez
z okresleniem wymagan 1 potrzeb dotyczacych dostgpnosci przedmiotu zamowienia dla os6b
ze szczegolnymi potrzebami, w tym osob z niepetnosprawnosciami zgodnie z art. 6 Ustawy Zd
— chyba, Ze nie jest to uzasadnione charakterem przedmiotu zamdwienia;

Zaleca si¢ by przygotowujac postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego uwzgledniaé
kwestie zwigzane ze zroOwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze

przemyslanych i niezbednych zakupdéw oraz nabywanie produktow, ustug, robét budowlanych
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

mozliwie w najmniejszym stopniu oddzialujacych na srodowisko, a takze uwzgledniajacych
spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

Kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem odnosza si¢ m.in. do tzw. "spolecznie
odpowiedzialnych zaméwien publicznych" oraz "zielonych zamowien publicznych".
Spotecznie odpowiedzialne zamowienia publiczne to zamowienia w ramach ktorych bierze si¢
pod uwage co najmniej jedng z nastgpujacych kwestii spotecznych:

a) mozliwosci zatrudnienia, godng prace, zgodno$¢ z prawami spotecznymi
1 z prawem do pracy, integracje spoleczng (w tym takze oséb
niepetnosprawnych),

b) rownos¢ szans,

c) dostepnose,

d) projektowanie dla wszystkich,

e) uwzglednianie kryteriow zréwnowazonego rozwoju, w tym kwestie etycznego
handlu oraz szerszego dobrowolnego przestrzegania zasad spotecznej
odpowiedzialno$ci biznesu, z jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujgtych
w Traktacie UE oraz w dyrektywach dotyczacych zamowien publicznych.

Zielone zamdwienia publiczne to zamowienia w ramach ktérych zamawiajacy stara si¢ uzyskac
towary, ustugi i roboty budowlane, ktorych oddzialywanie na §rodowisko w trakcie ich cyklu
zycia jest ograniczone w porownaniu do towardéw, ustug i rob6t budowlanych o identycznym
przeznaczeniu, jakie zostalyby zamowione w innym przypadku.
Zasady opisywania przedmiotu zamowienia okresla szczegolowo art. 99-103 ustawy Pzp.
Opis przedmiotu zamowienia odpowiada¢ powinien uzasadnionym i rzeczywistym potrzebom
zakupowym zamawiajacego zwigzanym z realizacjg przypisanych mu zadan. Sporzadzajac opis
przedmiotu zamowienia, nalezy mie¢ na uwadze zasady udzielania zamdOwien publicznych,
w tym zasad¢ proporcjonalno$ci wyrazong w art. 16 pkt 3 i 99 ust. 2 Pzp oraz zasadg
efektywnosci wyrazong w art. 17 ust. 1 Pzp..
Okreslenie wartosci zamowienia. Przy ustaleniu wartosci zamowienia nalezy kierowac si¢
zasadami opisanymi w art. 28 — 36 Ustawy Pzp. Podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia jest
calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardow i ustug (warto$é
netto), ustalone z nalezytg staranno$cia.
Wartos¢ zamowienia na dostawy i ushugi ustala si¢ przy zastosowaniu, co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych, wynikajacych z rozeznania rynku,

2) w oparciu o aktualnie obowigzujace katalogi, cenniki badz inne tego typu dokumenty,
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3) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto§ci zamowienia, z uwzglednieniem aktualnych cen
rynkowych,

4) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamdwienia.

18. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru rob6t albo na podstawie planowanych
kosztow robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, rodzaju, zakresu
1 ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

19. Podstawg obliczenia warto$ci zamowienia dla obiektu budowlanego jest laczna wartos¢
robot budowlanych, jezeli przedmiotem zaméwienia:

1) sa rozne roboty (w szczegolnosci wymiana okien, remont dachu, remont pomieszczen
wewnatrz budynku) wykonywane w jednym obiekcie budowlanym w rozumieniu prawa
budowlanego, sktadajace si¢ na cate zamierzenie budowlane;

2) sa roboty budowlane tozsame przedmiotowo (W szczegdlno$ci wymiana okien)
wykonane na réznych obiektach budowlanych w rozumieniu prawa budowlanego,
sktadajace si¢ na cate zamierzenie budowlane;

3) jest budowa, przebudowa, montaz lub remont kilku obiektow budowlanych
w rozumieniu prawa budowlanego, funkcjonalnie ze sobg powigzanych i sktadajacych
si¢ na cate zamierzenie budowlane (w szczego6lnos$ci budowa, przebudowa, montaz lub
remont obiektow budowlanych w rozumieniu prawa budowlanego tworzacych zespot
obiektow);

4) sa rozne roboty, ktorych przedmiot i zakres robot (posiadana dokumentacja projektowa
1 specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robot) sa znane Zamawiajacemu
(w szczegdlno$ci wymiana okien, remont dachu, remont pomieszczen wewnatrz
budynku), wykonywane w jednym obiekcie budowlanym w rozumieniu prawa
budowlanego, sktadajace si¢ na cate zamierzenie budowlane, mimo, ze Zamawiajacy
zamierza wykonac je na przestrzeni wielu okresow (kilku lat budzetowych) i1 udzielane

sa w czgsciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postgpowania.
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20.

21.

22,

23.

24.

25.
26.

Warto$¢ zamowienia na naprawy aparatury medycznej ustala si¢ na podstawie kosztorysu
naprawy sporzadzanego przez firm¢ wykonujaca serwis danego urzadzenia.

Podstawa ustalenia wartoSci zamdéwien na ushlugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest tgczna warto$¢ tych zamowien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym
lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towarow
1 ustug konsumpcyjnych ogétem albo,

2) ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela
si¢ na czas:
1) nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, warto$cig
zamoOwienia jest warto$¢ miesigczna pomnozona przez 48;
2) oznaczony:
a) nie dluzszy niz 12 miesiecy, warto$cig zamoOwienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,
b) dluzszy niz 12 miesiecy, wartoScia zamowienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia, z uwzglednieniem réwniez
wartosci koncowej przedmiotu umowy w sprawie zamowienia publicznego.
Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢:

a) nie wczeSniej niz 3 miesiace przed dniem wszczgcia postepowania

o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub

ushugi,

b) nie wczesSniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczgcia postgpowania
o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sa roboty
budowlane,
z tym, ze w przypadku zamoéwien udzielanych w cze$ciach powyzsze terminy odnoszg si¢
do wszczgcia pierwszego z postgpowan.
Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wptyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany
wartosci zamowienia.
Czynnos¢ ustalenia warto$ci zamOwienia nalezy udokumentowac oraz zalaczy¢ do wniosku.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia mogg by¢
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27.

28.

29.

w szczegdlnosci:
1) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku), cenniki, katalogi producentow, itp.,
2) zapytania ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcoéw wraz z uzyskanymi
ofertami wykonawcow,
3) kopie ofert lub uméw z innych prowadzonych przez zamawiajacego postepowan
z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia,
4) kosztorys inwestorski.
Whnioskodawca nie moze zaniza¢ wartosci zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania
warto§ci zamoOwienia oraz dzieli¢ zamowienia na odrgbne cze$ci, jesli prowadzi to do
niestosowania przepisdéw Regulaminu (staranne szacowanie warto$ci zamowienia zgodnie
z art. 28-36 ustawy Pzp);
Dla ustalenia warto$ci zamdwienia, a co za tym idzie obowigzujacej do udzielenia
zamoOwienia procedury stosuje si¢ przeliczenie warto$ci zaméwienia w stosunku do euro.
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamowien okresla sie zgodnie z aktualnie obowigzujagcym Obwieszczeniem Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych w sprawie aktualnych progéw unijnych, ich réwnowarto$ci
w ztotych, rownowarto$ci w ztotych kwot wyrazonych w euro oraz sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych
lub  konkursow.  Aktualne  obwieszczenie  dostgpne  jest pod  adresem

https://www.gov.pl/web/uzp/akty-wykonawcze-do-ustawy-pzp-z-2019-r2

Dla nalezytego oszacowania warto$ci zaméwienia niezbedne jest doktadne okreslenie
mozliwego rozszerzenia przedmiotu zaméwienia, zwlaszcza w przypadku przewidzenia:

1) Prawa opcji z art. 441 Ustawy PZP- Jezeli zamawiajacy przewiduje opcje, okresla
gwarantowany poziom zamdwienia publicznego, ktdry zostanie na pewno
zrealizowany, co pozwala wykonawcom na obliczenie ceny oferty, oraz dodatkowy
(opcjonalny) zakres, ktorego realizacja bedzie uzalezniona od okreslonych w umowie
okolicznos$ci 1 stanowi uprawnienie zamawiajacego, z ktdrego moze, ale nie musi
skorzysta¢. Opcja stuzy zamawiajacemu jako zastrzezenie jednostronnego uprawnienia
do zmiany zakresu $wiadczenia, ktére zostalo przewidziane w dokumentach
zamoOwienia, Ww sposob wynikajacy z warunkow zamowienia. Ustawodawca
pozostawia zamawiajagcemu wybor co do sposobu skonstruowania opcji 1 opisania tego
w umowie na zasadach: zwigkszenia lub zmniejszenia. Zawsze jednak opcja powinna

zosta¢ opisana w ten sposob, aby wykonawca w sposdb zrozumialy, precyzyjny
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2)

3)

4)

5)

1jednoznaczny mogt stwierdzi¢, jaki jest zakres zamowienia gwarantowanego
1 opcjonalnego, a takze sposoby skorzystania z opcji. Skorzystanie z opcji nie stanowi
wigc zmiany umowy czy tez zawarcia dodatkowej umowy. Modyfikuje jedynie
warunki wykonania umowy juz zawartej. Warunki ustanowienia opcji leza w gestii
zamawiajacego 1 mogg dotyczy¢ zakresu przedmiotu zamowienia poprzez rozszerzenie
przedmiotu zamowienia, czasu realizacji jak i ilo$ci poprzez okreslenie minimalnego
lub maksymalnego zakresu modyfikacji.

Wznowienia (art. 31 ust. 2, art. 35 ust. 1 1 art. 370 ust. 6 pkt 2 Ustawy Pzp) -
Wznowienia zamoéwienia sa wykonywaniem (powtdrzeniem) po raz kolejny tych
samych dostaw lub ustug przewidzianych w pierwotnej umowie na zasadzie
powtorzenia/wznowienia min. po raz drugi tej samej umowy. Wznowienia nie
wymagajg zmiany umowy i dotyczg umow zawartych na czas okreslony. W przypadku
wznowienia umowa podlega powtorzeniu na kolejny okres na ten sam przedmiot
zamoéwienia i okres jej trwania wraz z opcjami, o ile byty przewidziane.

Zamowienia polegajacego na powtorzeniu podobnych ustug lub robot budowlanych,
jezeli takie zamowienie byto przewidziane w ogloszeniu o zaméwieniu dla zamowienia
podstawowego 1 jest zgodne z jego przedmiotem oraz calkowita warto$¢ tego
zamoOwienia zostala uwzgledniona przy obliczaniu jego wartosci w przypadku
udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamodwienia podstawowego,
dotychczasowemu wykonawcy ustug lub rob6t budowlanych - art. 214 ust. 1 pkt 7.
Zamowien dodatkowych dostaw realizowanych przez dotychczasowego wykonawce,
ktorych celem jest czeSciowe powtdrzenie dostaw lub odnowienie instalacji, lub
zwigkszenie dostaw, lub rozbudowa instalacji istniejacych, jezeli zmiana wykonawcy
zobowigzywataby zamawiajacego do nabywania materiatow o innych wlasciwosciach
technicznych, co powodowatoby niekompatybilnos¢ lub nieproporcjonalnie duze
trudnos$ci techniczne w uzytkowaniu 1 utrzymaniu, przy czym czas trwania takich
zamoOwien nie moze przekracza¢ 5 lat od udzielenia zamowienia podstawowego - art.
415 ust.2 pkt. 5 Ustawy PZP.

Udzielenia zamdéwien uzupelniajacych tego samego rodzaju w okresie 5 lat od
udzielenia zaméwienia podstawowego dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robot
budowlanych co zamodwienie podstawowe, pod warunkiem zZe zamoOwienie
podstawowe zostato udzielone w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji

z ogloszeniem albo dialogu konkurencyjnego, a zamowienie uzupetiajace byto
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30.

31.

32.

przewidziane w ogloszeniu o zamowieniu dla zamowienia podstawowego, 1 jest zgodne
z przedmiotem zamowienia podstawowego - art. 415 ust.2 pkt. 6 Ustawy PZP.
Ustalajac warto$¢ zamowienia nalezy wzia¢ pod uwage jego warto$¢ podstawowa wraz
z ewentualnymi przewidzianymi rozszerzeniami.
Postepowanie o udzielenie zamowienia, bez wzgledu na jego warto$¢, wszczynane jest na
podstawie wniosku.
Wszystkie wnioski na zamowienia bagatelne sa rejestrowane w Rejestrze umow prowadzonym
przez Komorke realizujacg zamowienie w celu sprawdzenia, czy nie zachodzi nieuprawniony
podzial zamdwienia na czgsci, ktory moze prowadzi¢ do niestosowania przepisOw Regulaminu.
Kazdy wniosek jest przekazywany do realizacji po jego akceptacji przez Dyrektora Szpitala
i Glownego Ksiegowego pod wzgledem finansowym — nie wyrazenie zgody przez Dyrekcje

Szpitala na realizacj¢ danego zamowienia powoduje zaniechanie realizacji zamowienia.
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DZIAL I1. Procedury bagatelne o szacunkowej wartosci zamowienia

mniejszej niz 170.000 zlotych netto.

2.1. Opis procedur bagatelnych z podzialem na grupy
1. Zamo6wienie bagatelne o warto$ci mniejszej niz 170 000 zt netto w skali roku sg podzielone
na nastgpujace grupy:
e grupa [ — zamowienia o wartosci do 10 000,00 ztotych netto;
e grupa Il — zamowienia o wartos$ci przekraczajacej 10 000,00 netto do 80 000,00
ztotych netto;
e grupa III - zamowienia o warto$ci przekraczajacej 80 000 zt netto ale ponizej

170 000 ztotych netto.

2. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane s3 na podstawie niniejszych Zasad z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposdb udzielania
takich zamoéwien. W przypadku rozbieznosci pomigdzy postanowieniami niniejszych
Zasad, a wytycznymi dotyczacymi zamowien wspoOHinansowanych ze $rodkow
europejskich  lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja
postanowienia wytycznych.

3. ZAMOWIENIA BAGATELNE grupa I — zaméwienia o wartosci do 10 000,00 ztotych
netto;

1) W przypadku, gdy ustalona wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoty 10 000 zi
netto, PRACOWNIK KOMORKI ZAMAWIAJACEJ wnioskujacy o realizacje
zamowienia JEST ZOBOWIAZANY DO:

a) ustalenia czy tozsame zamowienie jest realizowane w drodze zawartej umowy
o udzielenie zamowienia publicznego w trybie Ustawy PZP.
b) w przypadku, gdy nie ma zawartej umowy w trybie Ustawy PZP - przekazania
do Komorki Realizujace;j:
e Druku zapotrzebowania na zakup do 10.000 (zalacznik Al) -
zapotrzebowanie bedzie realizowane po uzyskaniu akceptacji przez
Dyrektora Szpitala i Gtownego Ksiegowego pod wzgledem finansowym —

nie wyrazenie zgody przez Dyrekcje Szpitala na realizacje danego
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2)

3)

4)

5)

6)

zamoOwienia powoduje zaniechanie realizacji zamowienia. Wzor
Zapotrzebowania stanowi zalgeznik A1 do Regulaminu

¢ Druk zgloszenia awarii/ przegladu technicznego do Dzialu Aparatury
Medycznej/Dzialu Informatyki/Dzialu Techniczno-Eksploatacyjnego,
ktorego wzor stanowi zalacznik A2 do Regulaminu.

Komorka realizujaca zamowienie dokonuje rejestracji zaméwien zgltoszonych

przez komorke zamawiajaca w Rejestrze umow obowigzujacym w jednostce.

Pracownicy komorki zamawiajacej 1komorki realizujacej zamowienie s3

zobowigzani do:

a) wspotpracy przy ustaleniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkow
zwracajac szczegolna uwage na przepisy Ustawy PZP dotyczace zakazu
dzielenia wydatkéw oraz zanizania wartosci wydatkow w celu uniknigcia
stosowania przepisOw ustawy.

b) ustalenia, czy w przypadku zlecania ustug, dostaw i1 robot budowlanych
wystepuje jedno zamdwienie, czy tez odrebne zamdwienia,

c) w przypadku, gdy zapotrzebowanie na zakup spetnia kryteria kwalifikujace do
zamowien zawartych w Grupie I, zostaje ono zrealizowane w tym trybie.

Zamowienia wysylane do Wykonawcow wymagaja podpisu przez Dyrektora

Szpitala, natomiast do realizacji bez podpisu przekazywane sg zakupy gotowkowe.

Co do zasady w Grupie I powinny by¢ realizowane zakupy sporadyczne, poza

planem, wynikajace z nieprzewidzianych sytuacji, w tym awarii oraz ratowania

zycia. Z uwagi na agregacje zamowien - ktora jest uwidoczniona w rejestrze umow

- zamowienia w Szpitalu nalezy realizowaé w trybach przewidzianych Ustawa PZP

poprzez odpowiednie ich zaplanowanie i1 ujecie we wnioskach kierowanych do

Dzialu Zamoéwien Publicznych 1 Zaopatrzenia.

W przypadku zamowien Grupy I podstawa udokumentowania udzielenia

zamoOwienia jest uzyskanie faktury lub rachunku potwierdzajacego wydatkowanie

srodkéw oraz dokonanie opisu przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
za realizacje zamoOwienia i umowy, jezeli zawarcie jej zostato przewidziane.

Opis faktury lub rachunku zawiera informacje o zastosowaniu trybu opisanego

w Regulaminie (pod pieczatka o zastosowaniu trybu poza ustawg PZP). Komérka

realizujaca zamowienie dokonanie wpisu FV/Rachunku/Umowy do rejestru

umow a jego numer w rejestrze umieszcza na odwrocie dokumentu.
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4. ZAMOWIENIA BAGATELNE grupa II — zamoéwienia o wartosci przekraczajace;
10 000,00 netto do 80 000,00 ztotych netto;

1) W przypadku zaméwien o wartosci przekraczajacej kwote 10 000 zt do 80 000 zi
netto PRACOWNIK MERYTORYCZNY KOMORKI ZAMAWIAJACEJ
wnioskujacy o realizacj¢ zaméwienia JEST ZOBOWIAZANY DO:

a)

b)

c)

ustalenia czy tozsame zamowienia jest realizowane w drodze zawartej umowy
o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie ustawy PZP.

Jesli nie ma zawartej umowy w trybie PZP - sporzadzenia Wniosku
stanowiacego zalacznik B w celu uzyskanie akceptacji Gloéwnego Ksiegowego
pod wzgledem finansowym oraz zatwierdzenia do realizacji przez Dyrektora -
nie wyrazenie zgody przez Dyrekcje Szpitala na realizacj¢ danego zamdwienia
powoduje zaniechanie realizacji zamoéwienia.

Po wyrazeniu zgody przez Dyrektora Szpitala na realizacj¢ danego zamowienia
wniosek jest kierowany do komorki realizujacej zamoéwienie. W trakcie
realizacji Pracownik merytoryczny komorki zamawiajacej jest zobowigzany do
wspotpracy z komorka realizujaca zaméwienie w PRZEPROWADZENIU
ROZEZNANIA CENOWEGO . Procedure¢ rozeznania cenowego dokumentuje
si¢ na przyktad poprzez wydruki ze stron lub sklepow internetowych, ofert,
e-maili lub w inny sposob. Rozeznanie winno obejmowac oferty co najmnie;j
trzech podmiotéw oferujacych takie produkty lub ustugi, o ile na rynku liczba

wykonawcow nie jest ograniczona.

Obowiazkiem pracownika jest bezstronne, obiektywne, staranne, przeprowadzenie

rozeznania w celu udzielenie zamowienia.

2) Po przeprowadzeniu rozeznania cenowego i ustaleniu ceny, jaka Wykonawcy

oferuja za wykonanie tego zamowienia pracownik merytoryczny komorki

realizujacej zamowienie:

a)

b)

Sporzadza  protokdt z  przeprowadzonego  rozeznania  cenowego
z uzasadnieniem wyboru oferty najkorzystniejszej zgodnie z zalgcznikiem nr
D do Regulaminu Zamoéwien Publicznych; do protokotu nalezy dotaczy¢
pisemne potwierdzenie przeprowadzenia rozeznania cenowego w formie np.
wydrukowanego cennika internetowego, ofert e-mail oraz dokonanego wyboru
oferty najkorzystniejszej.

Przekazuje do akceptacji Dyrektora protokdt oraz pisemne zamoéwienie

(zlecenie) dla Wykonawcy lub przygotowuje umowe pisemng do podpisu.
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¢) Wprowadza zamowienie/umowe do prowadzonego rejestru umow.

d) Uzyskuje fakture lub rachunek potwierdzajace wydatkowanie $rodkéw oraz
dokonuje opisu faktury lub rachunku wraz z zamieszczeniem informacji
0 zastosowaniu trybu opisanego w Regulaminie (pod pieczatka o zastosowaniu
trybu poza Ustawg PZP).

e) Wprowadza FV/rachunek/ umowe do rejestru uméow. Na odwrocie dokumentu
wpisuje numer, pod ktorym zostal zarejestrowany.

Cala dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywana jest w komorce realizujace;j

zamoOwienie.

5. Zawarcie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny dla zamoéwien, ktorych
warto$¢ danego realizowanego zamoOwienia tj. w tym samym czasie 1 przez tego samego
wykonawece, jest rowna lub przekracza netto kwote 20 000 zl, z uwzglgdnieniem ze:

1) Umowe sporzadza Komorka realizujgca zamowienie w dwoéch jednobrzmiacych
egzemplarzach, po jednym dla kazdej strony.
2) Umowe podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona oraz osoba umocowana
po stronie wybranego Wykonawcy.
3) Zawarcie pisemnej umowy bez wzgledu na kwote jest zalecane dla zamoéwien,
ktérych przedmiotem jest:
a)  wykonanie uslug na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto -
w przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalno$ci
gospodarczej podstawg udzielania zamowienia jest umowa o dzieto badz
umowa zlecenie
b)  wykonanie roboty budowlanej 1/lub uslugi projektowej - zawsze umowa
pisemna, w ktorej okre$la si¢ m.in.: przedmiot zamdwienia, termin
realizacji, warto$¢ zamowienia, kary umowne 1 warunki gwarancji.

4) Podpisang umowe przechowuje si¢ w Komorce realizujgcej zamowienie.

6. ZAMOWIENIA BAGATELNE Grupa III - zaméwienia o wartoci przekraczajace;
80 000 zt netto ale mniejszej niz 170 000 ztotych netto.

1) W przypadku, gdy ustalona wartos¢ zamowienia przekracza kwote 80 000,00 zi

netto, ale jest mniejsza niz 170 000 zl. netto, pracownik merytoryczny komorki

zamawiajacej zobowigzany jest do:
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a) Ustalenia czy tozsame zamdwienia jest realizowane w drodze zawartej
umowy o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie Ustawy PZP.

b) Jesdli dane zamdwienie nie jest realizowane w trybie Ustawy PZP, do
sporzadzenia Wniosku stanowiacego Zalacznik B do Regulaminu oraz
uzyskania akceptacji Gtownego Ksiggowego pod wzgledem finansowym
oraz zatwierdzenia do realizacji przez Dyrektora — nie wyrazenie zgody
przez Dyrekcje Szpitala na realizacj¢ danego zaméwienia powoduje
zaniechanie realizacji zamowienia;

2) Po wyrazeniu zgody przez Dyrektora Szpitala na realizacj¢ danego zaméwienia
whniosek jest kierowany do komorki organizacyjnej realizujacej zamowienie
w celu realizacji.

3) Pracownik komoérki zamawiajacej we wspélpracy z komorka organizacyjng
realizujaca  zamowienie przeprowadzaja PISEMNE ZAPYTANIE
OFERTOWE opisane w dalszej cze$ci Regulaminu.

4) W przypadku realizacji zamowien w ramach programow finansowanych ze
srodkoéw Unii Europejskiej lub innych, dla ktorych instytucje wdrazajace okreslity
zasady udzielania zamowien, do udzielania tych zamdéwien stosuje si¢ zasady
okreslone przez instytucje wdrazajace, a w sprawach nieuregulowanych w tych
zasadach stosuje si¢ odpowiednio postanowienia niniejszego regulaminu.

5) Wzbr zaproszenia do sktadania ofert stanowi zalacznik E do Regulaminu. Wzor
Formularza Ofertowego stanowi zalacznik F do Regulaminu.

6) Komorka organizacyjna realizujaca zamowienie sporzadza protokot
z przeprowadzonego zapytania ofertowego z uzasadnieniem wyboru oferty
najkorzystniejszej - wzor protokotu stanowi zalacznik G do Regulaminu.

7) Protokoét przekazuje si¢ do Dyrektora celem akceptacji dokonanego wyboru oferty
najkorzystniejszej, oraz podpisania umowy z Wykonawcg, ktory przedstawit
najkorzystniejszg oferte. Umowa jest wpisywana do rejestru umow prowadzonego
przez komoérke realizujaca zamdwienie.

8) Pracownik merytoryczny komorki realizujaca zamowienie zobowiazany jest
do opisu faktury/ rachunku /umowy wraz z zamieszczeniem informacji
o zastosowaniu trybu opisanego w Regulaminie (pod pieczatka o zastosowaniu
trybu poza ustawg PZP) oraz wpisania FV/rachunku do rejestru uméw a jego

numer umieszcza na odwrocie dokumentu.
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10.

11.

12.

13.

Cala dokumentacja z postepowania o zamoOwienie przechowywana jest w Komorce
organizacyjnej realizujacej zamowienie.

Komorka realizujagca zamowienie jest zobowigzana do archiwizowania i przechowywanie

oryginaléw dokumentéw zebranych w wyniku procedur bagatelnych przez okres 4 lat lub

dhuzszy, jesli to wynika z realizowanych uméw lub projektow.

Dla zamowien bagatelnych o wartosci ponizej 170.000 ztotych prowadzi si¢ rejestr umow.

Wszystkie realizowane wnioski wpisywane sa do rejestrow umow prowadzonych przez

Komoérki realizujgce zamodwienia.

Rejestr umoéw realizowanych przez komorki realizujgce zamowienie jest przesytany narastajaco

na koniec kazdego miesigca do Dziatu Zamdwien Publicznych i Zaopatrzenia celem agregacji

tych zamdwien i weryfikacji, czy nie zachodzi nieuprawniony podziat zamdwienia na czgsci.

Ponadto komorki realizujagce zamoéwienia zobowigzane sa do sporzadzenia rocznego

sprawozdania z  udzielonych przez siebie zamdéwien bagatelnych  zgodnie

z zalgcznikiem nr H do regulaminu.

Sprawozdanie za rok ubiegly nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé elektronicznie do Dziatu

Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 stycznia

kazdego roku.
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Tabela nr 4. Skrot do postgpowania w procedurach bagatelnych.

WARTOSC DO 10 tys. zl. netto
GRUPA I

Potrzeba zakupu w komorce (Klinika, Poradnia lub inne)
- analizujemmy, czy zamowienie nie jest realizowane na podstawie umowy w trybie PZP

- okreslamy jednoznacznie, 0 co nam chodzi

Wypetiamy
ZAKUP - zal. Al i przekazujemy do Komorki realizujacej zamoéwienie
Awaria/Przeglad techniczny - zal. A2 i przekazujemy do Dzialu Aparatury Medycznej/Dzialu
Informatyki/Dzialu Techniczno-Eksploatacyjnego
Zamoéwienie bedzie realizowane po akceptacji Dyrektora Szpitala i Gléwnego Ksiggowego

WARTOSC powyzej 10 tys. zL. netto ale NIZSZA NIZ 170 tys. zi netto

Potrzeba zakupu w komdrce (Klinika, Poradnia lub inne)
- analizujemmy, czy zaméwienie nie jest realizowane na podstawie umowy w trybie PZP

- okreslamy jednoznacznie, 0 co nam chodzi

Wartos¢ powyzej 10.000 zi
do 80.000 zl.
GRUPA 11

Warto$¢ powyzej 80.000 zi. netto
ale nizsza niz 170.000 zl. netto
GRUPA 111

Wypetiamy zal. B,
1 po zatwierdzeniu przez Dyrektora
i akceptacji Glownego Ksiggowego:

Wypetiamy zal. B,
i po zatwierdzeniu przez Dyrektora
i akceptacji Glownego Ksiegowego:

Komoérka realizujaca zaméwienie we wspolpracy
z komorka zamawiajaca
Przeprowadzamy rozeznanie cenowe — w dowolnej
formie (np. w formie wydruku oferty ze stron lub
sklepow internetowych, pozyskanych w wyniku
ustalen ofert, e-mail) u co najmniej trzech
Wykonawcow swiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane.

Komérka realizujacqg zaméwienie we wspolpracy
z komorka zamawiajaca
Przeprowadzamy pisemne zapytanie ofertowe (zal. E i F)
poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego (zaproszenia
do zlozenia oferty w ramach procedury wewnegtrznej) na
Platformie zakupowej Szpitala i/lub jego wystanie do co
najmniej trzech wykonawcow.

Sporzadzamy protokoét (zal. D) z przeprowadzonego
rozeznania cenowego - nalezy dotaczy¢ wydruk
pozyskanych ofert ,
wskazujemy oferte najkorzystniejsza
1 przekazujemy do akceptacji Dyrektora Szpitala.

Sporzadzamy protokoét z przeprowadzonego zapytania
ofertowego z uzasadnieniem wyboru oferty
najkorzystniejszej - wzor Protokotu stanowi zalacznik G
do Regulaminu i przekazujemy do akceptacji Dyrektora
Szpitala.

Po akceptacji wyboru zawiadamiamy Wykonawcow
bioracych udziat w zapytaniu ofertowym

Po akceptacji Komorka realizujaca zamowienie
sporzadza zamoéwienie lub umowe i przekazuje
Wykonawcy.

Przekazanie dokumentacji do Komorki realizujace;j
zamoOwienie celem zawarcia umowy pisemne;.

Zawarcie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny dla zaméwien, ktérych warto$é danego
realizowanego zamdOwienia tj. w tym samym czasie i przez tego samego wykonawce, jest rowna lub przekracza
netto kwote 20 000 zt
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2.2. Pisemne zapytanie ofertowe dla procedur bagatelnych

1. Realizacja zaméwien w procedurze zapytania ofertowego odbywa si¢ w nastepujacy

Sposob:

a) przygotowanie przez Komorke zamawiajgcg zapytania ofertowego (zaproszenia do

ztozenia oferty w ramach procedury wewngtrznej) np. wedlug wzoru stanowigcego

zatgcznik E do regulaminu;

b) opracowanie tre$ci zapytania ofertowego (zaproszenia do ztozenia oferty w ramach

procedury wewnetrznej), ktore powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

nazw¢ 1 adres zamawiajacego wraz z numerami telefonu oraz adres poczty
elektronicznej  pracownika  odpowiedzialnego za  przeprowadzenie
zamoOwienia;

opis przedmiotu zamowienia i jego zakres;

okreslenie miejsca i terminu wykonania/realizacji zamowienia;

informacj¢ o formie, sposobie, miejscu, terminie na ztozenie oferty i1 terminie
otwarcia ofert;

liste¢ dokumentéw wymaganych przez zamawiajacego;

opis kryterium/kryteriow oceny ofert (kryteriami oceny ofert sa cena albo
opcjonalnie cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamdwienia np.
koszty eksploatacji, parametry techniczne, jakosciowe 1 funkcjonalne,
gwarancja, czas realizacji zamowienia 1 itp.),

okreslenie sposobu komunikowania si¢ — pisemnie, telefonicznie lub za
pomocg poczty elektronicznej, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;
projekt umowy zaakceptowany przez Radcow Prawnych Szpitala (jezeli jest
wymagany);

informacje RODO.

c) zamieszczenie zapytania ofertowego (zaproszenia do zlozenia oferty w ramach

d)

procedury wewnetrznej) na Platformie zakupowej Szpitala i/lub jego wystanie do co

najmniej trzech potencjalnych wykonawcow;

sporzadzenie pisemnego protokotu zapytania ofertowego z czynnosci wyboru

wykonawcy, wedtug wzoru stanowigcego zatagcznik G do niniejszego regulaminu oraz

uzyskanie zatwierdzenia go przez Dyrektora Szpitala;
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e) zamieszczenie informacji o wybranym wykonawcy na Platformie zakupowej Szpitala
lub przestanie niniejszej informacji do wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty lub
wybranego wykonawcy;

f) zawarcie pisemnej umowy z wybranym wykonawca, ktora jest dokumentem
potwierdzajacym udzielenie zamowienia;

W  przypadku braku przeprowadzenie zapytania ofertowego Wnioskodawca jest
zobowigzany do zamieszczenia uzasadnienia wskazujacego spetnienie przestanek do
odstgpienia od procedury w sporzadzanym pisemnie protokole z czynnosci wyboru
wykonawcy, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik I do niniejszego regulaminu, oraz

uzyskanie zatwierdzenia go przez Dyrektora Szpitala.

str. 33



2.3. Zwolnienie ze stosowania procedur bagatelnych

1. Obowiazek przeprowadzenia rozeznania rynku lub zapytania ofertowego jest wytaczony:

a)

b)

g)

h)

)

W przypadku spetienia przestanek jak dla udzielenia zamowienia ,,z wolnej reki” na
podstawie Ustawy PZP.
Do zamoéwien udzielanych ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, niewynikajaca
z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢ (awarie,
zdarzenia losowe itp.), a wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia i nie
mozna zachowac termindéw okreslonych w regulaminie. Wymagane jest przygotowanie
protokotu koniecznos$ci/awarii/usterki z uzasadnieniem koniecznos$ci wykonania
naprawy;
Gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce: z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze;
Do Zamoéwien zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepisow;
W przypadku udzielenia zamowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej;
W przypadku udzielenia zamowienia w zakresie indywidualnych form podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia indywidualne);
W przypadku zaméwien udzielanych w cze$ciach, w ktérych w dotychczas
przeprowadzonym postepowaniu zgodnie z ustawg PZP (w trybie przetargu
nieograniczonego lub podstawowego), nie otrzymano zadnej waznej oferty w danej
czg$ci 1 konieczne jest powtdrzenie postgpowania w jednej z czegsci, jednakze ze
wzgledu na warto$¢ czgsci zamowienia ww. ustawy nie stosuje sie;
W przypadku, gdy Zamawiajagcy pomimo zamieszczenia zapytania ofertowego na
platformie zakupowej lub wyslania zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow nie otrzymat Zadnej waznej oferty;
Przy rozszerzeniu zamowienia podstawowego, jezeli bylo przewidziane w ogloszeniu;
Gdy przedmiot zamdwienia obejmuje:

e ushluge zamieszczenia ogloszenia prasowego, kondolencji lub nekrologow;

e optlat dotyczacych dozoru technicznego (UDT);

e optat lub sktadek urzedowo-skarbowych, celnych itp.;

e optlat konferencyjnych, optat za udziat w szkoleniu itp.

e optat dotyczacych kontynuacji dostgpu do uzywanych baz danych;
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e oplaty akredytacyjnych, optat sktadek cztonkowskich Szpitala w towarzystwach
naukowych, badawczych itp.;
e optat za publikacje artkutéw naukowych lub monografii;
e oplat za bilety imienne, jednorazowe, bilety MPK, bilety lotnicze, bilety wstepu,
e ustuge hotelowa, cateringu, zakup kwiatow;
e oplat dotyczacych rozliczania wydatkéw poniesionych w ramach delegacji
stuzbowe;j;
e ustuge szkoleniowg nieobjeta planem szkolen grupowych zamawianych przez
zamawiajacego;
¢ ushuge pocztowa;
e ustuge prawnicza;
- niezbedne jest jednak sporzadzenie notatki stuzbowej zawierajacej opis stanu faktycznego
wraz z uzasadnieniem w zakresie wylaczenia stosowania niniejszego Regulaminu.
2. W przypadku, gdy zamodwienie moze zosta¢ zrealizowane wylacznie przez jednego
Wykonawce, w szczegdlnosci w razie, gdy:

- dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg zosta¢ zrealizowane wytacznie przez
jednego wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub
zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych z odrebnych przepisow,

- nie istniejg rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastgpcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow zamowienia,

3. Wnioskodawca jest zobowigzany do sporzadzenia wniosku o odstgpienie od procedur zgodnie
z Zalacznikiem I do Regulaminu wraz z uzasadnieniem wskazujacym spetnienie przestanek do

odstgpienia oraz uzyskanie zatwierdzenia Dyrektora Szpitala.
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DZIAL. I11. Zamowienia podlegajace ustawie Prawo Zamowien Publicznych
o szacunkowej wartosci zamowienia rownej lub przekraczajacej

rownowartos¢ 170.000 zlotych netto — zamowienia ustawowe.

3.1. Wszczynanie i przeprowadzanie postepowan ustawowych
1. Zamoéwienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej w skali roku kwotg 170.000 zi. netto sg
udzielane na podstawie przepisow Ustawy PZP z uwzglednieniem postanowien aktow
normatywnych, zgodnie z dalszymi postanowieniami niniejszego Regulaminu.
2. Procedury USTAWOWE, podlegajace Ustawie PZP o szacunkowej warto$ci zaméwienia
réownej lub przekraczajacej rownowartos¢ 170.000 zlotych netto sa przeprowadzane
z podziatem na poszczegdlne progi kwotowe:
I grupa — zamowienia ,,Biuletynowe” o wartosci od 170 000 zl. netto do:
930.959,99 7t w przypadku dostaw i ustug
23 291 239,99 zt w przypadku rob6t budowlanych
3 232 499,99 zt w przypadku zaméwien klasycznych na ustugi spoteczne i inne

szczegOlne ustugi

II grupa — zamowienia ,,Unijne” o wartosci od:
930.960,00 zt w przypadku dostaw i ustug
23 291 240,00 zt w przypadku rob6t budowlanych
3 232 500,00 zt w przypadku zamoéwien klasycznych na ustugi spoteczne i inne

szczegOlne ustugi

W.w kwoty progowe sg aktualne na dzien sporzadzenie Regulaminu. Ich aktualno$¢ zalezy
od obowigzujacych przepisow Ustawy PZP oraz aktéw wykonawczych dostgpnych na

stronie  https://www.gov.pl/web/uzp/akty-wykonawcze-do-ustawy-pzp-z-2019-r2.  Na

stronie Szpitala w BIP beda publikowane aktualne kwoty progowe, od ktoérych uzalezniona

jest procedura udzielania zamowien

3.  Jednostka organizacyjna przeprowadzajaca procedury o udzielenie zamowien ustawowych
o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 170 000 zt netto jest Dzial Zamodwien
Publicznych 1 Zaopatrzenia — sekcja Zamowien Publicznych — zwany dalej DZP we

wspotpracy z komorka zamawiajacg 1 komorka realizujgcg zamowienie.
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10.

11.

Podstawowymi trybami udzielania zamodwien jest przetarg nieograniczony oraz tryb
podstawowy. Udzielenie zaméwien w innych trybach moze nastapi¢ jedynie w przypadkach
uzasadnionych, okreslonych w Ustawie PZP.
Postepowania co do zasady wynikajg z opublikowanego Planu postepowan o udzielenie
zamoOwien. Postgpowanie o udzielenie zamoOwienia rozpoczyna si¢ sporzadzeniem
»Wniosku o wszczecie procedury ustawowej”, ktorego wzor stanowi zatacznik C do
Regulaminu.
Rejestracja wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu oraz ofert sktadanych
przez WykonawcoOw powinna dodatkowo okresla¢ godzing wptywu. Rejestracja nie dotyczy
ofert 1 wnioskow sktadanych przy wuzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej,
zapewniajacych zachowanie integralnosci, autentycznosci, nienaruszalnosci danych i ich
poufnosci.
Komorki realizujace zamoéwienie przekazuja do Dzialu Zamowien Publicznych
1 Zaopatrzenia zatwierdzony przez Dyrektora Szpitala ,,Wniosek o wszczecie” wraz
z kompletnymi materiatami dotyczacymi prowadzonego postgpowania tj. wskazuja
w Czescei I ,,Wniosku”
1) proponowany tryb postepowania,
2) kryteria oceny i wyboru ofert,
3) wymagania wobec Wykonawcow w zakresie niezbednych kwalifikacji,
posiadania uprawnien, wiedzy, doswiadczenia.
Opis przedmiotu zamowienia oraz warto$¢ zamowienia stanowig integralng cze$cig wniosku
1 s3 przygotowywane zgodnie z zasadami opisanymi w Rozdziale 1.3.
Do sporzadzonego Wniosku kierownik komdrki wnioskujacej zatagcza rowniez informacje
0 potrzebie zastosowania badZ odstgpieniu od wymagan zwigzanych ze stosowaniem
klauzul spotecznych, o ktérych mowa w art. 95 1 96 Ustawy PZP oraz zaopiniowany przez
Radce prawnego projekt umowy.
Dla postgpowan powyzej progéw unijnych przed wszczeciem postepowania sporzadza si¢
analiz¢ potrzeb i wymagan, o ktorej mowa w art. 83. 1. Ustawy PZP. Wzor analizy zawiera
zatacznik nr J do Regulaminu.
W postepowaniach na roboty budowlane dodatkowo zatacza sig:
e dokumentacje projektowa,
e  specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot,
e opis przedmiotu zaméwienia w programie funkcjonalno-uzytkowym , jezeli
przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie 1 wykonanie robot budowlanych,
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12.

e przedmiar robdt budowlanych.

Dokumenty wymienione powyzej stanowig integralng czes¢ Wniosku 1 winny by¢

zatgczone w formie papierowej oraz przestanie do DZP w formie elektroniczne;.

Whiosek z kompletem dokumentéw winien by¢ zlozony odpowiednio wczesniej przed

zakonczeniem umowy obowigzujacej na dany przedmiot zamdwienia lub planowanym

terminem rozpoczecia realizacji, z uwzglednieniem czasu potrzebnego do przeprowadzenia

danej procedury, tj.:

a) min. 4 miesigce — postepowania o wartosci unijnej,

b) min. 2 miesiace — postgpowania o wartosci biuletynowej

Ww. okres jest konieczny do przeprowadzenia procedury, tak aby:

a)

b)

uwzgledni¢ okres niezbedny do przeprowadzenia prac przez DZP i Komisje
Przetargowa, potrzebnych do uruchomienia procedury przetargowej takich jak
przygotowanie specyfikacji, akceptacja specyfikacji, ogloszenie przetargu- nie
krotszy niz 10 dni od daty przekazania kompletnego zatwierdzonego wniosku
do realizacji w przypadku zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza progow
unijnych, o ktéorych mowa w art. 3 Ustawy PZP oraz 15 dni dla zamowien,
ktorych warto$¢ przekracza progi unijne;

umozliwi¢ okres rzetelnego przygotowania i przeprowadzenia procedur zgodnie
z zasadami okre$lonymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych oraz
art. 138 Ustawy PZP w przypadku zamowien, ktorych wartos¢ przekracza progi
unijne 1 art. 283 Ustawy PZP w przypadku postgpowan do progéw unijnych
1 zachowa¢ terminowo$¢ 1 ciaglos¢ zamowien. Jezeli warto§¢ zamowienia jest
mniejsza niz progi unijne, zamawiajacy wytycza termin sktadania ofert
z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty, z tym
ze w przypadku dostaw lub ustug termin ten nie moze by¢ krotszy niz 7 dni od
dnia zamieszczenia ogloszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamowien
Publicznych, a w przypadku rob6t budowlanych- nie krétszy niz 14 dni. Jezeli
warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne, termin sktadania
ofert nie moze by¢ krotszy niz 35 dni- od dnia przekazania ogloszenia
o zamowieniu Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich (zwany
dalej UOPWE) drogg elektroniczng, zgodnie z forma i procedurami wskazanymi
na stronie internetowej okreslonej w dyrektywie;

wzig¢ pod uwage zapisy wynikajace z art. 95 ustawy PZP w sprawie obowigzku

stosowania klauzuli spotecznych w realizowanych zamowieniach publicznych;
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13.

14.

15.

d) uwzgledni¢ termin od otwarcia ofert na ich sprawdzenie pod wzglgdem
formalnym 1 merytorycznym, pod wzgledem btgdow cenowych i omytek
rachunkowych 1 pisarskich, oceny na podstawie kryteriow oceny ofert,
przygotowanie protokotu z postepowania, akceptacja postanowien komisji przez
Dyrektora Szpitala, ogloszenie o wyniku przetargu - od 20 do 60 dni
(w zaleznosci od ilo$ci pozycji);

e) uwzgledni¢ termin ustawowy konieczny do zawarcia umow — od 5 do 10 dni od
ogloszenia o wyniku postepowania.

Okreslone powyzej terminy procedur mogg ulec przedtuzeniu w przypadku ewentualnych
srodkdw odwotawczych ztozonych przez Wykonawcow (w przypadku odwotania procedura
jest wstrzymywana do czasu rozstrzygnigcia odwotania).
Po przekazaniu do DZP zatwierdzonego Wniosku (zatacznik C) wraz z kompletem
dokumentoéw niezbgdnych do rozpoczgcia postgpowania przetargowego, rozpoczyna si¢
procedura zwigzana z udzieleniem zamoéwienia. Pozostale czynnos$ci realizuje powotana
komisja przetargowa. Kierownik komoérki zamawiajacej badz osoba przez niego wytypowana
uczestniczy w pracach komisji przetargowe;j, jako jej cztonek.
Pracownicy uczestniczacy w postepowaniu o zamowienie publiczne obowigzani sa do
przestrzegania aktualnych przepisow Ustawy PZP oraz aktow wykonawczych do ustawy
1 ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ tego obowigzku.
W szczegblnosci obowiazujg ich nastepujace zasady:

1) Dokumentowanie kazdej czynnosci.

2) Opatrzenie kazdego opracowanego dokumentu datg oraz swoim imieniem

1 nazwiskiem.

3) Wylaczanie si¢ z postegpowan, jesli zachodza przestanki okreslone w art. 56 Ustawy

PZP.

4) Traktowanie na réwnych prawach wszystkich Wykonawcow ubiegajacych sie

o zamowienie publiczne.

5) Prowadzenie postgpowania w sposOb gwarantujacy zachowanie uczciwej
konkurenc;ji.
6) Zachowanie tajnos$ci na kazdym etapie postgpowania za wyjatkiem informacji
objetych zasadg jawnos$ci okreslonych w ustawie.
Naruszenie zasad, form i trybu postgpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych jest
traktowane jako naruszenie dyscypliny finansow publicznych zgodnie z art. 17-18 Ustawy

o finansach publicznych.
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16.

17.

18.

19.

20.

Naruszenie prawa w zwigzku z udzielaniem zamowien publicznych powoduje
odpowiedzialnos¢  karng zgodnie =z ustawag z dnia 17 grudnia  2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (j. t. Dz. U. 2021.289
z pdzn. zm.)

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w trybach okreslonych w Ustawie PZP
odpowiada Kierownik Zamawiajacego lub Komisja przetargowa w zakresie, w jakim zostata
powotana przez Kierownika Zamawiajacego.

Powotanie komisji przetargowej nie wptywa na uprawnienie Kierownika Zamawiajgcego do
podejmowania wszelkich decyzji w =zakresie prowadzonych postepowan o udzielenie
zamodwienia publicznego.

DZP jest jednostka koordynujaca dla wszystkich jednostek organizacyjnych Szpitala
w zakresie przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych oraz doradztwa
w zakresie aktualnie obowigzujacych przepisoéw prawa z tego zakresu. DZP przeprowadza
wszystkie postepowania o udzielenie zamowien ustawowych, do ktérych maja zastosowanie
przepisy Ustawy PZP.

Do zadan realizowanych przez DZP nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjecie wniosku o uruchomienie postgpowania o zamowienie publiczne przez
pracownika DZP i podjecie decyzji w sprawie zastosowania odpowiedniego trybu
postgpowania;

2) przedstawienie propozycji sktadu komisji przetargowej do zatwierdzenia przez
Dyrektora Szpitala w przypadkach okreslonych przepisami Ustawy PZP oraz
niniejszego Regulaminu;

3) opracowanie we wspolpracy z Wnioskodawcg Specyfikacji Warunkow Zamodwienia 1
przekazanie jej do zatwierdzenia przez Dyrektora Szpitala lub osobie upowaznionej

4) publikowanie ogloszen wymaganych przepisami ustawy Prawo zamdéwien publicznych
w Dzienniku Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich, Biuletynie Zamowien
Publicznych, elektronicznej platformie do obstugi zamowien publicznych;

5) obstuga formalno —prawna postgpowan od wszczecia do podpisania umowy na
realizacj¢ przedmiotu zamdwienia lub uniewaznienia;

6) uzgodnienie, np. w oparciu harmonogram (kosztorys) rzeczowo — finansowego, plan
wydatkéw lub inny dokument, trybu wyboru Wykonawcéw 1 termindéw udzielania
zamowien w  przypadku udzielania ~zamowieh w  ramach  projektow
wspotfinansowanych lub finansowanych ze §rodkéw pochodzacych z budzetu Unii

Europejskiej;
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

7) sporzadzanie dokumentow, w tym plandéw, sprawozdan, informacji, raportow
wymaganych w Ustawie PZP i przekazywanie ich do Prezesa Urzgdu Zamowien
Publicznych.

W zakresie informacyjnym DZP jest zobowigzany do:
1) prowadzenia korespondencji z Urzedem Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich, Urzedem Zamowien Publicznych i1 innymi instytucjami, w tym
przesytania ogloszen do w/w Urzedow, wnioskowania o wydanie decyzji
administracyjnych;
2) wspolpracy z instytucjami kontrolujgcymi prawidlowos¢ udzielania zamowien
w Szpitalu.;
3) zamieszczania na stronie internetowej Szpitala w BIP informacji o zmianach
w przepisach istotnych dla Wnioskodawcow.
Postepowanie o zamdwienie, wg obowigzujacych przepiséw Ustawy PZP, przeprowadza DZP
na wniosek jednostki organizacyjnej Szpitala za posrednictwem platformy zakupowe;.
Udzial DZP w postepowaniu o zamowienie konczy si¢ z chwilg podpisania umowy z wybranym
Wykonawcg lub uniewaznieniem postgpowania, z zastrzezeniem sytuacji, gdy niezbgdne jest
przygotowanie i podpisanie aneksOw do zawartych umow.
W DZP prowadzony jest centralny rejestr zamowien publicznych Szpitala oraz rejestr uméw
zawartych w trybie ZP.
Sprawozdanie z zamowien przeprowadzonych w drodze procedur ustawowych zgodnych
z Ustawg PZP sporzadza DZP.
DZP przygotowuje zbiorcze roczne sprawozdanie z realizacji zamoOwien publicznych,
z uwzglednianiem skladanych przez Wnioskodawcow czy jednostki Szpitala sprawozdan
z udzielonych zaméwien bagatelnych, ktore przesyta do Prezesa UZP w terminie okreslonym
w Ustawie PZP.
Dokumentacj¢ dotyczaca udzielania zamowien, o ktorych mowa w niniejszym regulaminie,
przechowuje si¢ przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia,
chyba ze zawarte umowy, na podstawie ktorych Szpital wydatkuje $rodki, wymagaja dtuzszego
okresu przechowywania.
Przechowywanie dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne spoczywa na:

1) Komorce realizujgcej zamoéwienie - w przypadku zamowien bagatelnych

2) DZP —w przypadku zamoéwien ustawowych.
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29. Za przestrzeganie 1 realizacje zasad regulaminu udzielania zamowien publicznych
odpowiedzialni s3: Dyrektor, kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie spraw

pozostajacych w ich kompetencjach.
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3.2. Rola i zadania komisji przetargowej

1.

Komisja przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia okre§lonego postgpowania

lub postepowan powotywana jest przez Dyrektora Szpitala obligatoryjnie jezeli warto$¢

zamoOwienia jest rowna lub przekracza progi unijne. Jezeli wartos¢ zamoéwienia jest
mniejsza niz progi unijne, Dyrektor moze powota¢ komisje przetargows.

Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staty lub dorazny tzn. by¢ powotywana dla

okreslonego postepowania.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika Zamawiajacego 1 dziata

w oparciu o obowigzujace przepisy Ustawy PZP (art.53-55) oraz akty wykonawcze

wydane na jej podstawie i niniejszy regulamin..

Cztonkoéw komisji przetargowych powotuje i odwotuje Dyrektor.

Komisja sklada si¢ co najmniej z 3 cztonkdéw, w tym Przewodniczacego, Czlonka

1 Sekretarza. Sktad Komisji nie moze ulec zmianie w trakcie przeprowadzania

postgpowania, za wyjatkiem sytuacji gdy:

a) cztonek nie moze wykonywac swoich obowiazkow z przyczyn obiektywnych
(np. choroba, dtugotrwaty urlop, zmiana pracy itp.)
b) cztonek uchyla si¢ od wykonywania lub nie wykonuje swoich obowigzkow.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, do ktorego zadan naleza w szczegdlnosci:

1) odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji o zaistnieniu lub braku zaistnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ustawy Pzp;

2) podzial prac pomigdzy cztonkoéw komisji i nadzorowanie ich wykonania;

3) wystgpowanie z wnioskami o powotanie bieglych;

4) informowanie Dyrektora o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

5) przedtozenie do zatwierdzenia Dyrektorowi lub osobie upowaznionej dokumentow
zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem, jezeli ich zatwierdzenie wymagane
jest przez obowigzujace przepisy prawne lub ze wzgledu na charakter dokumentu.

Do zadan cztonkow komisji przetargowej nalezy, w szczegdlnosci:

a) udziat w posiedzeniach Komisji;

b) uzasadnienie zastosowania trybu postgpowania innego niz przetarg nieograniczony
lub tryb podstawowy;

¢) zweryfikowanie opisu przedmiotu zamowienia oraz uzgodnienie z Wnioskodawca

postanowien umownych;
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8.

10.

11.

12.

d) przygotowanie stosownych dokumentow i ogloszen oraz przekazanie ich do
publikacji (UOPWE, BZP, internet) po zatwierdzeniu przez Dyrektora lub osobe
upowazniona;

e) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow zamowienia lub
zaproszenia,

f) dokonanie oceny ztozonych ofert

g) prowadzenie negocjacji — o ile zostaly przewidziane;

h) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia;

1) przygotowanie lub weryfikacja projektow dokumentow do wilasciwych organow
celem wydania decyzji wymaganych ustawg

j) przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi lub osobie upowaznionej wnioskow
o wykluczenie Wykonawcdéw z postepowania, odrzucenie ofert, wybor
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postgpowania.

Komisja dokonujac badania ofert decyduje w szczegdlnosci o:

1) poprawieniu oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych (z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek) oraz innych omylek
polegajacych na niezgodnosci oferty z dokumentami zamoéwienia,
niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty w ofercie zgodnie z art. 223 ust.

2 Ustawy PZP;

2) ocenie ztozonych ofert w oparciu o podmiotowe srodki dowodowe;

3) ocenie ztozonych ofert w oparciu o przedmiotowe §rodki dowodowe;

4) ocenie zlozonych ofert w oparciu o kryteria oceny ofert.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor na wniosek przewodniczacego komisji

przetargowej powotuje biegtego, w celu zasiggnigcia opinii o charakterze specjalnym.

Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie, a na zadanie komisji, bierze udziat w jej pracach
z glosem doradczym. W przypadku udziatu biegtego w pracach komisji przetargowe;j
sekretarz odnotowuje jego nazwisko w protokole postepowania.

Protokot dokumentujacy cato$¢ postgpowania sporzadzony przez sekretarza komisji
zgodnie z ustawa Pzp, podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora lub osobe upowazniona.

Dokumentacj¢ postgpowania prowadzi sekretarz komisji lub w jego zastepstwie inny

pracownik DZP, bedacy cztonkiem komisji przetargowe;.

Komisja przetargowa konczy swoje dziatania po wyborze najkorzystniejszej oferty lub

uniewaznieniu postgpowania.
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3.3. Umowa — sposob realizacji, zmiany i sprawozdawczos$¢

1.

Umowa w sprawie zamoOwienia publicznego jest sporzadzana w formie pisemne;j
1 podpisywana jest przez Dyrektora Szpitala lub osob¢ upowazniona.

Umowy zawarte w trybie Ustawy PZP sa wprowadzane do rejestru umoéw przez
pracownika DZP prowadzacego sprawg.

Terminy zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego reguluja zapisy art. 264
1308 Ustawy PZP. Zamawiajacy zawiera umow¢ w terminie:

- 1 dnia po rozstrzygnigciu - tylko w przypadku przetargu nicograniczonego (art. 264
ust. 2 Ustawy PZP) lub w przypadku trybu podstawowego (art. 308 ust. 3 Ustawy
PZP), o ile wplynela tylko 1 oferta,

- 5 dni (postgpowania biuletynowe) /10 dni (postgpowania unijne) — jesli
zawiadomienie o rozstrzygnieciu zostalo przeslane przy uzyciu komunikacji
elektroniczne;j.

- 10 dni (postepowanie biuletynowe) /15 dni (postepowanie unijne) — jesli
zawiadomienie o rozstrzygni¢ciu zostato przestane w inny sposob niz przy uzyciu
komunikacji elektroniczne;.

Nadzér nad realizacja umowy sprawuje Komorka realizujgca zamoOwienie oraz
Komorka zamawiajaca oraz inne osoby, ktorym Kierownik Zamawiajacego zlecit taka
kontrole.

W przypadku uméw zawartych na sukcesywne dostawy lub ushugi osobami
upowaznionymi do podpisywania zamowien czastkowych sg Kierownicy komorki
realizujacej zamowienie lub ich Zastepcy, chyba ze Dyrektor Szpitala zastrzeze tg
czynnos¢ dla innych osob.

W przypadku sporu z Wykonawca oraz w przypadku niewykonania lub
nienalezytego wykonania lub wykonywania umowy osoba sprawujaca nadzor nad
realizacja umowy, ktora powzigta o tym wiedzg, niezwlocznie informuje o tym fakcie
Dyrektora Szpitala oraz Radce Prawnego/Kancelari¢ Prawng w celu ustalenia zasady
postepowania. W celu natozenia na Wykonawce kary umownej kierownik wlasciwej
merytorycznie jednostki organizacyjnej wspoipracuje z Radcag Prawnym/Kancelarig
Prawng oraz z Dzialem Ekonomiczno — Finansowym. Kary umowne winny by¢
potragcane, w pierwsze] kolejnosci, z wynagrodzenia naleznego Wykonawcy
lub z zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ile jest to mozliwe w ramach

danej umowy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zgodnie z art. 446 ust. 1 Ustawy PZP — istnieje obowigzek sporzadzania raportu
z realizacji zamowienia, w ktorym dokonuje si¢ oceny tej realizacji, w przypadku gdy:
1) na realizacje zamdwienia wydatkowano kwot¢ wyzsza co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowe;;
2) na wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
warto$ci ceny ofertowe;;
3) wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej 30 dni;
4) zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czgscei, albo
dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.
Zamawiajacy sporzadza raport w terminie miesigca od dnia sporzadzenia protokotu
odbioru lub uznania umowy za wykonang albo rozwigzania umowy w wyniku ztozenia
o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej. W tym celu komorka
odpowiedzialna za realizacj¢ umowy zglasza w terminie 15 dni od powzigcia informacji
o okoliczno$ciach wymienionych ww. w pkt. 1-4 do DZP stosowng informacjg.
Zmiana umowy jest mozliwa na zasadach przewidzianych w jej tresci lub na podstawie
zapisow wynikajacych z Ustawy PZP.
Zakazuje si¢ zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zachodzi co najmniej jedna z
okolicznosci, o ktorej mowa w art. 455 Ustawy PZP.
Co do zasady zmiana umowy wymaga zawarcia aneksu w formie pisemnej
w uzgodnieniu z DZP.
W przypadku konieczno$ci zawarcia aneksu do Umowy niezbedna jest wspotpraca osob
nadzorujgcych umowe z Radcg Prawnym/Kancelarig Prawng oraz DZP.
Zgloszenie konieczno$ci podpisania aneksu nastgpuje poprzez ztozenie wniosku do
DZP z podaniem uzasadnienia wprowadzenia zmian do umowy oraz opinig Radcy
Prawnego w przypadku powotywania si¢ na okoliczno$ci zmian nieprzewidziane
W umowie.
Kazdy aneks po podpisaniu jest przekazywany niezwlocznie do DZP w oryginale.
Aneks jest przechowywany wraz z oryginalem umowy.
Zakonczenie umowy: umowa Ww sprawie realizacji zamoOwienia Wwygasa
w nastepujacych okolicznos$ciach:
- gdy zostata zrealizowana co do przedmiotu,
- gdy zostata wyczerpana co do wartosci,

— gdy uptynat termin jej realizacji.
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16.

17.

18.

Zakres $wiadczenia Wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

KAZDA UMOWA zawarta w wyniku procedury ustawowej po jej zakonczeniu wymaga
zamieszczenia ogloszenia o wykonaniu umowy. W tym celu komoérka prowadzaca
realizacje umowy zgtasza do DZP w terminie do 15 dni od zakonczenia umowy
informacje¢ o jej wykonaniu.

Informacja zawiera co najmniej: nazwe Wykonawcy, nr umowy, termin obowigzywania,
kwote zrealizowang na podstawie umowy oraz informacje odno$nie sposobu jej

wykonania (nalezycie wykonana, z uwagami itp.).
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Zalaczniki
1. Druk zapotrzebowania na zakup do 10.000 zl. netto - zalacznik A1

2. Druk zgloszenia awarii/ przegladu technicznego do Dziatu Aparatury Medycznej / Dziatu

Informatyki / Dziatu Techniczno-Eksploatacyjnego - zalacznik A2

3. Zalacznik B od 10 tys. do 170 tys. Wniosek o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia

4. Zatacznik C Powyzej 170 tys. ztotych Wniosek o wszczecie procedury USTAWOWE]

5. Zalacznik D Wzér protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego

6. Zalacznik E i F Wzor zapytania ofertowego oraz Formularza ofertowego

7. Zakacznik G Wzér protokotu z czynnos$ci zapytania ofertowego

8. Zalacznik H Wzér rocznego sprawozdania z udzielnych zaméwien przez Komorki
realizujgce zamowienia

9. Zalacznik I Wzér uzasadnienia odstapienia od stosowania Procedur przewidzianych

Regulaminem
10. Zatacznik J — Wzér analizy potrzeb i wymagan
11. Zatacznik K — Wzdér notatki z szacowania warto$ci zamowienia

str. 48



Spis tabel

Tabela nr 1. Procedury zaméwien obowigzujace w Szpitalu. .......ccceevveeeiiieecieeniieeeee e 8
Tabela nr 2. Zamowienia powtarzane cyklicznie w Szpitalu z przydzieleniem kompetencji.. 11

Tabela nr 3. Zamowienia udzielane cyklicznie w Szpitalu z rodzajem procedury i

przewidywanym OKIESEIM tIWANIA. ......cecuueeeruireeirieeeteeeeteeesteeesseeessseeassseesssseesssseesseeesssesessees 16

Tabela nr 4. Skrét do postepowania w procedurach bagatelnych. ..........ccccoeevveiieniiiiiiennnnnen. 31

str. 49



