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Zatgcznik nr 1
do Zarzqdzenia Nr 92/.(/20]9 z dnia 31 maja 2019 r.
Dyrektora Klinicznego Centrum Ginekologii, Poloznictwa i Neonatologii w Opolu

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8
USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogélne

Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pozn. zm.), zwanych dalej
»ZamoOwieniami”.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.),

2) Klinicznym Centrum — nalezy przez to rozumieé¢ Kliniczne Centrum Ginekologii,

Potoznictwa i Neonatologii w Opolu,
3) Dyrektorze Klinicznego Centrum — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Klinicznego
Centrum Ginekologii, Potoznictwa i Neonatologii w Opolu,
4) Kierownikach komérek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé j/m.:
a) Gléwnego Ksiegowego,
b) Ordynatoréw oddziatéw / Lekarzy kierujacych oddziatem,
c) Naczelng Pielegniarke,
d) Kierownikéw poszczegélnych dziatéw, pracowni i poradni Klinicznego Centrum,
e) Pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

W razie nieobecnosci Kierownika komérki organizacyjnej, o ktérym mowa w ust. 2

pkt 4, czynnosci wynikajace z postanowieni Regulaminu podejmuje osoba go zastepujgca.

Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania wuczciwej konkurencji, przejrzystosci, réwnego traktowania
Wykonawcow, obiektywizmu i bezstronnosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

ZamoOwienia wspétfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien.



Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Kierownicy komorek organizacyjnych,

2) inni pracownicy Klinicznego Centrum w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
przy udzielaniu zamowienia.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamOwienie udzielane jest za posrednictwem

elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi).

§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia wnioskujgey Kierownik
komérki organizacyjnej szacuje z nalezyta starannoscig wartos¢ zamowienia,
w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu

co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa warto$é zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowa wartos¢ zamdéwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedlug

$redniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady

Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamo6wien publicznych.

Niedopuszczalne jest zanizanie wartosci zamowienia lub wybieranie sposobu obliczania

wartodci zamdwienia w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien

publicznych.

Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidlowe okreslenie

przedmiotu zamdwienia oraz wlasciwe ustalenie jego wartosci.

W przypadku zmiany wartosci szacunkowe]j przedmiotu zamowienia przed WSZczeciem

postepowania, Kierownik wnioskujacej komorki organizacyjnej, ma obowigzek

niezwlocznie powiadomié¢ o tym Dzial Zaméwien Publicznych. W tym przypadku stosuje
sie przepisy Ustawy, odpowiednie dla nowej wartosci.
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Dla zapobiegniecia dzielenia zaméwienia na czgsei lub zanizania jego wartosci w celu
uniknigcia stosowania przepiséw ustawy, przy wszczynaniu postepowan Kierownik
Dziatu Zaméwieni Publicznych albo osoba zastepujaca Kierownika Dziatlu Zaméwieh
Publicznych rekomenduje tryb postgpowania, w jakim powinno byé udzielane
zamoOwienie.

§ 3 Post¢powanie

Wszcezecia kazdego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego dokonuje
Dyrektor Klinicznego Centrum lub osoba przez niego upowazniona w momencie
zatwierdzenia ,,Wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 Pkt 8 ustawy
Prawo zaméwier publicznych” sporzadzonego wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1, moga wystapi¢ Kierownicy komoérek

organizacyjnych Klinicznego Centrum. Kazdy wniosek winien zawieraé wyczerpujgce

uzasadnienie dotyczace potrzeby udzielenia zamowienia, w szczegolnosci potwierdzajace

wypelnienie przestanek okreslonych w § 3 ust. 13.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 wymaga zarejestrowania w ,, Centralnym Rejestrze

Zamdwieri Publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8

ustawy Prawo zamowieri publicznych” - prowadzonym przez pracownikéw Dzialu

Zaméwien Publicznych na podstawie wzoru stanowigcego zalgceznik nr 4

do niniejszego Regulaminu - przed przekazaniem ich do zatwierdzenia Dyrektorowi

Klinicznego Centrum, jednak dopiero po uzyskaniu akceptacji Gléwnego Ksiegowego

oraz opinii Kierownika Dzialu Zaméwien Publicznych.

Zatwierdzony wniosek przez Dyrektora Klinicznego Centrum sklada sie w Dziale

Zamoéwien Publicznych w terminie:

1) co najmniej 3 tygodni przed planowanym wszczeciem postepowania, jezeli zamdéwienie
ujete zostato w Planie zaméwien publicznych,

2) co najmniej 5 tygodni przed wnioskowanym przez Komorke organizacyjng terminem
wszczgela postepowania, jezeli zamdéwienie nie zostato yjete w Planie Zamoéwien
Publicznych.

Dziat Zaméwiefi Publicznych zastrzega sobie prawo wszczecia postepowania w terminie

pozniejszym niz okreslony w Planie Zamoéwien Publicznych, jezeli wniosek o udzielenie

zamowienia publicznego wplynie do Dziatu po terminie okreslonym w ust. 4.

Udzielenie zaméwienia publicznego poprzedza zapytanie ofertowe, ktore przeprowadza

si¢ co najmniej jednym z ponizszych sposobow:

1) poprzez jego zamieszczenie na stronie Internetowej zamawiajgcego,

2) poprzez jego przekazanie e-mailem, faksem lub pisemnie do co najmniej dwoch
potencjalnych wykonawcow.

Wzér formularza zapytania ofertowego stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 6 przeprowadzaja pracownicy komorki

organizacyjnej wnioskujgcej o udzielenie zaméwienia publicznego lub pracownicy

Dziatu Zaméwien Publicznych.
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10.

11.

12.

Zamoéwienia publicznego udziela sie Wykonawcy, ktorego oferta spetnia wymagania

odnoszace sie do przedmiotu objetego zamoéwieniem 1 ktéra zostala uznana

za najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w zapytaniu

ofertowym.

Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.

Z przeprowadzonych czynnosci zwiazanych z zapytaniem ofertowym sporzadza sie

notatke stuzbowa (wg wzoru stanowiacego zafgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu),

ktora przedktada sie do akceptacji Dyrektorowi Klinicznego Centrum.

Zaakceptowang przez Dyrektora Klinicznego Centrum notatke sluzbows, o ktére] mowa

w ust. 10:

1) zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajacego, jezeli zapytanie ofertowe
przeprowadzono w sposob, o ktorym mowa ust. 6 pkt 1,

2) przekazuje sie e-mailem, faksem lub pisemnie wykonawcom, do ktorych skierowane
zostalo zapytanie ofertowe, jezeli zapytanie ofertowe przeprowadzono w sposob,
o ktérym mowa ust. 6 pkt 2.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;j

lub ztozenie zamowienia u Wykonawcy.

. Nie ma obowiazku przeprowadzania zapytania ofertowego, o ktorym mowa w ust. 6

w przypadku:

1) zakupéw interwencyjnych (dodatkowych) wynikajacych z wyjatkowe] sytuacji, ktorej
nie mozna bylo wczesniej przewidzie¢, a co do ktérych wymagane jest
natychmiastowe ~ wykonanie — zamoéwienia — majgcego bezposredni  wpltyw
na utrzymanie cigglosci pracy Klinicznego Centrum,

2) zam6wien polegajacych na usuwaniu awarii wymagajacych natychmiastowego
podjecia dzialan ze wzgledu na koniecznosc zapewnienia bezpieczenstwa pacjentom
oraz personelowi, ciaglosci dostaw mediow oraz ograniczenia rozprzestrzeniania sig
zniszczen,

3) zaméwien, ktore mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego Wykonawce,

4) gdy warto$¢ zaméwienia nie przekracza wartosci 10.000,00 zt netto.

§ 4 Zasady dokumentacji postepowan

Niezwlocznie po udzieleniu zamowienia dokumentacj¢ z postepowania tj. oryginat
wniosku, umowe, jezeli zostala zawarta, a w przypadku przeprowadzenia zapytania
ofertowego rowniez catg dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci wyboru oferty
najkorzystniejszej przekazuje si¢ do Dzialu Zamowien Publicznych celem
jej przechowywania.

Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1 przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat
od udzielenia zamowienia.

§ 5 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:



o

1) ponoszenia wydatkéw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw w formach okreslonych w obowigzujacym »Regulaminie podnoszenia
kwalifikacji  zawodowych pracownikéw  Klinicznego  Centrum Ginekologii,
Poloznictwa i Neonatologii w Opolu”,

2) ponoszenia wydatkéw zwigzanych z prowadzeniem zaje¢ w Szkole Rodzenia,

3) koniecznodci zakupu materiatow, czesci eksploatacyjnych Iub innych materialéw
niezbednych do wykonania napraw, przegladow, konserwacji lub innych prac
zgloszonych przez pracownikéw Klinicznego Centrum Ginekologii, Potoznictwa
1 Neonatologii w Opolu.

W innych niz okreslone w ust. 1, szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor

Klinicznego Centrum moze podjg¢ decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu,

Z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dokumentuje sie

W postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora Klinicznego

Centrum lub osobe przez niego upowazniona. W notatce stuzbowej nalezy

W szczegOlnosei wskazaé okolicznosci uzasadniajagce odstgpienie od stosowania

Regulaminu. Notatke stuzbowsa przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od

udzielenia zamdéwienia.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktbrym mowa w ust. 2, nie zwalnia

od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,

w szczegolnosei dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych

z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania zaméwien

wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§ 6 Sprawozdawczosé

Kierownicy = komérek organizacyjnych  udzielajacych  zaméwien publicznych
bez zastosowania Regulaminu, na podstawie postanowien okreslonych w § 5 zobowiazani sg

do:

1y

2)

1.

sporzadzania rocznych sprawozdan (za rok kalendarzowy) o udzielonych zaméwieniach
publicznych uwzgledniajacych wartosci netto i brutto udzielonych w danym roku
kalendarzowym zaméwien,

przedktadania rocznych sprawozdan, o ktérych mowa w pkt 1 Kierownikowi Dziatu
Zamoéwien Publicznych - w terminie do 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

§ 7 Planowanie zaméwien

Planowanie zaméwien ma na celu usprawnienie procesu udzielania zamoéwien publicznych
oraz wydatkowania srodkéw publicznych w sposéb celowy 1 oszczedny, zgodnie
z przepisami o finansach publicznych, a takze zapobieganie dzieleniu zaméwieA na czesci
lub zanizaniu ich wartosci w celu unikniecia stosowania przepiséw Ustawy.

Wyznaczone przez Dyrektora Klinicznego Centrum  osoby odpowiedzialne za
przygotowanie informacji niezbednych do sporzadzenia Planu, przedkladaja je
Kierownikowi Dziatu Zaméwien Publicznych w wyznaczonych przez Dyrektora terminie.

S
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W przygotowanej przez Komorke organizacyjna informacji do sporzadzenia planu, nalezy
okreglic dla kazdej pozycji rodzaj zamdwienia (roboty budowlane/ustugi/dostawy),
przedmiot zamdéwienia, szacunkowa warto$é netto zaméwienia w PLN - ustalong zgodnie z
zapisami § 2, planowany termin wszczecla postepowania oraz - termin realizacji
zamoOwienia.

Na podstawie powyzszych informacji, Dzial Zaméwien Publicznych sporzadza w terminie
30 dni od daty zatwierdzenia planu rzeczowo — finansowego Klinicznego Centrum ,,Plan
Zamowien Publicznych”, w ktérym wyodrebnia rodzaje zamowien o wartosci szacunkowej
netto, wyrazonej w ztotych, nieprzekraczaj acej réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro.
Realizacja zaméwien wyodrebnionych, o ktorych mowa w ust. 4, odbywa sie zgodnie
z niniejszym Regulaminem.

Zamoéwienia nie ujete w ,,Planie Zamowien Publicznych” realizowane beda w terminach

ustalonych z Dziatem Zamowien Publicznych, z zastrzezeniem pierwszenstwa dla

y

realizacji zamowien objetych Planem.




