ZARZADZENIE NR 42

Dyrektora Wojewodzkiego Szpitala Psychiatrycznego w Zlotoryi
z dnia 31 grudnia 2020r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Wojewodzkim

Szpitalu Psychiatrycznym w Zlotoryi.

Na podstawie:

Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz.U. z2019r. poz. 2019
z pdzniejszymi zmianami), oraz ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009r.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych art. 44 ust. 3 (Dz.U. z 2019r.
poz. 869 z pdzniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien w Wojewodzkim Szpitalu Psychiatrycznym
w Zlotoryi — zwany dalej Regulaminem, ktory okresla:

przepisy majace zastosowanie do udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi
i1 roboty budowlane, zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo ZamoOwien
Publicznych (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 2019 z pézniejszymi zmianami), zwana dalej w tresci
Regulaminu Ustawa i wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi;

wewnetrzne zasady postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych, ktorych wartos¢
nie przekracza 130 000,00 ztotych netto;

osoby z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, odpowiedzialne za wszczecie
zaméwien publicznych.

§2

Zobowigzuje si¢ nizej wymieniony personel, do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu, oraz
do stalego przestrzegania jego postanowien w przypadku uczestnictwa w procedurze udzielania
zamoOwienia:

gtowna ksiggowa i pracownicy Dziatu Ksiegowosci;

kierownik Dzialu Techniczno-Gospodarczego i pracownicy Dziatu Zamowien Publicznych;
kierownicy komorek organizacyjnych Szpitala (ordynator, oddziatowa, kierownik dziatu);
kierownik i pracownicy Apteki i Laboratorium;

pracownicy Dzialu Informatycznego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie Ustawy, tj. z dniem 1 stycznia 2021r.
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Zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 42 Dyrektora Wojewddzkiego
Szpitala Psychiatrycznego w Ztotoryi z dnia 31 grudnia 2020r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w Wojewodzkim Szpitalu Psychiatrycznym

w Ztotoryi

REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W WOJEWODZKIM SZPITALU PSYCHIATRYCZNYM
W ZLOTORYI

Dzial I - Przedmiot:

Regulamin udzielania zaméwien w Wojewodzkim Szpitalu Psychiatrycznym w Zlotoryi — zwany dalej

Regulaminem, ktory okresla:

e przepisy majace zastosowanie do udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ushugi
i roboty budowlane, zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo Zamowien Publicznych
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 2019 z pézniejszymi zmianami), zwang dalej w tresci Regulaminu Ustawg
i wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi;

e wewnetrzne zasady postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie
przekracza 130 000,00 ztotych netto;

e 0soby z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, odpowiedzialne za wszczecie zamowien
publicznych.

Dzial II — Definicje:

1. Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Szpital Psychiatryczny w Zotoryi

2. Jednostka podlegta — Osrodek Psychiatrycznej i Odwykowej Opieki Zdrowotnej w Legnicy

3. Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewodzkiego Szpitala
Psychiatrycznego w Zlotoryi, badz osobg czasowo petnigca jego obowiazki na podstawie
pisemnego pelnomocnictwa;

4. Wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie dostaw,
ustug lub robot budowlanych lub ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego, zlozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

5. Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo Zamowien
Publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 2019 z p6zniejszymi zmianami;

6. Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien;

7. Srodki publiczne — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu Ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

8. Dostawy — nalezy przez to rozumie¢ zakupy dostaw jednorazowych i wielorazowych;

9. Ushugi — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane ani dostawy;

10. Roboty budowlane — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie badZ zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych okreslonych w przepisach okreslonych w zatgczniku II do Dyrektywy
2014/24/UE

11. Zamoéwienia publiczne — nalezy przez to rozumie¢ umowy zawierane migdzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

12. Szacunkowa warto$¢ zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ ustalona z nalezytg starannoscia
warto$¢, ktérej podstawa ustalenia jest catkowita szacunkowa wartos¢ zamoéwienia, bez
podatku od towaréw i ustug;

13. Komérka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w Zarzadzeniu nr 42
Dyrektora Wojewédzkiego Szpitala Psychiatrycznego w Ztotoryi z dnia 31 grudnia 2020r.;



14.

13

16.

17.

18.
19.

Whiosek — wniosek o udzielenie zamowienia publicznego, okreslajacy przedmiot
i orientacyjny koszt zamoéwienia;

Zapytanie ofertowe — pisemna procedura ubiegania si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego
prowadzona przez zamawiajacego do zadan ponizej wartosci okreslonej w Ustawie;

Plan finansowy — plan wydatkéw na caly rok, sporzadzony przez glowna ksiggowa, zgodnie
z potrzebami i wyplacalnoscia zamawiajacego;

Zakupy awaryjne — udzielenie nieprzewidzianego zamowienia publicznego, nieuj¢tego
w planie finansowym, jednak niezbednego do prawidtowego funkcjonowania szpitala;
Ewidencja zaméwien — rejestr prowadzonych zamowien nieobjgtych rezimem Ustawy:
Sprawozdanie o zamowieniach — coroczne zlozenie sprawozdania w Urzedzie Zamowien
Publicznych, z udzielonych zamowien nieobjetych rezimem Ustawy.

Dzial I1I — Zasady udzielania zamowien:

1.

(98]

Sposob udzielania zaméwien publicznych zalezny jest od jego Szacunkowej wartosci

zamoOwienia.

Podziatl udzielanych zamowien:

e dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
130 000,00 ztotych do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy;

o dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub
przekracza 130 000,00 ztotych do ktorych stosuje si¢ przepisy Ustawy;

Zakazane jest stosowania czynnosci dazacych do uniknigcia stosowania przepisow Ustawy.

Zamowienie moze by¢ dzielone na czgsci pod warunkiem prawidlowego facznego Szacunku

wartosci zamdwienia.

Szacunkowa warto$¢ zamOwienia ustalana jest nie wezesniej niz:

o dla dostaw i ustug — 3 miesigce przed dniem wszczgcia postepowania

e dla robot budowlanych — 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania

Warto$é szacunkowa przedmiotu zamowienia ustalana si¢ w zlotych netto (bez podatku od

towarow i ushug), na podstawie:

e analizy cen rynkowych;

e warto$¢ zamowien tozsamych z roku poprzedniego (dostaw lub ustug).

e kosztorysu inwestorskiego lub programu funkcjonalno-uzytkowego — dla robot
budowlanych

Ostateczng szacunkowa wartos¢ zamoOwienia okresla Dzial Zamoéwien Publicznych

i dokumentuje to na druku - Szacunek wartosci zamowienia publicznego.

Wzor szacunku — stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Warunkiem wszczecia postepowania jest zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego

wniosku o udzielnie zamdéwienia publicznego o wartosci ponizej 130 000,00 ziotych,

$wiadczace o posiadaniu przez Szpital srodkow na jego realizacje.

Wzor wniosku o udzielenie zamowienia — stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

Osoba skladajaca wniosek o udzielnie zaméwienia publicznego odpowiedzialna jest za

ztozenie go w terminie umozliwiajgcym przeprowadzenie postgpowania o udzielenie

zamowienia zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych

i zachowanie terminowosci i ciggtosci zamowien.

Dzial IV — Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci do 20 000,00 zlotych:

1.

Zamowienia realizuje sie zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Srodkéw publicznych) tj.:
e w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow
- optymalnego doboru metod i srodkoéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow;
e w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan;
e w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.



6.

10.

11

12

Zamoéwienia na ushugi, dostawy badz roboty budowlane do wartosci 20 000,00 ztotych,
prowadzone mogg by¢ przez Dzialy Techniczno-Gospodarczy i Zamowien Publicznych na
podstawie procedur okreslonych w dziale III Regulaminu.

Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamOwienia jest staranne

i przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

Pracownik prowadzacy postepowanie zobowigzany jest do bezstronnego, obiektywnego oraz

rzetelnego wyboru Wykonawcy.

Zasady udzielania zamowien do 20 000,00 zlotych:

e dlazamowien o wartosci do 10 000,00 ztotych netto — dopuszczalne jest dokonanie zakupu
bezposredniego bez przeprowadzania procedury wyboru Wykonawcy okreslonych
niniejszym Regulaminem. Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowa¢ Zamoéwieniem
oraz fakturg lub rachunkiem. Nie ma obowiazku zawierania umow z zachowaniem formy
pisemnej z Wykonawcami.

e w przypadku zamowien o wartosci pomigdzy 10 000,00 a 20 000,00 ztotych, nalezy
zawrze¢ z Wykonawcg stosowng umowe badz zlecenie na pismie, ktora winna regulowac
prawa i obowigzki stron umowy oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajacego.

Zasady udzielania zamowien przekraczajgcych 20 000,00 zlotych:

e dla zamdéwien o wartosci powyzej 20 000,00 zlotych a nieprzekraczajacych 130 000,00
zlotych netto — winno by¢ dokonane z przeprowadzeniem Zapytania ofertowego.

e Kierownik Zamawiajgcego zleca Dzialowi Zamodwien Publicznych zakup, poprzez
pisemne zatwierdzenie wniosku ztozonego przez kierownika komorki.

e Dzial Zamowien Publicznych tworzy dokumentacje proceduralng, zamieszcza zapytanie
ofertowe w Biuletynie Informacji Publicznej Szpitala.

e Po otrzymaniu minimum jednej waznej oferty, Zamawiajacy dokonuje analizy oferty.
Po analizie oferty dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, zgodnie z podanym
w zaproszeniu ofertowym, kryterium oceny ofert, badz odrzuca oferte.

e 7 przeprowadzonej procedury sporzadzany jest protokol.

e Kierownik Zamawiajacego w momencie podpisania protokotu, akceptuje cala procedure
udzielenia zamdwienia.

e Po wyborze najkorzystniejszej oferty, Dzial Zamowien Publicznych zamieszcza
w Biuletynie Informacji Publicznej Szpitala informacje o wyborze najkorzystniejszej
oferty.

e Umowa o udzielenie zamoOwienia winna by¢ podpisana i opieczgtowana przez
przedstawicieli obu stron.

e Po realizacji zamdOwienia Wykonawca wystawia zamawiajagcemu faktur¢ VAT lub
rachunek.

W przypadku zamdéwien wspotfinansowanych ze $rodkow pochodzacych z Unii Europejskiej

lub innych $rodkow zewnetrznych, o wartosci rownej lub wyzszej niz 50 000,00 zt netto nalezy

stosowaé procedury wlasciwe dla wytycznych z danego zrédla finansowania, a zapytanie
ofertowe nalezy zamiesci¢ w Bazie Konkurencyjnosci Funduszy Europejskich,

Z przeprowadzonych postepowan w przypadkach okreslonych nalezy sporzadzi¢ protokot.

Wzér protokotu postepowania — stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

7 Wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty, mozna przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub innych

warunkOw zamoOwienia, celem uzyskania najkorzystniejszych warunkow realizacji

zamoOwienia. Z przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokot.

ZamOwienie moze zosta¢ udzielone po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego

protokotu z dokonanych czynnosci.

W przypadku nie wyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajacego na realizacje

zamoOwienia, nast¢puje zaniechanie realizacji zamowienia.

. Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego stosuje si¢ przepisy

Kodeksu Cywilnego.



13. Po zakonczeniu postepowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest w Dziale

.

Zamoéwien Publicznych, przez okres co najmniej 4 lat, liczac od konca roku kalendarzowo
w ktorym udzielono zaméwienia.

14. Zamoéwienie moze byé dokonane bez przeprowadzenia zapytania ofertowego, jedynie

w uzasadnionych przypadkach.

W takiej sytuacji Kierownik Zamawiajgcego podpisuje ztozone przez kierownika komorki
zamdwienie, z adnotacjg o niezwlocznosci wykonania zamoOwienia ,,Zamowienie awaryjne”,
a nastepnie przekazuje je do realizacji Dzialowi Zamoéwien Publicznych.

Dzial V — Zamoéwienia publiczne o warto$ci rownej lub przekraczajacej 130 000,00 zlotych:

L.

Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania na ustugi, dostawy lub roboty

budowlane, ktérych warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza 130 000,00 zlotych netto,

realizowane sg przez Dzial Zamdowien Publicznych.

Kierownik komorki organizacyjnej wystepuje do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem

0 udzielenie zamowienia publicznego o wartosci powyzej 130 000,00 ztotych.

Wz6r wniosku o udzielenie zamowienia — stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

Whioskodawca sporzadza szczegotowy opis potrzeb i wymagan ktory zawiera minimum:

e okreslenie przedmiotu zamdwienia;

e opis potrzeb Zamawiajacego i cechy charakterystyczne dostawy, ustugi lub robot
budowlanych, stanowigce przedmiot zamdwienia;

e minimalne wymagania dotyczace przedmiotu zamowienia lub realizacji zamoéwienia,
niepodlegajgce negocjacjom, ktore musza spetni¢ wszystkie oferty;

e opis kryteriéw oceny ofert, ktorymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty.

Projekt umowy w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego, kazdorazowo winien by¢

zatwierdzony przez Dzial Prawny Zamawiajacego.

Dzial Zamowien Publicznych proponuje tryb przeprowadzenia postgpowania.

Po zatwierdzeniu wniosku, Dzial Zamowien Publicznych nadaje numer rejestrowy oraz

wszczyna postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

Dzial Zamowien Publicznych wystepuje do Kierownika Zamawiajacego o powotanie skladu

osobowego Komisji Przetargowe;j

W sktad Komisji Przetargowej winni wchodzi¢ pracownicy merytorycznie wilasciwi ze

wzgledu na przedmiot zamodwienia.

Komisja Przetargowa, powotana na podstawie Zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego,

przeprowadza postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego zgodnie

z przepisami Ustawy.

Dzial VI — Komisja Przetargowa:

1.

Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, ktorych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub
przekracza 130 000,00 ztotych w Wojewodzkim Szpitalu Psychiatrycznym w Ztotoryi
powotana jest Komisja Przetargowa.

Komisja powotywana jest Zarzadzeniem Kierownika Zamawiajacego.

Komisja Przetargowa — jest zespotem pomocniczym Zamawiajacego, powolanym do oceny
wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz do dokonywania innych,
powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego czynnosci w postgpowaniu.

Komisja Przetargowa jest zobowigzana do przeprowadzenia postgpowania sprawnie, bez
zbednej zwloki, w sposob przejrzysty oraz zgodny z przepisami.

W sktad Komisji Przetargowej wchodzi:

e przewodniczacy Komisji,

e zastgpca przewodniczacego Komisji,

e czlonek merytoryczny Komisji

e czlonek Komisji



Zakres pracy poszczeg6lnych cztonkow Komisji Przetargowej okresla Zarzadzenie w sprawie
powotania Komisji Przetargowej.

Cztonkowie Komisji Przetargowej oraz osoby biorgce udzial w przygotowaniu postepowania
a takze inne osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu, zobowigzane sg do zlozenia
oswiadczen okreslonych przepisami Ustawy i przekazania ich Przewodniczagcemu Komisji lub
jego zastepcy w celu dolgczenia do protokotu postepowania.

Rozdzial VII — Sprawozdania i planowanie zamoéwien:

1

W terminie do 20 stycznia kazdego roku kalendarzowego, Dzial Ksiggowosci przekazuje do
Dzialu Zamowien Publicznych zbiorcze dane zawierajgce zestawienie z udzielonych w okresie
od 1 stycznia do 31 grudnia roku sprawozdawczego, zamowien do ktérych nie stosuje sig
przepisow Ustawy.

Dziat Zaméwien Publicznych zgodnie z art. 82 ust 1 Ustawy sporzadza roczne sprawozdanie
z udzielonych zamoéwien publicznych i do dnia 1 marca roku nastepujacego po roku
sprawozdawczym przekazuje je Prezesowi Urzedu Zamowien.

Dzial Zamdéwien Publicznych, zgodnie z art. 23 Ustawy, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od
dnia przyjecia Planu finansowego, sporzadza Plan postepowan o udzielenie zamowien, jaki
przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku.

Plan zamdéwien publicznych zamieszcza si¢ na stronie internetowej a takze w Biuletynie
Zamowien Publicznych.

W przypadku zmian w budzecie — informacje nalezy przekazywa¢ na biezaco — nie pdzniej
jednak niz w przeciggu 3 dni od czasu uchwalenia zmian — do Dzialu Zaméwien Publicznych,
ktory zamieszcza aktualizacje planu na stronie internetowej Zamawiajgcego oraz w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych.

Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujace, a w szczegdlnoscei:

e Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny ( Dz.U. z 2019r. poz. 1195 z p6z. zm.)

e Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 2019
Z pOz. zm.),

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 2020 z p6z. zm.)

mgr inz. Wojciech|Szelag

Zalaczniki do Regulaminu:

Zat. nr 1 — wzdr wniosku o udzielnie zaméwienia publicznego o wartosci ponizej 130 000,00 ztotych
Zak. nr 2 — wzor wniosku o udzielnie zamowienia publicznego o wartosci powyzej 130 000,00 ztotych
Zal. nr 3 — wzor szacunku warto$ci zamdowienia publicznego

Zal. nr 4 — wzor protokotu postepowania



