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Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 64/2020 z dnia 29 grudnia 2020 r.
Dyrektora Klinicznego Centrum Ginekologii, Pofoznictwa i Neonatologii w Opolu

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI PONIZEJ KWOTY 130 000,00 zlotych
zwany dalej ,,Regulaminem?

§ 1 Zasady ogolne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o warto§ci ponizej kwoty

130 000,00 ztotych, zwanych dalej ,,zamowieniami”.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.),

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

Potoznictwa i Neonatologii w Opolu,
3) Dyrektorze Klinicznego Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Klinicznego
Centrum Ginekologii, Potoznictwa i Neonatologii w Opolu,
4) Kierownikach komoérek organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec j/n.:
a) Gloéwnego Ksiggowego,
b) Ordynatoréw oddziatow / Lekarzy kierujacych oddziatem,
€) Naczelng Pielegniarke,
d) Kierownikow poszczegélnych dzialow, pracowni, laboratorium i poradni
Klinicznego Centrum,
e) Pracownikow na samodzielnych stanowiskach,

5) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajgcy oferte w postgpowaniu

prowadzonym przez Zamawiajacego, ktorego celem jest udzielenie zamowienia,

6) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug shuzacy

Zamawiajagcemu do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert 1 archiwizacji
w  zakresie = zamoOwien  publicznych, znajdujacy si¢ pod  adresem
www.platformazakupowa.pl/pn/ginekologia_opole;

7) Procedurze zapytania ofertowego - nalezy przez to rozumie¢ zapytanie ofertowe

o charakterze publicznym, gdzie kazdy Wykonawca moze zlozy¢ oferte,

W razie nieobecno$ci Kierownika komoérki organizacyjnej, o ktorym mowa w ust. 2

pkt 4, czynnos$ci wynikajace z postanowien Regulaminu podejmuje osoba go zastgpujaca.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, przejrzystosci, rownego traktowania
Wykonawcow, obiektywizmu i bezstronnosci,

2) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.



ZamoOwienia wspoOHinansowane ze S$rodkoéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania

takich zamdwien.

Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) Kierownicy komorek organizacyjnych,

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

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszczgciem postegpowania o udzielenie zamowienia wnioskujacy Kierownik
komorki organizacyjnej szacuje z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamodwienia,
w szczeg6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

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

Podstawg ustalenia warto$ci zamoéwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardw 1 ustug.

Szacunkowg warto$§¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu

co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglgdnieniem
prognozowanego na dany rok S$redniorocznego wskaznika cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych ogétem,

3) analizy cen na Platformie Zakupowe;j.

Szacunkowg warto§¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych.

Niedopuszczalne jest zanizanie warto$ci zamowienia lub wybieranie sposobu obliczania

warto$ci zamowienia W celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien

publicznych.

Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidtowe okreslenie

przedmiotu zaméwienia oraz wlasciwe ustalenie jego wartosci.

W przypadku zmiany warto$ci szacunkowej przedmiotu zaméwienia przed wszczeciem

postepowania, Kierownik wnioskujacej komodrki organizacyjnej, ma obowigzek

niezwlocznie powiadomi¢ o tym Dzial Zamowien Publicznych. W tym przypadku stosuje
si¢ przepisy Ustawy, odpowiednie dla nowej wartosci.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg

w szczegblnosci:



1) protokdét z postgpowania 0 charakterze szacowania wartosci zamoéwienia
przeprowadzonego na Platformie Zakupowej,

2) kopie umoéw, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z okresu
poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem zmian
iloSciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem,

3) notatka stuzbowa z przeprowadzonego telefonicznego rozeznania rynku.

§ 3 Postepowanie

Wszczecia kazdego postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego dokonuje
Dyrektor Klinicznego Centrum lub osoba przez niego upowazniona w momencie
zatwierdzenia , Wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartosci ponizej kwoty 130 000,00 zlotych” sporzadzonego wg wzoru
stanowigcego zafgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Z wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 1, moga wystapi¢ Kierownicy komorek
organizacyjnych Klinicznego Centrum. Kazdy wniosek winien zawiera¢ wyczerpujace
uzasadnienie dotyczace potrzeby udzielenia zamowienia, w szczegolnosci potwierdzajace
wypehienie przestanek okreslonych w § 3 ust. 14.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 wymaga zarejestrowania w ,,Centralnym Rejestrze
Zamowien Publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000,00 zlotych” - prowadzonym
przez pracownikow Dziatu Zamowien Publicznych na podstawie wzoru stanowigcego
zatgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu - przed przekazaniem ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi Klinicznego Centrum, jednak dopiero po uzyskaniu akceptacji Glownego
Ksiggowego oraz opinii Kierownika Dziatu Zamoéwien Publicznych.

W celu udzielenia zamowienia przeprowadza si¢ procedur¢ zapytania ofertowego
poprzez jego umieszczenie na Platformie Zakupowej z dostgpem nhieograniczonym.
Pracownik przeprowadzajacy procedure moze, dodatkowo, rozesta¢ zaproszenia do
znanych sobie minimum 3 Wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownicy komorek organizacyjnych
Klinicznego Centrum wnioskujacy o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
ponizej kwoty 130 000,00 ztotych moga wskaza¢ na piSmie minimum 3 Wykonawcow,
do ktorych przesla zapytanie ofertowe droga e-mail, z zastrzezeniem ze po
przeprowadzonym ta droga zapytaniu ofertowym opublikuja informacj¢ o udzieleniu
zamowienia, zgodnie z § 3 ust. 13. Wzér formularza zapytania ofertowego stanowi
zatgceznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Procedure, o ktorej mowa w ust. 4 przeprowadzaja pracownicy komorki organizacyjnej
wnioskujgcej o udzielenie zamowienia publicznego lub pracownicy Dzialu Zamowien
Publicznych.

Zamoéwienia publicznego udziela sie¢ Wykonawcy, ktorego oferta spetnia wymagania
odnoszace si¢ do przedmiotu objetego zamoOwieniem 1 ktora zostala uznana
za najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w procedurze.
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Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.

Pracownicy komorki organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamowienia publicznego
lub pracownicy Dziatu Zamowien Publicznych, w przypadku pytan i wnioskow
przestanych przez Wykonawcow dotyczacych Opisu Przedmiotu Zamoéwienia lub wzoru
umowy, zamieszczaja komunikat publiczny z odpowiedziami za posrednictwem
Platformy Zakupowej.

W przypadku gdy zebrane oferty przekraczaja rownowarto$¢ zabezpieczonych
srodkéw zamawiajacego, Pracownicy komorki organizacyjnej wnioskujacej
o udzielenie zamowienia publicznego lub Pracownicy Dzialu Zamoéwien Publicznych
maja mozliwos¢:

1) przeprowadzenia negocjacji na Platformie Zakupowej z maksymalnie 3
Wykonawcami, ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty,

2) przedtozenia wniosku do Glownej Ksiggowej o zwigkszenie $rodkéw na realizacje
zamoOwienia.

Po dokonaniu wyboru Wykonawcy, Komoérka organizacyjna przeprowadzajaca procedure

sktada do Dyrektora Klinicznego Centrum protokét z postgpowania wygenerowany
z Platformy Zakupowe;j.
Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej

lub ztozenie zamodwienia u Wykonawcy. Obowiazek zawierania umowy dotyczy

kazdorazowo zaméwien sukcesywnych, ktorych okres realizacji jest co najmniej roczny

jak 1 zamoéwien przekraczajacych wartos¢ 10.000,00 zt netto.

Po udzieleniu zamoéwienia przekraczajacego wartos¢ 10.000,00 zt netto, Pracownicy

komorki organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamoéwienia publicznego (jezeli

przeprowadzaja postepowanie) lub Pracownicy Dzialu Zamoéwien Publicznych
niezwlocznie i obowiazkowo publikuja w formie komunikatu publicznego
informacje o udzieleniu zaméwienia, ze wskazaniem nazwy i adresu siedziby
podmiotu, a w przypadku 0sob fizycznych imienia 1 nazwiska, z ktorym zawarto umowe

w sprawie zamoOwienia oraz informacje o wartosci i zakresie umowy.

Nie ma obowiagzku przeprowadzania procedur, o ktorych mowa w ust. 4 w przypadku:

1) zakupéw interwencyjnych (dodatkowych) wynikajacych z wyjatkowej sytuacji, ktorej
nie mozna bylo wczedniej przewidzie¢, a co do ktorych wymagane jest
natychmiastowe = wykonanie = zamdwienia  majacego  bezposredni  wplyw
na utrzymanie cigglosci pracy Klinicznego Centrum,

2) zaméwien polegajacych na usuwaniu awarii wymagajacych natychmiastowego
podjecia dziatan ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia bezpieczenstwa pacjentom
oraz personelowi, ciggtosci dostaw medidw oraz ograniczenia rozprzestrzeniania si¢
zniszczen,

3) zamowien, ktore moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego Wykonawce,

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

- jednak Pracownicy komorki organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamdéwienia

publicznego obowigzkowo wprowadzaja dokonany wydatek w odpowiednie

kategorie budzetowe na Platformie Zakupowe;j.



§ 4 Zasady dokumentacji postepowan

Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa si¢ elektronicznie, za pomoca
Platformy Zakupowej z wyltaczeniem wniosku, umowy oraz innej dokumentacji
zwigzanej z postepowaniem. Dokumentacje¢, ktora nie jest archiwizowana elektronicznie,
niezwlocznie po udzieleniu zamdwienia przekazuje si¢ do Dzialu Zamowien Publicznych
celem jej przechowywania.

Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1 przechowuje si¢ przez okres zgodny z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.

§ 5 Odstapienie od stosowania Regulaminu

Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku:

1) ponoszenia wydatkow zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow w formach okre§lonych w obowigzujacym ,,Regulaminie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Klinicznego Centrum  Ginekologii,
Potoznictwa i Neonatologii w Opolu”,

2) ponoszenia wydatkow zwigzanych z realizacja zadan Klinicznego Centrum poprzez
zawieranie umoéw cywilnoprawnych, tj. umowy zlecenia i umowy o dzieto z osobami
fizycznymi, z wylaczeniem uméw dotyczacych pehienia funkcji inspektorow nadzoru
inwestorskiego,

3) koniecznosci zakupu materiatdéw, czeSci eksploatacyjnych lub innych materiatow
niezbednych do wykonania napraw, przegladow, konserwacji lub innych prac
zgloszonych przez pracownikéw Klinicznego Centrum Ginekologii, Potoznictwa
i Neonatologii w Opolu.

W innych niz okre$lone w ust. 1, szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor

Klinicznego Centrum moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu,

z zastrzezeniem ust. 3, 41 5.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dokumentuje si¢

w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora Klinicznego

Centrum Iub osobg¢ przez niego upowazniong. W notatce stuzbowej nalezy

w szczegbOlnosci wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania

Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od

udzielenia zamowienia.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, nie zwalnia

od stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych,

w szczegoOlnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych

z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamowien

wspotfinansowanych ze srodkoéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

jednak Pracownicy komorki organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamowienia
publicznego obowiazkowo wprowadzaja dokonany wydatek w odpowiednie
kategorie budzetowe na Platformie Zakupowej.



§ 6 Rejestracja wydatkow na Platformie Zakupowej

Pracownicy komorek organizacyjnych udzielajagcych zaméwien publicznych  bez
zastosowania Regulaminu, na podstawie postanowien okreslonych w § 5 zobowigzani sg do
biezacego wprowadzania dokonanego wydatku w odpowiednie kategorie budzetowe na
Platformie Zakupowej.

§ 7 Planowanie zaméwien

1. Planowanie zamowien ma na celu usprawnienie procesu udzielania zamowien publicznych
oraz wydatkowania S$rodkow publicznych w sposéb celowy 1 oszczedny, zgodnie
z przepisami o finansach publicznych, a takze zapobieganie dzieleniu zamowien na czgsci
lub zanizaniu ich warto$ci w celu uniknigcia stosowania przepiséw Ustawy.

2. Wyznaczone przez Dyrektora Klinicznego Centrum osoby odpowiedzialne za
przygotowanie informacji niezb¢dnych do sporzadzenia Planu, przedktadaja je
Kierownikowi Dzialu Zaméwien Publicznych w wyznaczonych przez Dyrektora terminie.

3. W przygotowanej przez Komorke organizacyjng informacji do sporzadzenia planu, nalezy
okresli¢ dla kazdej pozycji rodzaj zamoOwienia (roboty budowlane/ustugi/dostawy),
przedmiot zamdwienia, szacunkowa warto$¢ netto zamowienia w PLN - ustalong zgodnie
z zapisami § 2, planowany termin wszczecia postgpowania oraz termin realizacji
zaméOwienia.

4. Na podstawie powyzszych informacji, Dzial Zamowien Publicznych sporzadza w terminie
30 dni od daty zatwierdzenia planu rzeczowo — finansowego Klinicznego Centrum ,,Plan
Zamoéwien Publicznych”, w ktorym wyodrgbnia rodzaje zamowien o wartosci szacunkowe;j
netto ponizej kwoty 130 000,00 ztotych.

5. Realizacja zamowien wyodrgbnionych, o ktérych mowa w ust. 4, odbywa si¢ zgodnie
z niniejszym Regulaminem.

6. Zamowienia nie ujete w ,,Planie Zamowien Publicznych” realizowane bgda w terminach
ustalonych z Dzialem Zamoéwien Publicznych, z zastrzezeniem pierwszenstwa dla
realizacji zamowien objetych Planem.
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