ZARZADZENIE NR 24/2014

DYREKTORA SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO SZPITALA DLA NERWOWO [
PSYCHICZNIE CHORYCH W MIEDZYRZECZU
z dnia 06 kwietnia 2017 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Samodzielnym Publiczuym Szpitalu

dla Nerwowo i Psychicznie Chorych w Migdzyrzeczu

Na podstawie art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien publicznych

(tj. Dz. U, z 2015 r., poz. 2164 ze zm.) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin udzielania zamowien publicznych przez Samodzielny Publiczay Szpital
dla Nerwowo i Psychicznie Chorych w Migdzyrzeczu w brzmieniu ustalonym w zatgezniku do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem 06.04.2017 r.

2. Traci moc Zarzgdzenie Nr 20/2014 . z dn. 17.04.2014 r.

Zalgcznik:
1. Regulamin udzielenia zamoéwien publiczmych

Otfrzymuia:
- Ordynatorzy Oddzialéw

- Kierownik ZOL-u

- Kierownicy Oddzialow

- Naczelna Pielggniarka

- Kierownicy komérek organizacyjnych
- Sekeja Obslugi Techn.-Gospod.

- Sekcja Zam. Publ. i Zaopatrz.
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Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 24/2017
Dyrektora Szpitala z dn. 06.04.2017 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W SAMODZIELNYM PUBLICZNYM SZPITALU DLA NERWOWO 1 PSYCHICZNIE
CHORYCH W MIEDZYRZECZU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Samodzielny Publiczny Szpital dla Nerwowo i Psychicznie Chorych w Migdzyrzeczu jest Za-
mawiajgcym w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwienn publicznych
(tj. Dz. U. z 2015 r,, poz. 2164 ze zm.).

Wszelkie $rodki finansowe znajdujgee si¢ w dyspozycji Szpitala, niezaleznie od Zrédel ich pocho-
dzenia podlegajg wydatkowaniu wylgcznie w oparciu o postanowienia niniejszego regulaminu,
zgodnie z ustaws, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim oraz innymi powszechnie obowigzujagcymi
aktami normatywnymi,

§ 2. 1. Ilekroé w regulaminie jest mowa o :

1) ,ustawie” - nalezy przez to rozumie¢:

ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze
zZm.).

2) ,.Szpitalu” - nalezy przez to rozumie¢:

Samodzielny Publiczny Szpital dla Nerwowo i Psychicznie Chorych w Migdzyrzeczu,

3) ,,zamoOwieniach” - nalezy przez to rozumieé:

zawierane przez Szpital umowy, ktorych przedmiotem sa roboty budowlane, dostawy oraz uslugi
W rozumieniu ustawy,

4) ,planowanych robotach budowlanych” - nalezy przez to rozumie¢:

zamdOwicnia o wykonanie robdt budowlanych ujetych w planie remontoéw i inwestycji, przyjetym
do realizacji na dany rok przez Dyrekejg Szpitala.

5) ,,pozostalych robotach budowlanych” - nalezy przez to rozumie¢:

zaméwienia o wykonanie robot budowlanych nie ujetych w planie remontéw oraz awarie
budowlane,

6) ,,awarii budowlanej” - nalezy przez to rozumie¢:

zaistnialg na skutek nie przewidzianych okolicznodci, pilng potrzebg udzielenia zamdwienia
o wykonanie roboty budowlanej nie zaliczonej do planowanych robot budowlanych Szpitala

7) komdree/ sekeji wnioskujacej” - nalezy przez to rozumied:

wyodrebniong organizacyjnie komoérke/ sekcje, na rzecz ktdre] ma byé zrealizowane zamdéwienie
publiczne.

8) ,,wartoéé zamoOwienia” - nalezy przez to rozumiec:

ustalong z nalezyty starannodcig przez komérke wnioskujgca, szacunkowa warto$é udzielonego
na jej potrzeby zamdwienia, bez podatku od towaréw i ustug (VAT),

9) ,.kursie euro” - nalezy przez to rozumieé:

$redni kurs euro ustalony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow, o ktérym mowa w art. 35
ust. 3 ustawy,

10) ,,planie zamowien komoérki/ sekeji”- nalezy przez to rozumie¢:

sporzgdzone przez komérke/sekeje wnioskujgea, zestawienie obejmujgce wszystkic zaméwienia,
jakie komérka/ sekcja ta przewiduje do realizacji w danym roku budzetowym,

11) ,,Plan zamdwien Szpitala”- nalezy przez to rozumieé:

sporzadzony przez Sekcje Zamoéwiefi Publicznych i Zaopatrzenia, a zatwierdzony przez Dyrektora,
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plan zaméwien Szpitala obejmujacy zestawienie plandéw poszczegdlnych komorek.

§ 3. Regulamin niniejszy ustala zasady oraz tryb postgpowania komérek/sekcji Szpitala
w sprawach zamowien publicznych i normuje :

1} planowanie zamowien,

2) przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

3) prowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

4) zawarcie umowy o wykonanie zamowienia publicznego i jego realizacja,

5) platnosé z tytulu wykonanych zaméwien,

6) ewidencjonowanie, archiwizowanie dokumentacji udzielonych zamdwient,

§ 4. Zasady powolywania i pracy komisji przetargowe]j reguluje odr¢bne zarzadzenie Dyrektora
Szpitala.

II. PLANOWANIE ZAMOWIEN

§ 5. 1. Do dnia 31 grudnia kazdego roku komérka/sekcja wnioskujaca zobowigzana jest sporzadzic
plan zamoéwiefi na przyszly rok budzetowy. Plan zamoéwien komorkifsekeji sporzadza sie
na formularzu stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu. Formularz zawiera
w szezegdlnodel, nazwe jednostki, przedmiot zamoéwienia, rodzaj zaméwienia (robota budowlana,
dostawa, ustuga), tryb postepowania, Zrodio finansowania, przewidywany termin wszczgcia
postepowania oraz jego orientacyjna warto$é wyrazong w ztotych.

2. W planie zamo6wienia komorka wnioskujaca powinna w odpowiednigj pozycji uwzglgdnié¢ kwote
podatku VAT wedlug wiasciwej stawki.

§ 6. Za terminowe 1 rzetelne sporzadzenic planu zaméwien komorki/sekeji odpowiada
odpowiednio: ordynator oddziaty, kierownik oddziatu, kierownik komérki, upowazniony pracownik
sekcji

§ 7. Sporzadzony plan zamdéwien komorki/sekeji nalezy przekazaé w wyznaczonym terminie do
Sekeji Zamdwien Publicznych i Zaopatrzenia,

§ 8. Na podstawie planéw zamdwien przedtozonych przez poszczegdlne komorki organizacyjne/
sekcje, Sekcja Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia sporzadza zbiorczy plan zamdwien
na biezgcy rok budzetowy, ktéry publikowany jest na stronie internetowej Szpitala,

III. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§ 10. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem zaméwienia publicznego przygotowuje si¢
na podstawie ustawy, w szczegdlnoscei z uwzglednieniem przepisdw art. 29-38,

§ 11. Zakres czynnodci przygotowania zamdwienia okreslajg wniosek lub zapotrzebowanie
stanowigce odpowiednio zalgcznik nr 2 1 2A do ninigjszego regulaminu. Czynnosci przygotowania
wniosku oraz zapotrzebowania wykonuje komorka/sekcja wnioskujgea na rzecz, ktérej zaméwienie
ma by¢ wykonane. Pozostale czynnodci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania i udzicleniem
zamoOwienia oraz zawarciem umowy wykonuje Sekcja Zamowieni Publicznych i Zaopatrzenia.,

§ 12. Przed rozpoczeciem postepowania i udzieleniem zamdéwienia wniosek tub zapotrzebowanie
powinien uzyskaé opini¢ Gtéwnej Ksiegowej odnosnie mozliwosei sfinansowania zamdwienia
oraz akceptacj¢ Dyrektora.
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§ 13. 1.W przypadku planowanych robét budowlanych podstawa do rozpoczgcia postgpowania
o udzielenie zamoéwienia jest spotzadzenie przez Sekcje Obstugi Techniczno-Gospodarczej
wniosku wraz z dolgczonym projektem, kosztorysem $lepym, inwestorskim oraz specyfikacjg
techniczng wykonania i odbioru rob6t budowlanych,

2.W przypadku jezeli przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych, przedmiot zaméwienia Sekcja Obstugi Techniczno-Gospodarczej opisuje za pomocg
programu funkcjonalno - uzytkowego.

3.Przy pozostalych robotach budowlanych Sekcja Obstugi Techniczno-Gospodarczej sporzadza
wniosek oraz kosztorys inwestorski na podstawie wniosku lub zapotrzebowania komoérki/sekcii
wnioskujacej. Pozostate czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania i udzieleniem
zamo6wienia wykonuje Sekcja Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia.

4,W odniesieniu do zamé6wien bedgcych awarig budowlang czynnosci przygotowania postgpowania
o udzielenic zamowienia publicznego obejmuja wskazanie nazwy roboty budowlanej oraz
uzasadnienie okolicznoéci wskazujgeych na jej awaryjny charakter. Czynnoéci te wykonuje Sekcja
Obstugi Techniczno-Gospodarcze;j.

IV. PROWADZENIE POSTEPOWANIA

§ 14. Podstawg prowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego jest
zatwierdzony wniosek lub zapotrzebowanie, o ktérych mowa w § 11.

§ 15. 1. Prowadzone postgpowanie o udzielenie zamoéwienia obejmuje caloksztalt czynnosci
przewidzianych ustawg do chwili jego prawomocnego zakonczenia. Prowadzone postgpowanie
w szczego6lnosdcei obejmuje sporzadzenie dokumentéw niezbednych do ogloszenia lub zaproszenia
do udziatu w postgpowaniu o udzieleniec zaméwienia publicznego, prowadzenie dokumentacji
czynnodci postepowania, dokonywanie oceny zlozonych ofert, proponowanie wyboru
najkorzystniejszej oferty, prowadzeniu rokowan przy zamowieniu realizowanym w trybie z wolngj
rekd, a takze czynnosei w zakresie wniesionych w postgpowaniu $rodkéw odwolawcezych,

2. W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na wykonanie robét budowlanych do
czynnosci prowadzenia postepowania zalicza si¢ réwniez sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego
i specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych.

§ 16. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi Sekcja Zamoéwienr Publicznych
i Zaopatrzenia.

§ 17. W prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, w szezegdlnosci w pracach
zwigzanych z oceng zlozonych ofert, bra¢ udzial mogg rowniez przedstawiciele komérek/sekeji
wnioskujgcych, na rzecz kiérych zamdwienie ma by¢ udzielone.

§ 18. Przy zam6wieniach, ktorych wartos$¢ jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawic art. 11 ust. 8 ustawy, osoby prowadzace postgpowanie muszg by¢
czlonkami komisji przetargowej lub bieglymi.

V. UMOWY O WYKONANIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 19. Z oferentem, ktérego oferta, w nastgpstwie przeprowadzonego i zakonczonego postgpowania

o udzielenie zaméwienia publicznego, zostala uznana za najkorzystniejszg zawierana jest umowa
o wykonanie zamdwienia publicznego.
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V1. ZASADY PLATNOSCI

§ 20. 1. Dokumenty, na podstawie ktérych wydatkowane sa $rodki finansowe Szpitala,
w szezegdlnosei umowy, faktury, rachunki powinny byé nalezycie opisane z uwzglednieniem
zgodnosci wynikajacych wydatkéw przewidzianych w planie finansowym. Dokumenty, o ktérych
mowa w zdaniu poprzednim winny wskazywaé podstawe prawng wynikajgca z przepiséw ustawy
wedlug, ktérej érodki pienigzne majg by¢ wydatkowane.

2. Opisu wskazanego w ust. 1 dokonuje ponoszgc odpowiedzialnoéé za zgodnosé podanych
informacji ze stanem faktycznych upowazniony pracownik Sekcji Zamoéwien Publicznych
i Zaopatrzenia. Do opisu dokumentéw stosuje si¢ pieczeé, ktorej wzoér stanowi zalacznik Nr 3
do ninigjszego regulaminu.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 nie zwalniajg z wykonania obowigzkéw w zakresie
opisywania dokumentéw, na podstawie ktérych wydatkowane sg $rodki finansowe, a wynikajgce
z wewngetrznych aktéw normatywnych obowigzujacych w Szpitalu,

4. Platnodci z tytulu wykonywania lub wykonania zaméwienia publicznego, w tym zwrot
pobranego wadium, przedplaty, zaplaty za wykonanie umowy dokonuje Dzial Finansowo-

Ksiegowy.

VI, EWIDENCJONOWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 21. 1. Sekcja Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia zobowigzana jest na biezgco prowadzié
ewidencje¢ (rejestr) prowadzonych postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego. Prowadzona
ewidencja okresla oznaczenic prowadzonego postepowania, tryb jego udzielenia, szacunkowsg
warto$¢, date rozpoczecia, datg wyboru oferty, nazwe wybranego oferenta, date zawarcia umowy,
informacje o protestach i odwolaniach.

2. Sckecja Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia przechowuje caloéé dokumentacji zwigzanej z
przygotowaniem i prowadzeniem zaméwienia publicznego, umows o jego wykonanie oraz zlozone
i nie podlegajace zwrotowi oferty. Okres przechowywania nie moze by¢ krotszy niz 4 lata liczae od
dnia zakoniczenia postgpowania o udzielenie zaméwienia. Jezeli czas trwania umowy przekracza 4
lata, zamawiajacy przechowuje umowe przez caly czas trwania umowy.

3. W odniesieniu do awarii budowlanej przechowaniu podlega wniosek, o ktérym mowa w § 13.

4, Za prawidlowos¢ wykonania czynnosei wskazanych w ust. 1-3 odpowiada upowazniony
pracownik Sekcji Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia.

VII. PRZEPISY KONCOWE

§ 22. 1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie ma ustawa Prawo
zamowien publicznych, przepisy wykonawcze do tej ustawy i inne przepisy wewnetrzne Szpitala,
Sprawy sporne pomigdzy komérkami organizacyjnymi dotyczgce zamowie publicznych rozstrzyga
Dyrektor Szpitala lub upowazniona przez niego osoba,

2. W zakresie zgodnym z ustawg Prawo zamoéwien publicznych, za zgodg Dyrektora Szpitala
w pracach zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamodwienia
publicznego mogg braé udzial osoby nie bedace pracownikami Szpitala.

3. Udzielenie zamdwienia i dokonywanie na ich podstawie wydatkoéw w sposéb sprzeczny
z postanowieniami niniejszego regulaminu moze zostaé potraktowane, jako naruszenie zasad
co do formy lub trybu postgpowania przy udzieleniu zamdwienia publicznego i stanowié tym
samym naruszenie dyscypliny finanséw publicznych podlegajace stosownym karom przewidzianym
w ustawie o finansach publicznych, Wobec 0séb winnych naruszeniu, moga zosta¢ wyciagnj?te




przewidziane prawem sankcje stuzbowe i dyscyplinarne.

§ 23. Ninigjszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 06.04.2017 i stanowi zaigcznik
do Zarzadzenia Nr 24/2014 Dyrektora Szpitala z dn. 24.04.2017 r.




Zatgcznik Nr |

do zarzadzenia Dyrektora Nr

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

na 20... rok
realizacja ze SroUKOW i
Lp. Jednostka Przedmiot Rodzaj Tryb Orientacyjna | przewidywany Zrodlo .
' zaméwienia | zaméwienia | postgpowania warto§¢ termin finansowania
i o ' .| zaméwienia wszezeeia '
postgpowania | ... L
R _ e IR (§!‘ndkiwlaspe,_
o Lo ~( dostawa, ] - przetarg _ 0 drodkiz i
(nazwa Wydzialy, . iusluga, - -{ nleogranlczony/ el s ] o ZewneliEne:
.- Samodzielnego 2 robata - ograniczony) (kwartal/miesigc) | | dotacje unijne,
stanowiska) budowlana) Tl e o S eelowe dtp)
1.
2,
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
Sporzadzit: .. Data c.ovceveiecereeceresenreene
Zatwierdzil ..o,
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(pieczgé komdrki organizacyjnej)
Zalqcznik Nr 2 do zarzgdzenia Dyrektora NI .......oveevveeverenanns

Migdzyrzecz, dnia .............. 20...... roku

Sekcja Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia
Samodzielnego Publicznego Szpitala
dla Nerwowo i Psychicznie Chorych w Migdzyrzeczu

WNIOSEK

0 przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zaméwien publicznych na:

seEsRBIEITICaNBLEINIGLES L L T T T TN L T T TS T TR I I Y L P P T R R R T Y] LLITYT] L L L e e L R R T T R T e TP Y T Y I T L TR T LT T Y] (L1
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Uzasadnienie
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szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia (bez podatku VAT) ....oovviiiiiiiiiie
fermin realizacji (Wymagany/ pozadany®).........oieiririiiiiiieit ittt eanas
ZrOdo fINANSOWANIA. . .....ii i e U

TR NPT LI T CLCTY TR TT YT [LITTYINY

podpis wrieskedawey

LR N N N N Y RN NN

L N N N N RN RN

{adnotacja i podpis upewainionego pracownika Sekeji Zam, Publ, | Zaopatrzenia)

Zalaczniki do wniosku*;

1. kosztorys inwestorski

2. specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robot
3. przedmiary robdt
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podpis Gléwnej Ksieggowej podpis Dyrekitora
* niepotrzebne skreslié
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(pieczgd komdrki organizacyjnej)
Zatgcznik Nr 2 A do zarzgdzenia Dyrektora Nr i nieenns

Data wplywul oo

ZAPOTRZEBOWANIE

na zakup towaréw (ustug)* dla ...
* niepotrzebne skreshic

Lp | Nawwa artykutu Pozycia planu 1lasé Szacunkowa wartosé Uwagi
{opls uslugi)

ZFOAI0 FITANSOWARIA covvvvvciiiiiieinniniiiiiisisss s sttt s s

Zamawiajaey: .oveiiiviiniiiceniiiiiiieneisis

--------------------------------------

Glowna Ksiggowa Dyrektor /
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Dyrektora Nr c..vvvvveevvi v,

Wzér pieczeci:

Zamowienie zrealizowano zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych w oparciu o art. ............ustiieeee PRE ciivininninin
ustawywtl‘ybie (R AR AN R RN R R RN NN N N N R Y N N N N N R R RSN N Y]

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(data, czytelny podpis upowaznionego pracownika)
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