Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/2021
Dyrektora SWPZZPOZ w Radomiu
z dnia 27.05.2021 .

REGULAMIN
UDZIELANIA POZAUSTAWOWYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin (dalej: ,,Regulamin®) okredla zasady udzielania zamoéwien publicznych przez
Samodzielny Wojewddzki Publiczny Zespot Zaktadéw Psychiatrycznej Opieki Zdrowotnej im. dr
Barbary Borzym w Radomiu (dalej: ,,SWPZZPOZ* lub ,,zamawiajacy®) na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz kwota 130 000 zlotych.

2. Przy zacigganiu zobowigzan wynikajacych z udzielenia zaméwien publicznych stosuje si¢ zasady
gospodarki finansowej wynikajace z ustawy o finansach publicznych 1 uwzglednia sie, ze wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

- optymalnego doboru metod i §rodkéw stuzacych osiagnigciu zalozonych celéw;
2) w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan przez SWPZZPOZ.

3. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w
SWPZZPOZ odbywa si¢ w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow, bezstronnie i obiektywnie.

4. Ponizszym okresleniom nadaje si¢ nastgpujace znaczenie:

1) ,,Pracownik ds. zamoéwien publicznych® — pracownik SWPZZPOZ zajmujacy si¢
przygotowaniem zamoéwient publicznych powyzej 130 tys. z1, w zakresie kompetencji
ktérego lezy wspdludzial w przygotowaniu 1 przeprowadzeniu postgpowania o
udzielenie Zamoéwienia >10 tys.;

2) ,Whnioskodawca® — pracownik SWPZZPOZ, w zakresie kompetencji ktérego jest
zapotrzebowanie na dostawe, robote budowlana lub ustugg;

3) ,,Pracownik ds. realizacji zamowienia“ — kierownik komoérki SWPZZPOZ, w zakresie
kompetencji ktérego jest przygotowanie zamowienia;

4) ,,Zamoéwienie <2 tys.” — zamowienie publiczne, powodujace zobowigzanie finansowe dla
szacunkowej wartosci przedmiotu zamdwienia ustalonej zgodnie z § 3 ponizej 2 000 z1;

5) ,,Zamoéwienie 22=10 tys.” — zamowienie publiczne powodujace zobowigzania finansowe
dla szacunkowej wartosci przedmiotu zamdéwienia ustalonej zgodnie z § 3 w wysokosci
od 2 000 z1 do 10 000 zt;

6) ,,Zamoéwienie >10 tys.“- powodujace zobowiazania finansowe dla szacunkowej wartosci
przedmiotu zamoéwienia ustalonej zgodnie z § 3 w wysokosci powyzej 10 000 zi, ale
nizszej niz kwota 130 000 zt.

5. Jezeli Wnioskodawca jest pracownik zatrudniony na stanowisku bezposrednio podleglym
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Dyrektorowi SWPZZPOZ nie stosuje si¢ wymogu wobec Zastgpcy Dyrektora akceptacii

zapotrzebowania, wniosku o udzielenie zaméwienia, wniosku o aneks oraz parafowania umow.

§2

Zapotrzebowanie

Whioskodawca sktada do Dyrektora SWPZZPOZ zapotrzebowanie na dostawe, ustuge lub robote
budowlana, zaakceptowane przez Zastgpce Dyrektora bedacego przelozonym Wnioskodawcy.
Wzor zapotrzebowania stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Dyrektor SWPZZPOZ po zatwierdzeniu zapotrzebowania przekazuje je wlasciwemu do
przeprowadzenia postepowania Zastepcy Dyrektora, ktory przekazuje je do komorki
organizacyjnej w zakresie ktorej jest przygotowanie zamdwienia.

Po otrzymaniu zapotrzebowania Pracownik ds. realizacji zamoéwienia w uzgodnieniu z

Whioskodawcga dokonuje ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia.

§3

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawecy, bez podatku od towardw i uslug, ustalone przez Pracownika ds. realizacji zamoéwienia
z nalezyta staranno$cia. W przypadku uzyskania w toku postepowania ofert, ktérych najnizsza
cena/wynagrodzenie jest wyzsza niz przewidziana szacunkowa warto$é, co powodowaloby zmiang
trybu zamdwienia, postegpowanie si¢ uniewaznia.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia dokonuje si¢ stosujac odpowiednio zasady okreslone
w ustawie Prawo zamoéwien publicznych z uwzglednieniem tozsamosci rodzajowej zamdwienia pod
wzgledem przeznaczenia, tozsamosci czasowej w ciggu roku oraz mozliwosci wykonania
zamoéwienia przez jednego wykonawce.

Rozpoznanie cenowe w ramach szacowania wartosci zaméwienia moze obejmowac: telefonowanie
dokumentowane notatkami, zebranie cennikéw, w tym wydrukéw ze stron internetowych,
katalogow, e-maili. Rozpoznanie cenowe winno poréwnywac co najmniej trzech wykonawcéw, o ile
na rynku liczba wykonawcéw nie jest ograniczona.

Dyrektor SWPZZPOZ moze dokonywaé kontroli Pracownika ds. realizacji zamowienia pod katem
rzetelnosci 1 prawdziwosci dokonanego rozpoznania cenowego i prowadzonego wykazu zamowien.
W przypadku negatywnego wyniku dokonanej kontroli, Pracownik ds. realizacji zamoéwienia moze

zostaé pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej przewidzianej regulaminem pracy.

§4

Zamoéwienia < 2 tys.

Po zakorniczeniu ustalania szacunkowej wartosci zamowienia Pracownik ds. realizacji zamoéwienia
sktada do Dyrektora SWPZZPOZ zaakceptowny przez wlasciwego Zastepce Dyrektora wniosek o

udzielenie Zamoéwienia <2 tys. na wypelnionym formularzu wniosku, ktérego wzor stanowi
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu. Po zgodzie Dyrektora SWPZZPOZ Pracownik ds. realizacji
zamoéwienia moze zlozy¢ zamdwienie u wybranego wykonawecy.

2. Pracownik ds. realizacji zamdwienia zobowiazany jest prowadzi¢ roczny wykaz zamoéwien danego
rodzaju. W przypadku kolejnego zamowienia, ktérego warto$¢ bylaby szacowana ponizej 2 tys. zl,
ktérego warto$¢ z zamowieniami tego rodzaju w ciagu roku przekraczalaby juz 2 tys. zI — stosuje si¢

tryb wlasciwy dla zsumowanej wartosci dotychczasowych 1 planowanego zamoéwienia.

§5

Zamowienia 22510 tys.

1. Po zakonczeniu ustalania szacunkowej wartosci zamoéwienia Pracownik ds. realizacji zaméwienia
zobowigzany jest do przygotowania i przekazania do Dyrektora SWPZZPOZ zaakceptownego
przez wlasciwego Zastepce Dyrektora wniosku o udzielenie zamoéwienia, ktérego wzér stanowi
Zalacznik nr 2 do regulaminu. Do wniosku zalacza si¢ zatwierdzone zapotrzebowanie, opis
przedmiotu zamowienia oraz udokumentowanie jego wartosci szacunkowej. W przypadkach
zamowien, ktorych specyfika 1 charakter wymaga zawarcia pisemnej umowy, do wniosku dolacza si¢
wzér umowy parafowany przez Pracownika ds. realizacji zamowienia, wlasciwego Zastepce
Dyrektora i zaopiniowany przez radcg prawnego.

2. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora SWPZZPOZ realizacji zamoéwienia Pracownik ds. realizacji
zamowienia przygotowuje oraz oglasza na stronie internetowej SWPZZPOZ we wlasciwej zakladce
zaproszenie do skladania ofert z widoczng data publikacji. Wzoér zaproszenia do zlozenia oferty
stanowi Zalacznik nr 3 do regulaminu.

3. W zaproszeniu do skfadania ofert przekazuje si¢ niezbedne informacje do przygotowania oferty, z
uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i zlozenia oferty:

1) nazwe oraz adres zamawiajacego;

2) opis przedmiotu zamdwienia;

3) termin wykonania zamdwienia;

4) warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania tych
warunkow;

5) wykaz oswiadczen i dokumentéw, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu;

6) informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami oraz
przekazywania o$wiadczen lub dokumentow, a takze wskazanie oséb uprawnionych do
porozumiewania si¢ z wykonawcami;

7) termin zwigzania oferta;

8) miejsce i termin skladania ofert, nie krotszy niz 7 dni;

9) opis sposobu obliczania ceny/wynagrodzenia;

10) opis kryteriéw, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty;

11) istotne dla stron warunki zaméwienia albo wzor umowy.

4. Oferty skladane w odpowiedzi na zaproszenie moga zostaé zlozone w formie pisemnej lub
dokumentowej.

5. Po otrzymaniu ofert wykonawcéw Pracownik ds. realizacji zaméwienia dokonuje wyboru oferty
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najkorzystniejszej oraz sporzadza protokél z wyboru, ktéry podlega akceptacii wlasciwego Zastepcy

Dyrektora. Wzor protokotu z wyboru stanowi zalacznik numer 4 do regulaminu.

6. W przypadku, w ktérym jedynym kryterium wyboru oferty jest cena, wybiera si¢ wykonawce, ktory

10.

zaoferowal najnizsza cene. Jezeli kryteriami oceny ofert sa cena i inne kryteria odnoszace si¢ do
przedmiotu zamoéwienia lub wladciwosci wykonawcy, Wybiera si¢ wykonawce, ktérego oferta
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i pozostalych kryteriéw wskazanych w zaproszeniu do
skladania ofert. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej
ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, sposrdd tych ofert wybiera si¢
oferte z nizsza cena. Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia, w ktérym jedynym kryterium
oceny ofert jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze
zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie, to w celu wyboru oferty mozna prowadzi¢ negocjacje

dotyczace ceny.

. Pracownik ds. realizacji zaméwienia sporzadza informacje z wyboru oferty 1 zamieszcza ja na stronie

internetowej SWPZZPOZ.

. Protokoél z wyboru przedstawia si¢ Dyrektorowi SWPZZPOZ do zatwierdzenia z zebrang w sposéb

okreslony w regulaminie dokumentacjg zamowienia.

. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora SWPZZPOZ protokotu z wyboru Pracownik ds. realizacji

zamowienia moze zlozyé zamowienie u wybranego wykonawcy, a jezeli jest zawierana pisemna

umowa, Pracownik ds. realizacji zamowienia przedstawia umowe do podpisu Dyrektora
SWPZZPOZ po uprzednim parafowaniu przez Pracownika ds. realizacji zaméwienia, wlasciwego
Zastepee Dyrektora 1 po uzyskaniu opinii radcy prawnego.

Pracownik ds. realizacji zamoéwienia zobowiazany jest prowadzi¢ roczny wykaz zamowien danego
rodzaju. W przypadku kolejnego zamodwienia, ktérego warto$¢ bylaby szacowana ponizej 10 tys. zt, a
ktérego warto§¢ z zamoéwieniami tego rodzaju przekraczalaby juz 10 tys. z1 — stosuje si¢ tryb

wiasciwy dla zsumowanej wartosci dotychczasowych 1 planowanego zamowienia.

§6

Zamowienie >10 tys.

. Przygotowanie Zamoéwienia >10 tys. przez Pracownika ds. realizacji zamoéwienia realizowane jest

przy wspotudziale Pracownika ds. zaméwien publicznych.

Po zakonczeniu ustalania szacunkowej wartosci zamdwienia Pracownik ds. realizacji zamoéwienia
zobowigzany jest do przygotowania i przekazania do Pracownika ds. zamoéwien publicznych
zaakceptownego przez wlasciwego Zastepce Dyrektora wniosku o udzielenie zaméwienia, ktorego
wzor stanowl Zalacznik nr 2 do regulaminu. Do wniosku zalacza si¢ zatwierdzone zapotrzebowanie,
opis przedmiotu zamoéwienia oraz udokumentowanie jego wartosci szacunkowej. W przypadkach
zamowien, ktorych specyfika i charakter wymaga zawarcia pisemnej umowy, do wniosku dolacza si¢
wzor umowy parafowany przez Pracownika ds. realizacji zamowienia, wlasciwego Zastepce
Dyrektora i zaopiniowany przez radce prawnego.

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora SWPZZPOZ realizacji zaméwienia >10 tys., Pracownik ds.
zamoéwien publicznych przygotowuje oraz oglasza na stronie internetowej SWPZZPOZ we

wladciwej zakladce zaproszenie do skladania ofert, z widoczna data publikacji. Wzor zaproszenia
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do zlozenia oferty stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

4. W zaproszeniu do skladania ofert przekazuje si¢ niezbedne informacje do przygotowania oferty, z
uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty:

1) nazwe oraz adres zamawiajacego;

2) opis przedmiotu zamowienia;

3) termin wykonania zamdwienia;

4) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania tych
warunkow;

5) wykaz oswiadczen i dokumentéw, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spelniania warunkéw udziatu w postepowaniu;

6) informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami oraz
przekazywania o$wiadczen lub dokumentéw, a takze wskazanie oséb uprawnionych do
porozumiewania si¢ z wykonawcami;

7) termin zwigzania oferta;

8) miejsce i termin skladania ofert, nie krétszy niz 7 dni;

9)  opis sposobu obliczania ceny/wynagrodzenia;

10) opis kryteriéw, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty;

11) istotne dla stron warunki zaméwienia albo wzér umowy;

12) wadium, o ile przewidziano.

5. Oferty skladane w odpowiedzi na zaproszenie moga zosta¢ zlozone w formie pisemnej lub
dokumentowej.

6. Po otrzymaniu ofert wykonawcow:

1) Pracownik ds. realizacji zamowienia;

2) Pracownik ds. zamowien publicznych;

3) Gléwny Ksiegowy lub Zastgpca Gléwnego Ksiggowego
- dokonuja wyboru oferty najkorzystniejszej oraz sporzadzenia protokotu z wyboru przy
udziale co najmniej polowy z wymienionych powyzej oséb, ktéry podlega akceptacii
wlasciwego Zastgpcy Dyrektora. Wzor protokotu stanowi Zalacznik numer 4 do
regulaminu.

7. W przypadku, w ktérym jedynym kryterium wyboru oferty jest cena, wybiera si¢ wykonawce, ktory
zaoferowal najnizsza ceng. Jezeli kryteriami oceny ofert sa cena i inne kryteria odnoszace si¢ do
przedmiotu zamoéwienia lub wlasciwosci wykonawcy, wybiera si¢ wykonawce, ktérego oferta
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i pozostalych kryteriow wskazanych w zaproszeniu do
sktadania ofert. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wicce;
ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, sposrod tych ofert wybiera sig
oferte z nizsza cena. Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia, w ktérym jedynym kryterium
oceny ofert jest cena, nie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze
zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie, to w celu wyboru oferty mozna prowadzi¢ negocjacje
dotyczace ceny.

8. Pracownik ds. zamoéwien publicznych sporzadza informacje z otwarcia i wyboru oferty 1 zamieszcza
ja na stronie internetowej SWPZZPOZ.

9. Protokét z wyboru przedstawia si¢ Dyrektorowi SWPZZPOZ do zatwierdzenia z zebrana w sposéb
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okreslony w regulaminie dokumentacja zamoéwienia.

10.Po zatwierdzeniu przez Dyrektora SWPZZPOZ protokotu z wyboru Pracownik ds. realizacji
zamowienia moze zlozy¢ zamoéwienie u wybranego wykonawcy, a jezeli jest zawierana pisemna
umowa, Pracownik ds. zamoéwien publicznych — przedstawia umowe do podpisu Dyrektora
SWPZZPOZ po uprzednim parafowaniu przez Pracownika ds. realizacji zamdwienia, wlasciwego

Zastepce Dyrektora i po uzyskaniu opinii radcy prawnego.

§7

Postanowienia koncowe

1. Pracownik ds. realizacji zaméwienia dla zamoéwien o ktérych mowa w § 1 ust. 4 pkt 4)-5), a
Pracownik ds. zamoéwien publicznych dla zaméwienn o ktérych mowa w § 1 ust. 4 pkt 6),
zobowiazany jest do przechowywania dokumentacji procesu udzielania zamoéwienia, w tym do
przechowywania oryginaléw dokumentéw zebranych w wyniku udzielenia zamoéwien, w
szczegolnodci wniosku, zaproszen, ofert, protokoléw przez okres 4 lat lub przez okres dluzszy,
jezeli wynika to z uméw lub porozumien do projektéow finansowanych lub wspétfinansowanych ze
zrédel zewnetrznych.

2. Jezeli wydatki nastepuja z projektow finansowanych lub wspoélfinansowanych ze Zrédet
zewngtrznych, dla ktérych przewidziano inne regulacje dotyczace procedur wydatkowania §rodkow i
ich dokumentowania, stosuje si¢ te regulacje.

3. Dyrektor SWPZZPOZ w uzasadnionych przypadkach moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od
stosowania Regulaminu i udzielenie zamoéwienia na ogélnych zasadach prawa cywilnego i finansow
publicznych. Wniosek o odstapienie z uzasadnieniem przedstawia si¢ Dyrektorowi SWPZZPOZ.

4. Dyrektor SWPZZPOZ moze zdecydowaé o udzielaniu zaméwienia z zastosowaniem przepisow
Ustawy Prawo zaméwien publicznych, z pominigciem Regulaminu.

5. W przypadku potrzeby aneksowania umowy zawartej na podstawie regulaminu, w zaleznosci od
osoby inicjujacej aneks, Wnioskodawca albo Pracownik ds. realizacji zaméwienia przedstawia
uzasadniony wniosek o aneks, zaakceptowany przez przelozonego dla Wnioskodawcy Zastepce
Dyrektora albo wiasciwego w postepowaniu Zastepce Dyrektora, wraz z dokumentacja zamoéwienia.
Aneks do podpisu Dyrektora SWPZZZPOZ przedstawia si¢ po uprzednim parafowaniu przez
Whioskodawce lub Pracownika ds. realizacji zamoéwienia, wlasciwego Zastepce Dyrektora i
zaopiniowaniu przez radce prawnego.

6. Regulamin obowiazuje od dnia wydania Zarzadzania wprowadzajacego.

Lista zalacznikéw:

Zalacznik nr 1 — Wz6r zapotrzebowania

Zalacznik nr 2 — Wz6r wniosku o udzielenie zamdwienia
Zatacznik nr 3 - Wzor zaproszenia do zlozenia oferty
Zalacznik nr 4 - Wz6r protokotu z wyboru ofert



