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Zatgcznik nr 1 do Uchwaly nr 16/2015

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN W MIEJSKIM ZESPOLE OPIEKI
ZDROWOTNEJ Sp. z 0. 0. WE WLOCLAWKU
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CZESC1

Procedury postepowania przy zamowieniach o wartosci szacunkowej ponizej 30 000,00 euro
netto

tj. zamowieniach, ktorych wartos¢ przedmiotu zamowienia nie przekracza w skali roku
rownowartosci 30 000,00 euro netto i ktore mogq by¢ dokonywane z pominigciem trybow i zasad
postepowania okreslonych w ustawie P.z.p. - na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. ,, Prawo zaméwien publicznych” (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 984, 1047 i 1473 oraz
z 2014 r. poz. 423, 768, 811, 915, 1146 i 1232).

§1.
Uwagi ogolne.

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego ponizej 30 tysiecy euro netto wszczyna si¢
na wniosek Komorki Merytoryczne;.

2. Udzielanie zamowien publicznych ponizej 30 tysiecy euro netto winno by¢ przeprowadzone
w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow. W przypadkach wynikajacych z sytuacji awaryjnych wymagana jest opinia Gtownego
Ksiggowego (lub 0soby przez niego upowaznionej) dotyczaca posiadania srodkow finansowych
na realizacj¢ zaméwienia. W przypadku gdy szacunkowy koszt usunigcia awarii przekracza
kwote 10 000, 00 zi, dla realizacji przedmiotu zamowienia wymagana jest zgoda Kierownika
Jednostki.

3. Niedopuszczalny jest podzial zamoéwienia na cze$ci lub tez zanizenie jego wartosci /poprzez
dokonanie blednego szacowania jego warto$ci/ w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy
Pzp, w ten sposdb iz Zamawiajacy jest zwolniony jest z obowigzku zastosowania przy udzielaniu
zamowienia przepisoOw ustawy Pzp, badz tez uzyskuje mozliwo$¢ przeprowadzenia postgpowania
z zastosowaniem ztagodzonych wymagan.

4. Komorka Merytoryczna oznacza kazda wyodregbniong w ramach MZOZ Sp. z o. o. jednostke
organizacyjng zgodng z Regulaminem Organizacyjnym Miejskiego Zespotu Opieki Zdrowotne;j
Sp.zo.o.

5. Kierownik Zamawiajacego — okreslenie wynikajace wprost z ustawy Prawo zamowien
publicznych, w przypadku MZOZ Sp. z 0. 0. oznacza Zarzad Spoélki lub osobe pisemnie
upowazniong przez Zarzad Spotki do czynno$ci wykonywanych przez Kierownika
Zamawiajacego wynikajacych z ustawy P.z.p. Wobec powyzszego wnioski 1 inne dokumenty
w miejscu ,,podpis Kierownika Zamawiajgcego” podpisuje Zarzad Spolki lub osoba
upowazniona. Podpisanie dokumentu przez inne osoby powoduje niewaznosé¢
przedsiewzietej czynnosci.

6. Komérka Zamoéwien Publicznych — stanowisko, ktore w strukturze organizacyjnej Spotki
powotane jest do realizacji zadan w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zaméwien publicznych, w przypadku MZOZ Sp. z o. o. jest to stanowisko
Specjalisty ds. Zamdwien i Analiz.

7. Ze wzgledu na konieczno$¢ przygotowania postgpowania uwzgledniajacego stosowanie zasad
uczciwej konkurencji w stosunku do wykonawcow, a w szczegolnosci zapewnienie wykonawcom
niezbgdnego czasu na przygotowanie i zlozenie ofert, wnioski winny by¢ skladane z minimum
dwutygodniowym wyprzedzeniem przed proponowanym terminem wyltonienia wykonawcy. Po
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10.

11.

ztozeniu wnioski sg analizowane i przyporzadkowane do wlasciwego trybu postepowania dla
zaméwien ponizej 30 000 euro netto. Wyjatkiem sg wnioski ztozone ze wzgledu na wyjatkowa
sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie zamawiajgcego, ktorej nie mozna byto
przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, a nie mozna zachowac
terminéw okreslonych dla innych tryboéw udzielania zaméwienia. Obowigzek przestrzegania
wskazanych terminéw skladania i realizacji nie dotyczy wnioskow o zaméwienia zwigzanych
z realizacja programow 1 projektow wynikajgcych ze statutowej dziatalnoSci Spoftki,
przeprowadzanych samoistnie przez MZOZ Sp. z 0.0. badz tez we wspolpracy i przy
dofinansowaniu ze strony innych podmiotow, w sytuacjach gdy jednoczesnie zachodza dwie
przestanki: zachowanie obowigzujacych terminéw zagraza wykonaniu projektu badz programu
oraz istnieje uzasadniona obawa powstania po stronie Spoéiki strat finansowych wynikajacych
z braku realizacji przyj¢tych zobowigzan.

Przy postepowaniach powyzej 45 000,00 zt netto do réwnowartosci 30 000,00 euro netto
stosowana jest procedura zapytania ofertowego polegajaca na: umieszczeniu na stronie BIP
ogloszenia zapytania wraz z opisem przedmiotu zaméwienia oraz innymi niezbednymi
dokumentami do przeprowadzenia postegpowania. Procedur¢ uznaje si¢ za wazng, gdy w
odpowiedzi na zapytanie ofertowe Zamawiajacy otrzyma przynajmniej 2 oferty. Z wybranym
wykonawcg zawierana jest umowa, dotyczaca realizacji zamdwienia, w oparciu o wzor dotagczony
do zapytania ofertowego. W przypadku dostawy srodkow trwatych, elementem niezbednym dla
waznos$ci postepowania jest podpisanie protokotu odbioru. Procedura jest prowadzona przez
Komorke Zamowien Publicznych.

Przy postgpowaniach od 10 000,00 netto zt do 45 000,00 netto zl stosowana jest procedura
zapytania ofertowego polegajaca na wystaniu: mailem, badz tez faxem lub poczta, a takze
osobiste wregczenie (potwierdzone na kopii pieczatkg firmy badz podpisem) do minimum trzech
wykonawcow opisu przedmiotu zamoéwienia z zaproszeniem do sktadania ofert. Procedure uznaje
si¢ za wazng, gdy W odpowiedzi na zapytanie ofertowe Zamawiajacy otrzyma przynajmniej 2
oferty. Jesli wymaga tego specyfika zamawianej dostawy badz ustugi, z wybranym wykonawcg
zawierana jest umowa, dotyczaca realizacji zamowienia, w oparciu o wzor dolgczony do
zapytania ofertowego. W przypadku dostawy s$rodkoéw trwatych, elementem niezbgdnym dla
waznos$ci postepowania jest podpisanie protokotu odbioru. Potwierdzeniem zrealizowanej
dostawy lub uslugi jest faktura. Procedura jest prowadzona przez Komoérke Zamdwien
Publicznych.

Przy postepowaniach od 5 000,00 zl netto do 10 000,00 zI netto Komorka Merytoryczna
samodzielnie przeprowadza rozeznanie rynku. Dla ponizej opisanej procedury Komorka
Zamoéwien Publicznych nadaje numer postepowania na podstawie zlozonego wczesniej wniosku
o udzielenie zamowienia.

Whiosek o wszczecie postepowania, podlega ocenie formalnej i merytorycznej przez pracownika
Komoérki Zamowien Publicznych zakonczonej ztozeniem odpowiedniej adnotacji na wniosku.
Obowigzek przechowywania dokumentacji (sporzadzonej zgodnie z Zafgcznikiem nr 3)
dotyczacej informacji na temat sposobu przeprowadzenia badania rynku spoczywa na
pracowniku Komorki Merytorycznej dokonujagcym rozeznania rynku.

Potwierdzeniem zrealizowanej dostawy lub ustugi jest faktura. W przypadku dostawy srodkéw
trwalych, elementem niezbednym dla waznosci postgpowania jest podpisania protokoétu odbioru.

Do wydatkéw ponizej 5 000,00 zt netto, nie wymaga si¢ przeprowadzenia rozeznania rynku. Do
wydatkéw tych kwalifikujg si¢ dostawy 1 ustugi, ktorych warto$¢ nie przekraczajg 5 000,00 zi
netto w skali roku.
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12. Z procedury postepowania do 30 000,00 euro netto sg wylaczone, pod warunkiem, iz szacowana
w skali roku wartos¢ udzielanych zamowien i dostaw nie przekroczy 30 000,00 euro netto, (brak
wymogu zlozenia wniosku):

a) opfaty za szkolenia oraz optaty za badania rynku i badania marketingowe (obejmujgce
swym zakresem obszary badawcze, takie jak: badania wizerunku oraz znajomosci,
$wiadomosci 1 postrzegania marki, badania konsumentéw w zakresie postaw, zachowan,
preferencji oraz segmentacji, badania satysfakcji klientow, badania jakosci 1 standardow
obstugi klientow oraz obszary tematycznie zblizone), ktére nie zostaly tematycznie
zgtoszone do Komorki Zamowien Publicznych celem wybrania firmy/instytucji szkolacej
lub badawczej,

b) bilety komunikacji miejskiej,

c) znaczki pocztowe i przesytki pocztowe 0 masie do 50 g oraz powyzej 50 g w obrocie
krajowym i zagranicznym,

d) optata za opublikowanie artykutlow, zamieszczenie publikacji w czasopismach,

e) ustugi udzielane innemu zamawiajgcemu, ktéremu w drodze ustawy lub decyzji
administracyjnej przyznano wytaczne prawo do $wiadczenia tych ustug (optaty urzgdowe,
wyciagi, wypisy),

f) awarie (potwierdzone sporzadzonym protokotem awarii stanowigcym zatgcznik do
niniejszych procedur),

g) zakup czasu antenowego — definiowanego jako: czg$¢ programu, ktory moze by¢
zakupiony przez Zamawiajgcego dla celow wiasnych — np. reklama, nadanie audycji
informacyjnej — dokonany bezposrednio od nadawcy programu lub od posrednikow
(np. agencji reklamowych),

h) optaty za dziatania promocyjno-reklamowe, zaktadajace wykorzystanie wszystkich
instrumentoéw promocji Spotki,

i) wyposazenie i zakup mebli zwigzanych z realizacjg zadan statutowych Spofki,

j) zamowienia bedace czgscig postgpowan przetargowych, na ktore w postepowaniu
nie wplyneta Zadna oferta od Wykonawcy niepodlegajacego odrzuceniu, a ich warto$¢
nie przekracza rownowartosci 30 000, 00 euro netto,

k) niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania aparatury medycznej przeglady, badania,
potwierdzenia posiadanych certyfikatow, pomiary oraz inne czynnosci, celem ktorych jest
potwierdzenie funkcjonowania aparatury medycznej i laboratoryjnej oraz sprzetu
medycznego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,

I) dostawy i ustugi, obowiagzek wykonania ktorych naktadaja na Spotke obowigzujace
przepisy BHP,

m) dostawy i ustugi, realizowane za pomoca udzielanych zaliczek pieni¢znych, zwigzane
z pracami remontowymi i renowacyjnymi — wykonywanymi i prowadzonymi
bezposrednio przez pracownikow Spoiki realizujacymi wytyczne rozporzadzenia MZ
(Dz. U. z 2008 r. Nr 30 poz. 187) oraz dostosowanie do wymogow zalecen Inspekcji
Sanitarnej,

n) przeglady, badania, potwierdzenia posiadanych zaswiadczen, swiadectw, dokumentow,
atestow, pomiary oraz inne czynnosci, celem ktorych jest potwierdzenie prawidtowego
nadzoru i utrzymania obiektow budowlanych, bedacych w uzytkowaniu Spoiki, oraz
petnej zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,

0) prenumerata czasopism zwigzanych z szeroko rozumiang dziatalnoscig Spoiki.
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13. Procedura udzielenia zaméwienia konczy sie z chwilg wyboru wykonawcy oraz podpisania
umowy — jesli przeprowadzona procedura przewiduje takg czynno$¢ - lub uniewaznienia
postepowania.

Uniewaznienie postgpowania ma miejsce, gdy:
1) w postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cen¢ nie ztozono co najmniej dwoch
ofert niepodlegajacych odrzuceniu — za wyjatkiem sytuacji wskazanej w punkcie 14
niniejszych procedur;
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktora zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia;
3) w przypadku gdy w prowadzonym postgpowaniu, gdzie jedynym kryterium oceny byta
cena, zlozono oferty o takiej samej cenie i przez to nie mozna dokona¢ wyboru oferty
najkorzystniejszej, a w wyniku wezwania zamawiajgcego do ztozenia ofert dodatkowych
uzyskat on oferty o takiej samej cenie;
4) wystapita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej
przewidziec;
5) postgpowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajagcg zawarcie waznej Umowy w sprawie
zamowienia publicznego.

Za prawidlowe wykonanie zamowienia (realizacje umowy) odpowiada Komoérka Zaopatrzenia,
badz tez, w przypadku, gdy decyduje o tym specyfika przedmiotu zamoéwienia, Komorka
Merytoryczna, na wniosek ktorej wszczeto postepowanie o zamowienie.

14. W uzasadnionych przypadkach, tj. gdy wystgepuje przestanka wyjatkowej sytuacji,
niewynikajacej z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego i niemozliwej do przewidzenia,
pomimo zachowania nalezytej starannosci, mozliwe jest uznanie za wypeliajace wymogi
niniejszych procedur zawarcie umowy w sytuacji, kiedy pomimo wystania zapytania do trzech
potencjalnych wykonawcoéw lub podania zapytania ofertowego do publicznej wiadomosci na
swojej stronie internetowej, Zamawiajacy otrzymat tylko jedng oferte.

Warunkiem podstawowym dla zaistnienia mozliwos$ci uznania takiej oferty za wiazaca jest
spelnienie warunku, i1z wartos¢ takiej oferty jest mniejsza badz roéwna przyjetej kwocie
oszacowania warto$ci zamowienia.

Uznanie takiej oferty za wigzaca nalezy bezposrednio do Zarzadu Spotki 1 winno byc¢
poprzedzone sporzadzeniem przez Komorke Merytoryczng badz pracownika Komorki
Zamowien Publicznych stosownej notatki stuzbowej — zawierajacej uzasadnienie merytoryczne
| formalne proponowanych dziatan.

15. Zamowienia objgte postepowaniami prowadzonymi dla catej Spotki (np. materialy biurowe,
srodki czystosci, leki itp.), niezaleznie od wartosci jednorazowego zamowienia, nie wymagaja
sktadania do Komorki Zamowien Publicznych wniosku o uruchomienie postepowania, jezeli
zakupy dokonywane sa u wyltonionych wykonawcéw i obejmuja wylacznie zakres wynikajacy
z umowy, natomiast w takich przypadkach na fakturze badZ rachunku nalezy przywota¢ numer
postepowania przypisany mu kazdorazowo przez Komorke Zamowien Publicznych.

16. Postepowania powyzej 30 000,00 euro netto sa prowadzone zgodnie z przepisami ustawy
prawo zamowien publicznych.
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§2.

Opis przedmiotu zamowienia.

1. Za prawidlowy opis przedmiotu zamowienia odpowiedzialna jest Komorka Merytoryczna, na
wniosek ktorej wszczyna si¢ postepowanie o realizacje zamowienia. Opis przedmiotu zamowienia
oraz szczegdlowy opis do zapytania ofertowego muszg by¢ jednoznaczne, nie mogg zawierac
istotnych rozbiezno$ci, ktére uniemozliwilyby Wykonawcy przygotowanie oferty, a takze
utrudnitoby uczciwg konkurencje. Niezgodne z ustawg Prawo zamowien publicznych jest
wskazanie marki, modelu, producenta, rozwigzan patentowych, technologicznych lub innych,
ktore prowadza do jednego wykonawcy. W przypadku koniecznosci podania tych danych
w zapytaniu ofertowym koniecznym bedzie wpisanie ,lub réwnowazny” z jednoczesnym
wskazaniem jakie parametry bedg brane pod uwagg przy ocenie oferty.

2. Szczegodlowy opis zamdwienia nalezy dotaczy¢ do wniosku na osobnym dokumencie (np. wydruk
z Excela, Worda). Dopuszczalne jest przystanie opisu mailem, a nastgpnie dostarczenie
podpisanego zalacznika. Pracownicy Komorki Zamowien Publicznych moga pomoc przy
uszczegotowianiu opisu. Nalezy jednak pamigtaé, ze uzytkownikiem zamowionej dostawy/ustugi
sg Pracownicy Komorki Merytorycznej, wobec €zego opis powinien by¢ przygotowany przez
zespol/osoby merytorycznie przygotowane do korzystania z danego produktu.

3. Szacowanie dostawy/ustugi winno by¢ dokonane, przez Komoérke Merytoryczng na wniosek
ktérej wszczyna si¢ postgpowanie, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed wszczgciem postepowania
(tj. wystaniem zapytania ofertowego, zapytania o cen¢). W prawidlowym oszacowaniu warto$ci
zaméOwienia pomaga Komorka Zamowien Publicznych, przyjmujac metodologi¢ zgodna z ustawa
P.z.p.

4. Komorka Zamoéwien Publicznych jest zobligowana do prowadzenia wlasciwego trybu
przetargowego dla danej grupy dostaw/ustug wynikajacego z aktualnego przyporzgdkowania
odpowiednich trybéw ztozonym wnioskom Iub tez przyjetego harmonogramu udzielania
zamoOwien publicznych na podstawie przyjetego i zatwierdzonego planu finansowego.

5. Procedury postgpowania wraz z powyzszymi wytycznymi beda korygowane stosownie do potrzeb
wynikajacych z praktyki stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz zmian
wynikajacych z ustawy. Nad potrzeba dokonania korekt w przyjetych procedurach,
spowodowanych praktyka ich stosowania w poszczegélnych Jednostkach Zamawiajgcego, badz
tez wynikajacych ze zmian ustawy Pzp czuwa pracownik Komorki Zamowien Publicznych.

6. Wszelkie czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania, na kazdym jego etapie,
zarowno w fazie poprzedzajacej jego wszczecie, jak 1 podczas prowadzenia postgpowania winny
by¢ wykonane 1 przedsiewzigte w sposob nalezyty i staranny, gdyz za niestosowanie przepisow
ustawy Prawo zamoéwien publicznych organy kontrolne moga natozy¢ kare pieniezna lub korekte
finansowa w przypadku niewlasciwie przeprowadzonego postgpowania, zlamania zasady
konkurencyjnosci lub niekompletnej dokumentacji z przeprowadzonego postepowania.

§3.

Procedura postepowania dot. przedmiotu zaméwienia o wartosci od 5 000,00 zI netto do
10 000,00 zI netto.

1. Pracownik Komorki Merytorycznej kazdorazowo zobowigzany jest do potwierdzenia zasadnos$ci
zgloszonego trybu realizacji zamowienia przez zlozenie wypelnionego i podpisanego wniosku
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o

o udzielenie zamowienia do Komoérki Zamoéwien Publicznych wraz z opisem przedmiotu
zamdwienia i jego prawidtowym oszacowaniem.

Po dokonanej przez Komoérke Zaméwien Publicznych weryfikacji - Komorka Merytoryczna
samodzielnie prowadzi badanie rynku. Dokumentacji dotyczaca informacji na temat sposobu
przeprowadzenia badania rynku sporzadzona jest zgodnie z Zalgcznikiem nr 3.

Potwierdzeniem zrealizowanej dostawy lub ustugi jest faktura. W przypadku srodkéw trwatych
podpisywany jest protokét odbioru dostawy.

Jesli zamowienie nie jest realizowane samodzielnie przez wnioskujacag Komorka Merytoryczna,
zamoOwienie otrzymuje Komorka Zaopatrzenia celem realizacji. Realizacja zamowienia moze
by¢ rowniez zrealizowana przez wnioskujaca Komorke Merytoryczng przy wspotpracy
z Komorka Zaopatrzenia.

Potwierdzeniem realizacji zamédwienia jest Faktura/Rachunek wystawiony przez Wykonawce.
Faktur¢/Rachunek nalezy zarejestrowac w rejestrze dokumentow w Sekretariacie Jednostki.
Dalsza  procedura postgpowania zgodna z  obiegiem dokumentéw  ksiegowych
w Spotce.

Na kazdym etapie prowadzonego postgpowania Komoérka Zamoéwien Publicznych zobowigzana
jest do wydawania opinii, udzielania porad i interpretacji aktualnie obowigzujacych przepisow
prawa z zakresu zamowien publicznych, zapewnienia obstugi formalno-prawnej oraz weryfikacji,
aby postgpowanie zmierzajagce do  realizacji zamodwienia odbylo si¢ w sposob celowy
1 oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

§4.

Procedura postepowania dot. przedmiotu zaméwienia o wartosci od 10 000,00 z netto do
45 000,00 zi netto.

Pracownik Komoérki Merytorycznej kazdorazowo zobowigzany jest do potwierdzenia zasadnosci
zgloszonego trybu realizacji zamowienia przez zlozenie wypelnionego i podpisanego wniosku
o udzielenie zamdéwienia do Komodrki Zamowien Publicznych wraz z opisem przedmiotu
zamoOwienia i jego prawidtowym oszacowaniem.

Komoérka Zamoéwien Publicznych sprawdza, w jakim trybie moze by¢ realizowany wniosek —
poprzez potwierdzenie zastosowania wskazanej procedury, wraz ze sprawdzeniem poprawnosci
szacowania kwoty wydatku lub odmowe realizacji ze wskazaniem wiasciwej procedury.

Po stwierdzeniu zasadnos$ci obranego trybu stosowana jest procedura zapytania ofertowego
polegajaca na: wystaniu mailem, badz tez faxem lub poczta, a takze poprzez osobiste wrgczenie
(potwierdzone na kopii pieczatka firmy badz podpisem) do minimum trzech wykonawcoéw opisu
przedmiotu zamowienia z zaproszeniem do sktadania ofert.

Komorka Merytoryczna przygotowuje szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia. Komorka
ZamoOwien Publicznych wysyla mailem/poczta lub nadzoruje dostarczenie osobiscie zapytania
ofertowego do wskazanych potencjalnych Wykonawcoéw. Komorka Merytoryczna ma prawo
okresli¢ kryteria wyboru przedmiotu zamowienia — oprocz ceny wskaza¢ wymagania jakosciowe
itp.

Komorka Zamowien Publicznych dokonuje wyboru oferty wg przyjetych kryteriow.

Kopi¢ zamdwienia otrzymuje Komorka Zaopatrzenia celem realizacji. Realizacja zamowienia
moze by¢ rowniez zrealizowana przez Komorke Zaopatrzenia przy wspOlpracy z wnioskujaca
Komoérke Merytoryczng. W przypadku $rodkéw trwatych wymagane jest podpisanie protokotu
odbioru dostawy.
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Otrzymang z dostawa/ustuga Faktur¢/Rachunek nalezy zarejestrowa¢ w rejestrze dokumentow
w Sekretariacie Jednostki.

Komoérka Zamowien Publicznych umieszcza na dokumencie numer postgpowania.

Dalsza procedura - zgodna z obiegiem dokumentow ksiggowych w Spotce.

Na kazdym etapie prowadzonego postepowania Komoérka Zaméwien Publicznych zobowigzana
jest do wydawania opinii, udzielania porad i interpretacji aktualnie obowigzujacych przepisow
prawa z zakresu zaméowien publicznych, zapewnienia obstugi formalno-prawnej oraz weryfikacji,
aby postepowanie zmierzajgce do  realizacji zamoéwienia odbylo si¢ w sposob celowy
1 oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

§5.

Procedura postepowania dot. przedmiotu zamowienia o wartosci od 45 000,01 zI netto do progu
30 000 euro netto zgodnie z przelicznikiem 4,2249 zt = 1 euro /podstawa prawna: Rozporzqdzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do

euro stanowiqgcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych (Dz. U. poz. 1692).

1.

o s

8.

9.

Pracownik Komoérki Merytorycznej kazdorazowo zobowigzany jest do potwierdzenia zasadnosci
zgloszonego trybu realizacji zamowienia przez ztozenie wypelnionego i podpisanego wniosku
o udzielenie zamowienia do Komodrki Zamoéwien Publicznych wraz z opisem przedmiotu
zaméOwieniai jego prawidtowym oszacowaniem.

Komérka Zamowien Publicznych sprawdza, w jakim trybie moze by¢ realizowany wniosek —
poprzez potwierdzenie zastosowania wskazanej procedury, wraz ze sprawdzeniem poprawnosci
szacowania kwoty wydatku lub odmowg realizacji ze wskazaniem wiasciwej procedury.

Komoérka Zamoéwien Publicznych przygotowuje procedure zapytania ofertowego polegajaca na:
umieszczeniu na stronie BIP ogloszenia zapytania wraz z opisem przedmiotu zamowienia oraz
innymi niezb¢dnymi dokumentami do przeprowadzenia postepowania. Komodrka Merytoryczna
ma prawo okresli¢ kryteria wyboru przedmiotu zamdéwienia — oprocz ceny wskaza¢ np.
wymagania jakosciowe.

Czas na zebranie ofert wynosi od 5 do 14 dni.

Komorka Zamoéwien Publicznych dokonuje wyboru oferty wg przyjetych kryteriow.
W przypadku zamoéwien, gdzie istotnym kryterium wyboru sg inne oprocz ceny wymagania
zgloszone przez wnioskujaca Komoérke Merytoryczng - przykladowo przy ocenie dotyczacej
sprzetu, aparatury medycznej, robdt budowlanych - moze by¢ powotana Komisja Wyboru
Wykonawcy ztozona z przedstawicieli Komorki Merytorycznej i Komorki Zamowien
Publicznych.

Podpisanie umowy z Wykonawcg 1 realizacja zamdwienia nastepuje zgodnie z opisem
przedmiotu zamowienia stanowigcym zalacznik do umowy. Kopie zamodwienia otrzymuje
Komorka Zaopatrzenia celem realizacji. Realizacja zamowienia moze by¢ réwniez zrealizowana
przez Komorke Zaopatrzenia przy wspOlpracy z wnioskujaca Komorke Merytoryczng.
W przypadku dostawy srodkow trwalych podpisywany jest protokot odbioru dostawy.

Otrzymang z dostawa/ustuga Faktur¢/Rachunek nalezy zarejestrowac w rejestrze dokumentow

w Sekretariacie Jednostki.

Komoérka Zamowien Publicznych wpisuje na dokumencie numer postegpowania i numer zawartej
Umowy.

Dalsza procedura postgpowania zgodna z obiegiem dokumentow ksiegowych w Jednostce.

10. Na kazdym etapie prowadzonego postgpowania Komorka Zaméwien Publicznych zobowigzana

jest do wydawania opinii, udzielania porad i interpretacji aktualnie obowigzujacych przepisow
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prawa z zakresu zaméowien publicznych, zapewnienia obstugi formalno-prawnej oraz weryfikacji,
aby postepowanie zmierzajgce do  realizacji zamoéwienia odbylo si¢ w sposob celowy
1 oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

§6.

Procedura postepowania w zwiazku z wydatkami finansowanymi/wspolfinansowanymi ze
zrodel zewnetrznych.

1. Wszelkie wydatki z projektéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze Zrodet
zewnetrznych, na przyktad Unii Europejskiej (nie dotyczy to grantow wewnetrznych), sa
traktowane odrgbnie i jezeli w okresie ich trwania warto$¢ zamowienia danego rodzaju nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000,00 euro netto, to przepisow
ustawy PZP nie stosuje si¢, natomiast w wigkszos$ci projektdow obowigzuje zasada
konkurencyjnosci.

2. Za prowadzenie postepowan ponizej 30 000,00 euro netto odpowiadaja osoby uczestniczgce,
oraz sprawujace nadzor i kontrole nad realizacja w powyzszych projektow. Postepowania te
muszg by¢ prowadzone zgodnie z umowa 0 dofinansowanie oraz procedurami i wytycznymi
dla danego programu. W przypadku postgpowan powyzej 45 000,00 zt netto, a do kwoty
30 000,00 euro netto, Komorka Zamowien Publicznych moze przeprowadzi¢ dla projektu
procedure zapytania ofertowego z umieszczeniem ogloszenia na stronie Biuletynie Informacji
Publicznej.

3. Kierownicy lub koordynatorzy projektéw niezwlocznie po podpisaniu uméw lub otrzymaniu
srodkow finansowych na ich realizacje, zobowigzani sa do przedtozenia w Komorce
Zamoéwien Publicznych ~ harmonogramu (kosztorysu) rzeczowo-finansowego, celem
uzgodnienia stosownych procedur i terminéw udzielania zamowien.

4. Komoérka Zamoéwien Publicznych ma w szczegdlnosSci za zadanie przeprowadzenie
konsultacji w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego finansowanych lub
wspotfinansowanych z projektow Unii Europejskiej lub innych zewnetrznych Zrodet oraz
wydawanie opinii, udzielanie porad i interpretacji aktualnie obowigzujacych przepisOw prawa
z zakresu zamowien publicznych.

5. Komorka Zamowien Publicznych ma obowiagzek zapewnienia obstugi formalno-prawnej
postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego w przypadku, gdy kwota zakupu
przekracza prog stosowania ustawy P.z.p (lacznie przez caty okres trwania projektu).

§7.

Postepowanie w przypadku awarii urzadzenia, aparatury na ktorej serwis nie zostala zawarta
umowa w wyniku przeprowadzonego post¢powania.

1. W przypadku awarii i zwigzane] z nig konieczno$cig natychmiastowej (bezzwlocznej)
naprawy (czyli zleconej w terminie do 7 dni od zdarzenia realizacji dostawy, ustugi lub
roboty budowlanej), Kierownik Jednostki Merytorycznej sporzadza protokot awaryjny,
potwierdzajagcy  awarig¢, podpisany przez Kierownika Dziatlu  Organizacyjno-
Administracyjnego.
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2. W tresci protokotu wymagana jest opinia Gléwnego Ksiegowego (lub osoby przez niego
upowaznionej) dotyczaca posiadania S$rodkow finansowych na realizacje zamdwienia.
W przypadku gdy szacunkowy koszt usuni¢cia awarii przekracza kwotg 10 000, 00 zi, dla
realizacji przedmiotu zamdwienia wymagana jest zgoda Kierownika Jednostki.

3. Protokot powinien zawiera¢ informacje o tym, co ulegto uszkodzeniu wraz z oszacowaniem
kosztow niezbednych zamowien oraz czynnos$ci potwierdzajagcych  koniecznosé
natychmiastowego zlecenia ustugi lub zakupu (np. brak sprzgtu zastepczego, niemozliwosé
wykonywania niezb¢dnych czynnos$ci lub zagrozenie dla bezpieczenstwa lub mienia, itp.).

§8.

Zasada jawnosci.

1. Protokoét (dokumentacja podstawowych czynno$ci), oferty oraz wszelkie o$wiadczenia
1 zaswiadczenia sktadane w trakcie postepowania sg jawne i podlegaja udostepnianiu po
zakonczeniu postepowania, z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa
W rozumieniu przepisOow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli dostawca lub
wykonawca sktadajac oferte zastrzegt w odniesieniu do tych informacji, Zze nie mogg by¢ one
ogo6lnie udostgpnione.

2. Po otwarciu ofert, na wniosek dostawcy lub wykonawcy biorgcego udzial w postgpowaniu,
zamawiajacy jest obowigzany udostepnié, przed zakonczeniem postgpowania, Ww.
dokumenty.

4. Przed zakonczeniem postepowania, zamawiajgcy jest obowigzany udostepni¢ dokumenty
podlegajace udostepnieniu tylko i wylacznie na wniosek dostawcy lub wykonawcy biorgcego
udzial w postepowaniu. Przed zakonczeniem postepowania dokumenty te nie sa dostepne dla
pozostatych podmiotow, innych niz uczestnicy tego postepowania.

5. Zamawiajagcy nie udostepnia informacji stanowigcych tajemnice przedsi¢biorstwa
W rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwe] konkurencji, jezeli dostawca lub
wykonawca sktadajac oferte zastrzeze w odniesieniu do tych informacji, ze nie mogg by¢ one
ogo6lnie udostepnione

6. W sytuacji, gdy dostawca lub wykonawca zastrzega w ofercie informacje, ktore nie stanowig
tajemnicy przedsigbiorstwa lub sg jawne na podstawie przepisoOw ustawy o zamoOwieniach
publicznych (np. art. 43) lub odrgbnych przepisow, oferta taka podlega odrzuceniu.
Odrzuceniu podlega w szczeg6lnosci oferta, w ktorej wszystkie informacje zostaty uznane
przez dostawce lub wykonawce jako stanowigce tajemnice przedsigbiorstwa.

7. W przypadku zaistnienia obowigzku udost¢pnienia dokumentacji réwniez podmiotom nie
bedacym uczestnikiem postepowania - zgodnie z art.2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku
o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198) prawo dostepu do informacji
publicznej przystuguje kazdemu, niezaleznie od istnienia interesu prawnego lub faktycznego -
Zamawiajacy udostepnia informacje¢ publiczng w trybie wnioskowym, po uprzednim ztozeniu
wniosku o udostepnienie informacji publicznej, na zasadach ujetych w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej oraz w rozporzadzeniu ministra
spraw wewnetrznych 1 administracji z dnia 17 maja 2002 roku w sprawie Biuletynu
Informacji Publicznej.

8. Udostepnienie informacji publicznej nastepuje w sposob zgodny z wnioskiem.

Udostepnianie informacji publicznej jest co do zasady bezptatne.

©
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Zatgcznik nr 1do Czesci | Zatgceznika nr 1
do Uchwaly Zarzqdu MZOZ Nr 16/2015

Wioctawek, dnia ..................... 201....r.
PROTOKOL AWARII
Stwierdzam, 7e W dniu ... 0 godz. e miata miejsce awaria:

(miejsce awarii, przedmiot awarii, np. marka, typ, nr rejestracyjny/fabryczny)

Opis awarii:

(stwierdzi¢ przebieg z uwzglednieniem postgpowania personelu obstugi, 0osob odpowiedzialnych za
uzytkowanie/eksploatacje)

Przyczyny powstania awarii ( z okresleniem czy awaria jest efektem dziatania lub zaniedbania dzialania
okreslonych osob; ze wskazaniem, czy zachodzi i z jakiego powodu konieczno$¢ natychmiastowego usuniecia
awarii):
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Szacunkowy koszt oraz sposob usunigcia awarii: (skierowanie ww. sprzgtu do naprawy
w specjalistycznym zaktadzie ze wzglgdu na brak mozliwosci naprawy przez pracownikow jednostki lub
zakup nw. czgéci zamiennych w celu usunigcia awarit).

Przewidywany koszt naprawy / zakupu: ................ zk.

WNIOSKI (np.; w zwiazku z powyzszym Komodrka Merytoryczna wnioskuje o optacenie kosztu usunigcia
awarii w trybie awaryjnym):

Przedstawiam do zatwierdzenia:

(Kierownik Komorki Merytorycznej, lub osoba sporzadzajaca protokol)

Opinia Gléwnego Ksiegowego (lub 0soby przez upowaznionej) co do posiada srodkéw finansowych
niezbednych do realizacji zadania

Akceptuje:

(Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego)
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Zatgcznik nr 2 do Czesci I Zalgceznika nr 1
do Uchwaly Zarzqdu MZOZ Nr 16/2015

Numer ewidencyjny.....cccoeeveiniiieieinrennnenns

Whiosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro netto

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenia zgody na udzielenie zamdwienia publicznego o warto$ci
nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro netto.

1. Przedmiotem ZamOWICNIA JEST .......ceeiiiiiiieriiiiisiesie e

2. Zakup ujety w planie w pozyciji........ /dorazny

3. Merytoryczne uzasadnienie dokonania zakupu (bgdace efektem oceny celowosci dokonania
ZAMOWICTHA): ..ottt e e et et st e e e ee e en et s et en e en s

4. WartOSC ZAMOWICTIAL ...oiuviiiieiieiiiiesiieeteesiteete et eeteesteesbeesbeessbeesseeasbeeabeeenbeesaeesnbeesbeeenbee e

5. Przewidywana cena (wartos¢ zamowienia powiekszona o podatek od towarow i ustug) ..

6. Srodki finansowe przeznaczone na realizacjg ZAMOWIENIA ........cvvveveevrreeverereriiressenisneesenns

7. Pracownik odpowiedzialny za wstgpng ocen¢ celowos$ci dokonania zakupu .....................

8. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania .............ccocevvvviiiieniiniinicsee e

9. W roku biezacym dokonano zakupéow w tej samej grupie rodzajowej dostaw/uslug/robodt
budowlanych (w obrebie obiektu budowlanego) o tacznej wartosci: ............oeeeeet. 7l netto
S euro

10. Proponowany tryb udzielenia zamoOwienia...........c.oovveieniinienennenneennnnn

11. Opinia Komoérki Zamowien Publicznych ... ... ..o,

(podpis osoby sporzadzajacej wniosek )
Akceptuje:
Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)

! Nalezy wskazaé, jakie potrzeby jednostki powinny byé zaspokojone danym zamdwieniem, skad te potrzeby wynikaja, czy sg zwigzane
z realizacjg zadan jednostki, czy nie mozna ich zaspokoi¢ w inny oszczedniejszy sposoéb .
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Zatgcznik nr 3 do Czesci I Zatgcznika nr 1
do Uchwaly Zarzqdu MZOZ Nr 16/2015

Dokumentacja z przeprowadzonego
PRZEGLADU OFERT CENOWYCH
o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro netto
zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych

(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 984, 1047 i 1473 oraz z 2014 r. poz. 423, 768, 811, 915, 1146 i 1232)
ustawy nie stosuje si¢

L. W Celu  ZAMOWICIIA  .iovieeieeiieciieieeitest et e sttt e teeteestee st e e taestaesreessaessaessaessessseansaesssensens ktore  jest
dostawa/ustuga/robota budowlang(*), przeprowadzono rozeznanie cenowe - zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien ustawy nie stosuje sie.

Wartos¢ szacunkowa zamowienia W zt Wynosi .........ceeeveeeveecreecieenienneenneenenens 7k netto.
CPV .
2. Dla zamo6wien ponizej 30 000 euro netto w dniu............. 201.. r. zaproszono do udzialu w postepowaniu

nizej wymienionych Wykonawcow poprzez telefoniczne, e-mailem, faksem lub pisemne rozeznanie
cenowe*, ktore stanowi integralng czes¢ niniejszej dokumentacji .

3. W terminie do dnia ............... 201....... r. do godz. .......... przedstawiono ponizsze oferty:
1. Nazwa i adres wykonawcy
Cena netto

Cena brutto

Uwagi

2. Nazwa i adres wykonawcy
Cena netto

Cena brutto

Uwagi

3. Nazwa i adres wykonawcy

Cena netto
Cena brutto

Uwagi
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4. Nazwa i adres wykonawcy
Cena netto

Cena brutto

Uwagi

5. Nazwa i adres wykonawcy
Cena netto
Cena brutto

Uwagi

4. Wybor/Uzasadnieni€ WYDOIU............ccuriiriieiiiieieieise st

podpis osoby sporzqdzajgcej

Miasto ........e...... AN e

zatwierdzam

data i podpis bezposredniego przetozonego osoby sporzqdzajgcej

* - niepotrzebne skresli¢
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