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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 16 z dnia 31.12.2021 r.

Dyrektora Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Medycznej Szkole Policealnej w Otwocku

Regulamin opracowano na podstawie nastepujgcych przepiséw prawnych:
1. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 2 2021.1129).
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r, poz. 1870 z p6in.

zm).

§1.
StOWNIK POJEC

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) cenie - nalezy przez to rozumiec¢ ceng w rozumieniu art. 3 Ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 lipca
2001 r. o cenach (Dz. U. z 2015, poz. 2164, z pézn. zm.);
2)dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;
3)kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub organ, ktéry
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, statutem lub umowg jest uprawniony
do zarzgdzania zamawiajgcym, z wytgczeniem petnomocnikéw ustanowionych
przez zamawiajcego;
4)najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu
zamodwienia publicznego, albo oferte z najnizsza ceng, a w przypadku zamdwien
publicznych w zakresie dziatalnosci twdrczej lub naukowej, ktérych przedmiotu nie mozna z
gory opisa¢ w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu zamdéwienia
publicznego;
5)postepowaniu o udzielenie zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszczynane w drodze publicznego ogtoszenia o zamdwieniu lub przestania zaproszenia do
sktadania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty
wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa w sprawie zamdwienia publicznego, lub w
przypadku trybu zamdwienia z wolnej reki wynegocjowania postanowien takiej umowy;
6)robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie rob4t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (Dz. U. z 2016 r. poz. 290, z pdin. zm.), a takze realizacje obiektu budowlanego
w rozumieniu ustawy za pomocy dowolnych srodkow, zgodnie z wymaganiami
okre$lonymi przez zamawiajacego;
7)srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu przepiséw o
finansach publicznych;
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8)ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a sg ustugami okre$lonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2a;
9)wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego;
10)zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacq osobowosci prawnej obowigzang do stosowania ustawy;
11)zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane migdzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktorych przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.
12)komisji przetargowej — oznacza komisje powotang do przeprowadzenia postgpowania w
sprawie zamdwienia publicznego.

§2.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawe udzielania zamdwien stanowi plan finansowy Szkoty.

2. Zamawiajacym jest Medyczna Szkota Policealna w Otwocku, ktéry jako jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej jest reprezentowana przez kierownika jednostki.

3. Zamowienia, ktérych warto$¢ szacunkowa, zgodnie z planem finansowym nie przekracza w skali
roku réwnowartosci kwoty 130000 PLN, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym regulaminem.

4. W celu przestrzegania zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
tworzy sie system zamdwien publicznych w sktad ktérego wchodza:
a)ustawa, przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie oraz inne przepisy

zwigzane z zamdwieniami publicznymi;
b)przepisy wewnetrzne jednostki w sprawie zamdwien publicznych;
c)osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia.

5. Zamoéwien publicznych udziela sie wytacznie wykonawcom wybranym zgodnie z przepisami
ustawy.

6. Organizacjg procesu zamoéwien publicznych zajmujg sig:
a)kierownik jednostki;
b)gtéwny ksiegowy;
c)kierownik gospodarczy
d)biegli, powotywani w przypadku przygotowania postgpowania lub oceny ofert,

wymagajacych wiadomosci specjalnych.

7. Regulamin okreéla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach zamoéwieri dokonywanych

przez Jednostke.
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§ 3.
ZADANIA UCZESTNIKOW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Do obowigzkéw kierownika jednostki nalezy:
a)nadzér nad udzielaniem zamoéwien publicznych;
b)podejmowanie decyzji o rozpoczeciu postepowania o zamdwienie publiczne;
c)powotanie komisji przetargowej;
a) okreslenie organizacji, trybu pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw komis;ji
przetargowej, podejmowanie decyzji w sprawie wyboru trybu postepowania;
b) wybdr najkorzystniejszej oferty;
¢) zatwierdzenie dokumentacji postepowania;
d) zawieranie umowy z wybranymi wykonawcami.
2. Do obowiazkdéw gtdwnego ksiegowego nalezy:
a) zabezpieczenie kwot okreslonych we wniosku o wszczecie postepowania o
zamoéwienie publiczne;
b)zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci zawieranych uméw;
¢) zapewnienie terminowej sptaty zobowigzan;
d)przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych zamoéwien publicznych oraz przepisow
dotyczgcych finansowania zobowigzan z wtasciwych srodkéw;
e)przyjmowanie i zwrot wadium;
f)pozostate rozliczenia finansowe wynikajace z realizacji zamdwienia.
3. Do obowigzkéw pracownika administracyjnego (kierownika gospodarczego)
nalezy:
a) szczegotowe okreslanie przedmiotu zaméwienia i innych istotnych elementéw zaméwienia oraz
Scista wspétpraca z realizatorem w zakresie okreslenia optymalnych wymagan technicznych,
eksploatacyjnych i innych dotyczacych przedmiotu zamdwienia, w tym okreslanie wartosci
zamowienia,
b) okreslanie Zrodta finansowania danego zamowienia,
c) opracowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia Specyfikacji Istotnych warunkéow
ZamOwienia (SIWZ), a zwtaszcza:
-okreslenie przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymogami ustawy,
-ustalenie wartosci zamoéwienia zgodnie z wymogami ustawy,
-okreslenie terminu realizacji zamodwienia,
-okreslenie warunkow udziatu w postepowaniu i sposobu oceny ich spetnienia,
-okreslenie kryteriéw oceny i wyboru ofert,
-przygotowanie umowy.
d)zgtaszanie postepowan do Dziatu Zamdwien Publicznych w celu zarejestrowania ich w
centralnym rejestrze zamoéwien publicznych (dotyczy to wszystkich postepowan o
zamowienia publiczne o wartosci przekraczajgcej 130 000 PLN);
e)zamieszczanie ogtoszen dotyczacych zamowien publicznych do Urzedu Oficjalnych
Publikacji Wspdlnot Europejskich bgdz Biuletynu Zamdwien Publicznych — zgodnie z
wymogami o udzielenia zamodwienia;
f)prowadzenie dokumentacji postepowania;
g)publikacja dokumentacji na odpowiednich stronach internetowych w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych, tablicy ogtoszen;
h)na etapie postepowania- uczestnictwo w pracach komisji przetargowej;
i) na etapie realizacji przedmiotu zamdwienia:
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-nadzorowanie realizacji dostaw lub ustug, a w przypadku robot budowlanych stata wspétpraca z
inspektorem nadzoru,
-inicjowanie zmian postanowiern umownych lub odstapienie od umowy okolicznosciach
wskazanych w ustawie,
-odbiér przedmiotu zamdwienia,
j)w zakresie rekojmi lub gwarancji:
-egzekwowanie uprawnien zamawiajgcego wynikajacych z nienalezytego wykonania
zamowienia,
-inicjowanie we wtasciwym terminie zwrotu catosci lub czeséci zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy albo wadium,
k) udziat w procedurze odwotawczej;
I) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej;
m) przechowywanie przez okres 5 lat od dnia zakoriczenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego dokumentacji dotyczgcej postepowania;
4. Organizacje Komisji przetargowej, skfad, tryb pracy oraz zakres obowigzkdw cztonkéw Komisji
przetargowej okresla ,Regulamin pracy Komisji przetargowej” stanowigcy zatgcznik nr 2 oraz
»Regulamin zamdwien publicznych Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku” stanowigcy
zafqcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 16.

§4.
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W ZESPOLE MEDYCZNYCH SZKOt
POLICEALNYCH W OTWOCKU

1. Udzielanie zamdéwien, ktorych wartos¢ netto w skali roku nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartoséci 130 000 PLN, odbywa sie z pominieciem przepisow ustawy Prawo zamodwien
publicznych (art.2ust.1pkt1).
ajudzielenie zamdwienie o wartosci szacunkowej do kwoty 130 000 PLN moze by¢ realizowane
po negocjacjach tylko z jednym wykonawca, w drodze zlecenia, w formie zamoéwienia. Podstawg
udokumentowania takiego zamdwienia jest faktura opisana przez dokonujacego zamdwienia i
podpisana przez dyrektora oraz osobe merytorycznie odpowiedzialng za realizacje zaméwienia.
b)zamowienie o wartosci szacunkowej do kwoty 130 000 moze odbywaé sie w drodze
zapytania ofertowego kierowanego do wykonawcéw w formie pisemnej lub elektroniczne;j,
z podaniem terminu skfadania ofert oraz okreéleniem przedmiotu zaméwienia.

c)jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub
niewybraniu podejmuje Dyrektor/ Kierownik zamawiajacego.

2. Udzielanie zamdwien publicznych dopuszczalne jest jedynie w granicach wydatkéw ujetych w
(zatwierdzonych przez organ prowadzgcy) planach finansowych w sposéb celowy oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz terminowos¢.

3. Podstawg wszczecia postepowania o wartosci szacunkowej powyzej 130 000 PLN jest prawidtowy
i kompletny wniosek o wszczecie postepowania wraz z wymaganymi zatacznikami.

4. Rozpoczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego nastepuje po zatwierdzeniu
wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez kierownika
jednostki.

5. Nie mozna, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zamowienia na czesci lub
zanizac jego wartosci.
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6. Regulaminu nie stosuje sie w przypadku zamodwien zwigzanych z ograniczeniem skutkéw
zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne badz inne, ktérego nie mozna byto
przewidzie¢ z pewnoscig, w szczegdInosci zagrazajgcego bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub
grozgcego powstaniem szkody o znacznych rozmiarach.

7. Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia
wniosek, Kierownik Jednostki moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania zasad
okreslonych niniejszym regulaminem i dokonaé¢ zamowienia po negocjacjach tylko z jednym
Wykonawca.

8. Postepowanie o zamdwienie publiczne w zaleznosci od trybu udzielenia zamdwienia obejmuje:
a) przygotowanie postepowania:

-zatwierdzenie wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,
-rejestracja postgpowania w centralnym rejestrze zamdwien publicznych,
-przygotowanie pozostatej dokumentacji np.: SIWZ, ogtoszenia 0 zamdwieniu, zaproszenia
do udziatu w postepowaniu.
b) wszczecie postepowania tj. publikacja ogtoszenia o zamdwieniu lub przekazanie
zaproszenia do udziatu w postepowaniu,
c) przeprowadzenie postepowania, a w szczegolnosci:
- przekazanie SIWZ wykonawcom,
- otwarcie ofert,
- badanie i ocena ofert,
- wybor oferty,
d) podpisanie umowy lub uniewaznienie postepowania.
10. W postepowaniu o wartosci powyzej 130 000 PLN wybdr najkorzystniejszej oferty nastepuje
w oparciu o wyniki prac komisji przetargowej.
11. Dokumentacja z postepowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.
12. Pracownik administracyjny (kierownik gospodarczy) prowadzi rejestr udzielonych zamoéwien
publicznych.

§5.
DOKUMENTACIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dokumentacje postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych prowadzi sie w formie pisemne;j.

Pracownik administracyjny prowadzi rejestr zamowien publicznych.

Kazdemu postepowaniu o zamdwienie publiczne zostaje nadany numer postepowania.

Dokumentacja postepowan o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegdlnosci:

-wniosek o rozpoczecie postepowania,

-decyzje o powofaniu komisji przetargowe;,

-ogtoszenie 0 zamdwieniu lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu {zgonie z wymogami
ustawy),

-Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdéwienia wraz z zatgcznikami (zgodnie z wymogami
ustawy),

-protokot z zatgcznikami oraz z umowg w sprawie zamowienia publicznego w przypadku jej

zawarcia (zgodnie z wymogami ustawy).

7. Ogtoszenia zamieszczone w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub przekazywane

Urzedowi Oficjalnych Wspéinot Europejskich nalezy dostarcza¢ na obowigzujgcych drukach

ol
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podpisanych przez osobe uprawniong w formie elektronicznej.

8. Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych sporzadzone przez
pracownika administracyjnego (kierownika gospodarczego) przekazuje sie Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku,
ktérego sprawozdanie dotyczy.

9. Plany, korekty planéw zamdwien publicznych, ogtoszenia o zaméwieniach planowanych, rejestr
zamowien publicznych, ewidencje postepowan o udzielenie zamdéwier publicznych,
sprawozdania o zamowieniach publicznych nalezy przechowywac w biurze pracownika
administracyjnego w sposéb gwarantujacy nienaruszalnos¢ przez okres 5 lat po roku, ktérego
dotycza.

10. Wydawanie SIWZ oraz przyjmowanie ofert od wykonawcow odbywa sie w

sekretariacie szkoty.
11.Sekretariat szkoty prowadszi rejestr wydanych SIWZ do kazdego postepowania.
12.Przyjmowanie ofert odbywa sie wedtug nastepujgcych zasad:
- dochowania szczegolnej starannosci przy rejestrowaniu ofert,
- opatrzenie kazdej oferty pieczeciag wptywu z datg, doktadng godzing i minutg wptywu oaz liczbg
porzadkowg oferty w danym postepowaniu.
13. Wszystkie oferty zarejestrowane w dzienniku korespondencji przychodzacej
przekazywane sg za pokwitowaniem przewodniczgcemu komisji przetargowej.

14. Za nienaruszalnos¢ ofert do czasu przekazania odpowiada pracownik

sekretariatu rejestrujgcy oferte.

§6.

UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Do zawierania i realizacji umow w sprawach zamoéwienn publicznych nalezy stosowaé w
szczegoblnosci przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych i Kodeksu Cywilnego.

2. Umowy w sprawach zamdwien publicznych o wartosci zamdwienia przekraczajgcej
réwnowarto$¢ 130 000 PLN, pod rygorem niewaznosci wymagaja formy pisemnej, chyba Zze
przepisy odrebne wymagaja formy szczegéinej.

3. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, ktdre nie zostalo uniewaznione prowadzi do
zawarcia umowy.

4. Zakres $wiadczenia zamowienia wynikajgcy z umowy jest toisamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie z zastrzezeniem wyjatkéw okreslonych w ustawie. Umowa jest niewazna w
czesci wykraczajgce]j poza okreslenie przedmiotu zamoéwienia zawartego w SIWZ.

5. W zawieranych umowach w sprawie zamowienia publicznego naleizy umiesci¢ zapisy
zabezpieczajgce interesy zamawiajacego, a w szczegd6lnosci:

-zgodne z SIWZ okreslenie przedmiotu i warunkéw realizacji zaméwienia,

-okreslenie warunkow odbioru (czesciowego, koricowego) oraz $ciste powigzanie ich z warunkami
ptatnosci,

-okreslenie warunkéw gwarancji,

-zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku niewypetnienia
warunkow umowy,

-zamieszczenie klauzuli dotyczgcej mozliwosci zmian zawartej umowy,
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-zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstgpienia zamawiajgcego od

umowy,
-zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wtasciwego prawa i wiasciwego sgdu w przypadku
rozstrzygania sporéw dotyczacych zawartej umowy.
Umowy w sprawie zamowienia publicznego winny byc¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-
prawnym przez kierownika jednostki.
Osobga uprawniong do podpisywania umow w sprawach zamdéwien publicznych jest kierownik
jednostki lub osoba posiadajgca petnomocnictwo do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu
szkoty, w zakresie otrzymanego petnomocnictwa.
Ustanawia sie nastgpujace zasady przy konstruowaniu umoéw o zamdwienia publiczne:
-okreslona w umowie ptatnos$¢ nie moze nastgpi¢ pdzniej niz 30 dni od daty
otrzymania rachunku/faktury; zasada ta nie ma zastosowania do umoéw zawieranych z
jednostkami sektora finansow publicznych oraz umoéw polegajacych na dostarczaniu towarow i
ustug finansowanych w catosci lub czesci ze sSrodkéw pochodzacych z funduszy strukturalnych;
-projekt umowy musi zabezpieczac interesy zamawiajacego poprzez zastrzezenie

prawa do kar umownych.
Umowy nalezy sporzadza¢ w dwdch egzemplarzach:
- 1 egzemplarz dla Wykonawcy,
- 1 egzemplarze dla Zamawiajgcego, ktéry bedzie dotaczany do dokumentacji

postepowania.

§7.
INNE POSTANOWIENIA

Osoby, ktérym powierzono czynnosci zwigzane z przygotowaniem (przeprowadzeniem)
postepowania o zamodwienie publiczne ponoszg odpowiedzialnos¢ z tytutu naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz.U. z 2016 r., poz.
1870 z p6zn. zm.) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Kazda osoba, ktdra stwierdzi, ze otrzymane od przetozonego polecenia naruszaja dyscypline
finanséw publicznych ma prawo ztozy¢ pisemne zastrzezenie do Dyrektora Medycznej Szkoty
Policealnej w Otwocku.

Czynnoscig naruszajgcg dyscypling finanséw publicznych jest w szczegélnosci gdy:

-zastosowano tryb udzielenia zamowienia publicznego z naruszeniem przepiséw ustawy PZP,
dotyczacych przestanek wyboru trybu;

-niedopetniono obowigzku przekazania lub zamieszczenia ogtoszenia w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia;

-opisano przedmiot zamdwienia lub warunki udziatu w postepowaniu w sposob naruszajacy
zasady uczciwej konkurencji;

-udzielono zaméwienie publiczne wykonawcy, ktéry nie zostat wybrany w trybie okreslonym w
ustawie PZP;

-cztonek komisji przetargowej lub inna osoba wystepujagca w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego w imieniu zamawiajgcego nie ztozyta oswiadczen wymaganych
przepisami ustawy PZP;

-z postepowania o udzielenie zmdwienia publicznego nie wytgczono osoby podlegajgcej
wyfgczeniu z takiego postepowania na podstawie art. 17 ustawy.
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§8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin ohowigzuje wszystkie komorki organizacyjne Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku.

2. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami pracownikéw
odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie akty prawne
regulujgce zamdwienia publiczne, a w szczegdlnosci ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. 2 2021.1129 z pdin. zm.).

4. Regulamin zostat zatwierdzony Zarzadzeniem nr 16 z dnia 31.12.2021 r. Dyrektora Medyczne;j
Szkoty Policealnej w Otwocku.

Zatwierdzam:

Otwock, 31.12.2021 .
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