WEWNETRZNY REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W Z0OZ KLODZKO
Regulamin opracowano na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:
Ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo Zamdwien Publicznych ( Dz. U nr 19 poz. 177)
z pdézniejszymi zmianami
Ustawy z dnia 30.06.2005r. O Finansach Publicznych (Dz. U nr 249 poz. 2104)

§1
Celem niniejszego regulaminu jest dokonywanie zakupow zgodnie z obowiazujacymi aktami
prawnymi ze szczeg6lnym uwzglednieniem zasad celowosci, efektywnosci, oszczednosci,
terminowosci i wyboru najkorzystniejszej oferty.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Ustawie — oznacza to ustawe¢ z dnia 29.01.2004. Prawo Zaméwien Publicznych
z pOzniejszymi zmianami.
Zamawiajacym — oznacza to SP ZOZ Klodzko
Kierowniku jednostki — oznacza to Dyrektora SP ZOZ Klodzko
Wykonawcy — oznacza to — przedsigbiorce ubiegajacego si¢ o zamdwienie
Komorce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ oddziat, dziat lub samodzielne
stanowisko w SP ZOZ Ktodzko.
Kierownika komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu,
ordynatora ,oddziatowa lub samodzielnego pracownika.

§3
Organizacja procesu zaméwien publicznych zajmuja si¢:
Kierownik Jednostki, Gléwny Ksiggowy, Radca Prawny, Kierownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, Komisja Przetargowa i biegli, ktérzy moga by¢
powotywani o ile tego bedzie wymagata specyfika danego zaméwienia.

§4
Do obowiazkéw Kierownika nalezy petny nadzér nad cala procedura zamoéwienia
publicznego, zatwierdzanie planéw zamowien publicznych na dany rok kalendarzowy,
powotywanie komisji przetargowej, zatwierdzanie regulaminéw zamdéwien publicznych
i komisji przetargowej, podpisywanie uméw z wykonawcami.

§5
Do obowiazkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy przestrzeganie aby zakupy towaréw, ustug
i zlecanie rob6t budowlanych odbywato si¢ w ramach posiadanych przez Zamawiajacego
srodkéw finansowych, a ponadto zabezpieczenie kwot okre§lonych w poleceniu o wszczecie
postgpowania o zaméwienie publiczne , zapewnienie pod wzgledem finansowym
prawidlowos$ci zawieranych umow, zapewnienie terminowej splaty zobowiazan,
przestrzeganie obowiazujacych przepiséw dotyczacych finansowania zobowiazan z
wiasciwych §rodkéw, przyjmowanie i zwrot wadium, przyjmowanie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy oraz pozostate rozliczenia finansowe wynikajace z realizacji
zamoéwienia, jak rowniez podpisywanie umow z wykonawcami.

§6
Do obowiazkéw Radcy Prawnego nalezy wspotdziatanie przy konstruowaniu projektéw
umodw, akceptowanie umow w sprawie o zamowienie publiczne, obstuga prawna postgpowan
odwotawczych ( protestoéw, odwotan, skarg sadowych ), opiniowanie pod wzglgdem
prawnym zasadnos$ci zmian postanowien w zawartych umowach oraz mozliwo$ci odstapienia
od zawartej umowy oraz w przypadkach szczegdlnych, opiniowanie i akceptacja dokumentow
sktadanych przez wykonawcow w postgpowaniu o zamowienie publiczne.



§7
Do obowiazkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlno$ci:
sporzadzanie rocznego planu zamdéwien publicznych dotyczacych jego komorki,
przygotowanie merytorycznej czg$ci postgpowania, udzielanie wyjasnien zwiazanych
z przedmiotem zamdwienia jezeli dotyczy to jego komdrki organizacyjnej, uczestnictwo
w pracach komisji przetargowej na etapie post¢gpowania, nadzorowanie realizacji dostaw
lub ustug, a w przypadku robét budowlanych stata wspétpraca z inspektorem nadzoru,
egzekwowanie uprawnien zamawiajacego wynikajacych z nienalezytego wykonania
zamowienia.

§8
Do obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za zamdwienia publiczne nalezy:
sporzadzanie wraz z dzialem Ksiggowosci i Techniczno- Administracyjnym na podstawie
czastkowych plandw zaméwien publicznych przedstawionych przez poszczegdlne dziaty
rocznego planu zaméwien publicznych jednostki, wybor rodzaju zaméwienia publicznego,
oglaszanie zamowien publicznych, sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamodwienia, prowadzenie catego postgpowania wraz ze sporzadzaniem wszystkich
dokumentéw, przygotowywanie wraz z radcg prawnym uméw oraz innych dokumentow
prawnych, sporzadzanie rocznych sprawozdan do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych
oraz wszelkich innych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem zaméwien publicznych.

§9

1. Podstawa podejmowania dzialan w zakresie zamowien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane jest polecenie stuzbowe wydane pracownikowi odpowiedzialnemu
za zamdwienia publiczne podpisane przez Kierownika jednostki lub osobg przez niego
upowazniong z kontrasygnata Gléwnego Ksiggowego potwierdzajaca zabezpieczenie
srodkéw finansowych na dane zamdéwienie publiczne.

2. Podstawa wydania polecenia o ,ktorym mowa w ustgpie nr 1 jest plan zamowien
publicznych sporzadzony i zatwierdzony na dany rok kalendarzowy.

3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach polecenie o wszczgciu postgpowania moze
by¢ wydane poza planem zamowien publicznych zwtaszcza ,jezeli dane dostawy, ustugi
lub roboty budowlane sa niezbedne do prawidlowego funkcjonowania Jednostki,
a w chwili sporzadzania planu nie mozna byto ich przewidzie¢ albo zabezpieczy¢
srodkéw finansowych na ich realizacje.

§10

1. Poszczegdlne komorki organizacyjne sktadaja do Dziatu Techniczno-Administracyjnego
roczne plany zamdéwien publicznych, ktére dotycza ich dziatalno$ci w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 15 grudnia na nastepny rok kalendarzowy. Jezeli dzien w ktérym
uplywa termin jest dniem wolnym od pracy, to termin ten przesuwa si¢ na pierwszy
nastgpny dziefi roboczy.

2. ZamoOwienia nie wprowadzone do planu nie beda realizowane w danym roku
kalendarzowym, chyba, ze zachodzi okolicznos$¢ opisana w § 9 pkt 3.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza pelna odpowiedzialno$¢ stuzbowa
za zaniedbanie nie zgtoszenia do planu zaméwien na dany rok kalendarzowy,
zamoéwien, ktérych realizacj¢ mozna byto przewidzie¢ w chwili sporzadzania planu,
a udzielenie ich jest niezbe¢dne do prawidlowego funkcjonowania SP ZOZ Ktodzko.
Na podstawie dostarczonych planéw z poszczegdélnych komdrek organizacyjnych dziat
Techniczno-Administracyjny wspdlnie z dzialem Ksiggowosci sporzadza roczny plan
zamoéwien publicznych dla calej jednostki.

§11
1. Sporzadzony i podpisany przez Gtéwnego Ksiggowego plan zaméwien publicznych jest
zatwierdzany przez Kierownika jednostki do dnia 15 stycznia, kazdego roku
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i przekazywany do realizacji pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacj¢ zamowien
publicznych.

Plan moze podlega¢ aktualizacji w trakcie roku kalendarzowego w zalezno$ci od
wielkos$ci srodkéw posiadanych przez SP ZOZ Kltodzko na dany rok kalendarzowy.

§12
Wszystkie postgpowania o udzielenie zamdwien publicznych prowadzi komisja
przetargowa powotana przez Kierownika jednostki.
Komisja przetargowa pracuje na podstawie regulaminu komisji przetargowej
zatwierdzonego przez Kierownika jednostki.
Realizacja zamowienia nast¢puje po zakonczeniu postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego.
Dziat Techniczno-Administracyjny jest zobowiazany do prowadzenia i przechowywania
dokumentacji dotyczacej zamdéwien publicznych.

§13

Do spraw nieujgtych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie:

przepisy ustawy z dnia 29.01.2004r. — prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2006r.
nr 164, poz. 1163) oraz wydanych do niej aktéw wykonawczych.
Ustawa z dnia 30.06.2005r. o finansach publicznych
Kodeks Cywilny
§ 14

Regulamin wchodzi w zycie od dnia podpisania

§ 15

Zalacznikami do niniejszego regulaminu sa:

1. regulamin Komisji Przetargowe;j

2.Formularz rocznego planu zamdwien publicznych o, ktérym mowa w § 10 pkt.1
3. Druk polecenia stuzbowego o , ktérym mowa w § 9 pkt. 1.

4. Informacja do Kierownika jednostki o przekroczeniu kwot w ztozonych ofertach.
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