Zatacznik nr 1 de Zarzadzenia nr 15,/2023
Dyrektora Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabi litacji
im. prof, dr hab. med. Eleonory Reicher
z dnia 28 czerwea 2023 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ
NARODOWY INSTYTUT GERIATRII,
REUMATOLOGII I REHABILITAC]I
IM. PROF. DR HAB. MED. ELEONORY REICHER
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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin wdzielania zaméwien publicznych przez Marodowy [Instytut Geriatrii,
Reumatologil | Rehabilitacji im, prof. dr hab. med. Eleonory Reicher, zwany dalej
fegulaminem”, okresla wewngtrzng procedure postepowania przy udzielaniv zamdwien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Narodowym Instytucie Geriatrii,
Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab. Eleonory Reicher 2 siedzibg w Warszawie,
zwanym dalej ,NIGRIR",

Regulamin obejmuje procedury zwigzane z przygotowywaniem, prowadzeniem oraz
realizacja postgpowan o udzielanie zaméwien publicanych na podstawie preepisdw ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz 1. 2 2022 r. poz. 1710 2
péin, zm.), ewanej dalej .ustawq Pzp”, oraz zamdwied, ktorych réwnowartost jest mniejsza
niz 130 000 =1

Regulamin ma zastosowanie do wszystkich jednostek | komdrek organizacyjnych NIGRIR,
Zamowienie publiczne jest przygotowywane, przeprowadzane i udgielane zgodnie 2
przepisami ustawy Pzp, a w preypadku zaméwien wspdfinansowanych z funduszy Unli
Eurapejskiej lub przewidzianych do wspdtfinansowania dodatkowo 2 uwzglednieniem
obowiazujacych Regulamindw dla danego projektu, aktualnie obowigzujacych Wytycznych
i/Tub zawartych Umdw o dofinansowanie.

Regulaminu nie stosuje sie do udzielania zamdwlen na $wiadczenia zdrowotne,

£a przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1} Dyrektor Instytutu;

2] kierownicy jednostek kompetencyjnych NIGRiR:

3) pracownicy Dziatu Zamdwied Publicznych;

4] inni pracownicy NIGRIR w zakresle, w jJakim powierzono im czynnoscl przy udzielaniu

zamowienia.

2.
Okreslenia | definicje

llekroé w niniejszym Repulaminie jest mowa o

1) ustawie Pzp/ustawie - naleiy przez to rozumied ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowlef publiczaych (tf. Dz U,z 2022 r, poz. 1710 2 pdin. zm,);

2} Instytucie/Zamawiajagcym - naleiy przez to rozumiet Narodowy Instytut Geriatril,
Reumatologii i Rehabilitacyl im. prof. dr. hab. med. Eleonory Reicher z siedzibg w
Warszawie;

3] Dyrektorze Instytutu - naleiy przez to rozumied Dyrektora NIGRIR:

4) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumied Dyrektora NIGRIR lub osobe
przez niego upowainiona

5) DZP - nalezy przez to rozumie Dzial Zamédwien Publicznych NIGRIR;

&) Jednostkach kompetencyjnych - naleiy przez to rozumied jednostki lub komarkl
organizacyjne Instytutu wskazane w § 2, uprawnione do sktadania do DEP Wnioski o
uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego oraz realizacji procedur
zamdwien publicanych w trybie pozanstawowym;

7] Rierowniku jednostki kompetencyjne] - naledy przez to rozumied odpowiednio
kierownika jednostki kompetencyjne), osobe keordynujacy pracg w  jednostce
kompetencyjne| lub osobe, ktorej kierownik jednostki kompetencyinej powlerzyd
pisemne wykonywanie zastrzetonych dla niego czynnodci;

8) Wnioskodawcy - nalety przez to rozumie¢ osobe przygotowujacy dokumentacje
postgpowania w wymaganym Regulaminem zakresie, ktdra zostale cetonkiem Komisji
Przetargowej;
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%] Komisji Przetargowej — naledy przez to rozumiet zespol powolany priez Kierownika
Zamawiajgcege do przygotowania | przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego zgodnie z niniejszym Regulaminem:

10) Wykonawcy - naledy przez to rozumiet osobe fizyezng, osobe prawng albo jednostke
organizacying nieposiadajacy osobowodcl prawnej, ktdra ublega sie o udzielenie
zamdwienia, zhoiyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowlenia;

11) Wartoscd zamowienia - nalezy przez to rozumied calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bezx podathu od towardw | uslug ustalone praez
famawiajacego x naleiytq starannodcig;

12) Zamowieniu publicznym - nalety przez to rozumiet odptatng umowe Zawierang
miedzy Zamawiajacym a Wykonawea, ktirej przedmiotem s ushugi, dostawy lub rabaoty
budowlane,

§3.
Jednostki kompetencyjne - podzial kompetencii

Ustala sig nastepujacy podziat kompetencl jednostek kompetencyjnych:
1} Dziat Informatyki:

a) dostawa i ustugl w zakresie sprzetu Informatycznego, komputerowego i urzadzen
biurowych,

b) dostawa programiw, oprogramowania, licenc)l z branzy informatycenej,

) dostawa i ushugi wsparcia w zakresie systemdw informatycznych,

d) ustugl internetowe, strony internetowe, platformy elektroniczne,

e} wydanie lub przediuienie watnodci podpisu elektronicznego,

f) ustugi telefonii komdrkowe,

g) dostawa materistéw eksploatacyjnych do urzadzen biurowych (tonery, tusze,
bebny itp.);

2) Dzial Techniczny i Sekcja Aparatury Medycznej:

a) ushugi projektowe, architektoniczne, geodezy|ne,

b) Inwestycje budowlane | roboty budowlane,

£) konserwacja, remonty | naprawa infrastruktury technicznej,

d) przeglady techniczne budynkéw/ instatacii,

e) konserwacja | naprawa diwigéw wind owych,

) dostawa materiatdw budowlanych | technicznych,

B) dostawa i ushugl 2 zakresu poligrafil,

h) dostawa energii elektrycznej i ushugl preesylowe,

i) dostawa i transport gazéw technicznych (wniosek laczony z dostawg gaziw
medycznych nalezacych do kompetencii Apteki Szpitalnej),

i) dostawa/najem/dzieriawa/leasing/uzyczenie/ testowanie aparatury | sprzetu
medycznego, w tym zamrazarek niskotemperaturowych, diagnostyczno-leczniczego
oraz naukowo-badawrczego wraz z przygotowaniem Infrastrultury pod dostawy
oraz zarzgdzanie dostawami/ dokumentami aparatury/ sprzetu,

k) dostawa czescl | podzespotow do aparatury | sprzetu wymienionego w pkt |)
nlezbednych do zapewnienia ich sprawnoéci technicznej umozliwiajacej bezpieczne

uEvthkowanie,
1) dostawa wyrobdw wielorazowego uzytku mocowanych, faczonych do aparatury
i sprzetu,

m) ustugi preeglgdu, konserwacll, serwisu, legalizacji, wzorcowania, kalibracji oraz
napraw aparatury | spregtu wymienionegoe w pkt j),

n) dostawa wyposazenia medycznego zasilanego energia,

o) dostawa narzedz elektrochirurgicznych,

P) uslugl regeneracji i napraw narzedzi chirurgicznych,
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3)

4)

a)

dostawa mebli medycznych | wyposazenia medycznego {wieszaki na kroplowil,
stoliki, wozki medyczne, zabiegowe, inwalidzkie, taborety, parawany medyczne itp.)
- & wylgczeniem wyposazenia medyeznego zasilanego energia;

Apteka:

a)
b)
c)
d)
¢)

f

E)

h)
i)

)]
k)

dostawa produktéw leczniczych i farmaceutycznych,

dostawa preparatow Zywienia pozajelitowego | dojelitowegn,

dostawa materiatéw opatrunkowych,

dostawa materiatéw szewnych i staplerdw chirurglcznych,

dostawa implantdw, endoprotez, protez chirurgicznych,

dostawa  ekspanderdw, siatek  chirurgicenych  oraz  innych  wyrobdw
wszczepialnych,

dostawa gazdw medycznych (wniosek laczony 7 dostawg gazdw technicznych
nalezgcych do kompetencji Dziatu Technlcznego),

dostawa wyrobiw medycenych i niemedycznych jednorazowego uzytku,

dostawa  wyrobdw medycznych | niemedycznych  wielokrotnego  ugythu -
z wyltaczeniem naledgcych do kompetencji Dziatu Technicznego i Sekcji Aparatury
Medyczne|,

dostawa wyrohdw do sterylizacji,

dostawa srodkow dezynfekeyinyeh i biobdjezych;

Dzial Organizacyjny:

a)
b}
c)
d)
e)

ustugl parkingowe,

ustugi pralnicze,

ushugi pocztowe | kurierskie,

ushugi gospodarki odpadami,

ushagi transportowe (2 wylgczeniem transportow specjalistycznych zastrzetonych
do kompetencji innych Jednostek kompetencyinych),

dostawa, serwis i naprawy oraz zaopatrzenie floty samochodowe| (paliwa, oleje,
smary, phyny, odziez ochronna itp.),

dostawa Srodkdw | ustug w zakresie ochrony roélin, drzew i krzewdw,

dostawa | dystrybucja wody butelkowanej oraz w galonach,

ustugi wyceny nieruchomedei (operaty szacunkowe),

dostawa i ustugi o charakterze administracyjno - gospodarczym,

dostawa sprzetu sprzatajacego i frodkdw czystosc,

dostawa bielizny szpitalnej | cdziety ochronnej,

m) doestawa materiatow biurowych oraz artykutdw papierniczych,

nj

o)
pl
ql
r)
s)
t)
u)

v)

dostawa mebli biurowych i wyposazenta wnetrz (zakup | naprawy rolet, #aluzji
itp.},

dostawa wyposazenia dia pomieszezeni magazynowych,

dostawa i naprawa spretu AGD i RTV,

dostawa ksigzek, czasopism, publikacji, prenumerat [z wylaczeniem naukowyeh),
dostawa produktow spozywezych,

ushugi cateringowe (z wylaczenlem fywienia pacjentiéw),

dostawa odezynnikdw stanowigcych zamdwienie z dziedziny nauki,

inne niz wymicnione w pkt t] dostawy lub ustugi stanowigce zamdwienie
z dziedziny nauki, nlenaledgee do kompetencl innych |ednostek kompetencyjnych,
ustugi badawcze lub rozwojowe,

w) inne dostawy lub ustugl zwigzane z realizacja zadan naletgeych do kompetencii

Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych®;

* & zastrzezeniem, i w przypadku projektdw  badawczych/naukowych
realizowanych przez jednostki lub komdrkl organizacyjne spoza duiatalnosci
naukowe| Instytutu, Zastepca Dyrektora ds. Naukowych jako [ednostke
kompetencyjna do realizacji specyficznych zamdwieni z tych projektéw mode
wyenaczyt Wnioskodawee skladajacego Wniosek o uruchomienie procedury
udzielenia zamdwienia publicznego.
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5) Dziat Spraw Personalnych:

a} szkolen indywidualnyeh i grupowych;
6) Naczelna Pielegniarka:

a) ushugi fywienia pacjentiw,

b) ustugi sprzatania.

g4
ZASADY POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonywane z zachowaniem zasad:

1) uczciwe] konkurencii, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosc
| preejreystosci;

2] racionalnego gospodarowania srodkami publicznyml, w tym zasady wydathowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umoliwiajacy terminows
realizacie zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkdw w celu uzyskania
najlepszych efeltow z danych nakladdw,

Czynnoécl zwigzane 2 udzieleniem zamowienia wikonuja pracownicy NIGRIR zapewniajgcy

bezstronnost | ohiekiywlzm,

Postepowanie w sprawle udzielenia zamdwienia jest jawne,

Postepowanie w sprawie zamdwlenta prowadzi sie w jezyku polskim.

§5.
Planowanie zamawien

lednostki kompetencyjne sporzadzajg informacie o planowanych w nastepnym roku

kalendarzowym wydatkach na dostawy, ustugi i roboty budowlane. Informacie, o ktdrej

mowa w zdaniu plerwszym, zatwierdza Kierownik jednostki kompetencyine] | przekazuje ja

do Dziatu Zamdwien Publicznych w terminie do dnia 30 listopada roku poprzedzajgcego rok

kalendarzowy, ktdrego informacia dotyczy.

Planowane przez NIGRIR wydatki na roboty budowlane podlegaja odrebnemu zgtoszeniu do

Dziatu Projektowego w nieprzekraczalnym terminie do 31 paidziernika roku

poprzedzajacego rok kalendarzowy, ktdrego zgloszenie dotyczy. Deial Projektowy na

podstawie zgloszonych zamierzen sporzadza | preekazuje do akceptacii Kierownikowi

Zamawiajqcego Plan remontdw, Zaakceptowany Plan remontéw Dziat Projektowy zglasza

do Driatn Zaméwien Publicenych w terminie do 30 listopada roku popreedzajycego rok

kalendarzowy, ktdrego zgloszenie dotyczy.

W terminie 30 dni od dnia przyjecia budietu lub planu finansowego przez uprawniony

organ, Dzial Zamdwien Publicenych sporzadza plan postepowan o udzielenie zamdwien,

jakie przewiduje przeprowadzié w danym roku finansowym. Plan zamieszcza sie

w Biuletynie Zamowien Publicznych, na zasadach okreslonych w dziale 11l w rozdziale 2

ustawy Pep, oraz na stronie internetowe| Zamawiajgeego,

Plan postgpowan o udzielenie zamowien zawiera w szezegdlnodal informacje dotyczace:

1] przedmiotu zamdwlenia;

2} rodzaju zamowienia wediug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ushugi;

3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamdwienia;

4] orientacyine] wartosci zamawienia;

5) preewidywanego terminu wszezgcia postepowania o udzielenle zamdwienia,
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11.

Lamawialgcy zapewnia aktvalnodé planu postepowan o udzielenie zamawied, Aktualizacje
planuy zamieszcza sie w Biuletynie Zamdéwien Publicznych oraz na stronie Internetowei
Zamawiajacego.

Infermacii o planie postepowan o udzielenie zaméwleft nie zamieszeza sie, jezell wymaga
tego Istetny interes bezpleczenstwa panstwa lub ochrona informacii niejawnych.

Plan postgpowan o udzielenie zaméwied oraz jego zmiany zatwierdza Kierownik
Zamawizjacego.

Ujgcie pozyc)l w Planie postepowan o udzielenie zamoawien nig lest todsame & wszczeciem
procedury o udzielenie zamowienla publicznego.

Zatwierdzony Plan postepowari o udzielenie zamowien jest podstawg do realizacji
sktadanych do Dziatu Zamdwien Publicznych wnioskow o udzielenie zamowienia,

imiany plandw wydatkéw oraz propozycie zmiany Planu postepowan o udzielenie
zamawien publicenych zainteresowana Jednostka kompetencyjna przedkiada na biezgco do
Dziaty Zaméwiefi Publicznych, ktéry po weryfikacji jest kierowany do zatwierdzenia
Klerownikowi Zamawiajacego.

W praypadks  zamdwlei  bedgcych  preedmiotem  projektéw unljnych tub  dotacjl
zainteresowana Jednostka kompetencyjna w trakcie roku przedstawia nowy plan
wydathiw,

§ 6.
Ustalenie szacunkowej wartodei zamowienia

Preed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia Wnioskodawea szacuje £ nalezyty

starannoscig wartodd zaméwienia eraz weryfikuje:

1] czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;

2] czy zaplanowano rodkd na realizacje planowanego wydatku:

3) czy wydatek jest uwzgledniony w Planie postepowan o udzielenie zamdwien

Podstawq ustalenia wartoécl zamdwienia jest catkowite szacunkowes wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podathu od towardw i ustug, wyrazone w ztotych. Niedopuszezalne jest

zaokraglanie obliczonych wartosci,

Ustalona wartost szacunkowsa jest wazna dla dostaw i ushug preez 3 miesiqee oraz dla robdét

budowlanych przez & miesiecy od daty ustalenia.

Szacunkowy wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2] analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgoym
moment seacowania wartofcl zamowienia;

3) analizy cen ofertowych zlofonych w  postepowaniach prowadzonych preez
Lamawiajacego lub zamdwied udzielonych przez innych zamawlajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamdwienia.

szacunkows wartost zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloécl robét budowlanych wraz

% ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowe] wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowe] wartoscl zamdwienia 53 w szczegdlnodcei:

1] rapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcdw:
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2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawlerajace ceny ushug i towardw (opatrzone datg
dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub umdéw z innych postepowan [obejmujgcych analogiczny prezedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartodci zaméwlenia.

Niedopuszczalne jest dzielenle | zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia obowiazku

stosowania ustawy Pzp.

Lakup aparatdw i spraetu medycznego jest mokliwy po padjeciu uchwaty Rady Naukowe| w

sprawie zaopiniowania i zakupu aparatury i sprzetu medycenego,

§7.
Szezegolowe repulacje

Zaméiwienia publicznege mozna udzielic tvlko wtedy, gdy zapewnione s3 frodki na jego
realizacjg w Planie rzeczowo-finansowym NIGRIR, a w przypadku zamdwien finansowanych
zé Srodkdw unijnych zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi dla beneficientdw Srodkiw
unijnych oraz przy zastrzezeniu moiliwodci odstgpienia od zobowigzania w przypadku
niestreymania przez Lamawiajacego tych Srodkdw.

Dzial Zamdwlefi Publicznych dokumentufe czynnofcl ustalepia wartodcl szacunkowei
zamowienia oraz preeprowadzenia procedury udzielenia  zamowienia publicznego
w sposdb pozwalajacy na ich weryfikacie, Dokumentacje 2 preeprowadzonych postepowan
preechowuje sie zgodnie z obowigzujaey Instrukeja Kancelary|ng.

§8.
Procedury udzielania zamawien publicanych

Postgpowania o udzielenie zamdwled publicznych prowadzi sle zgodnie z ustaws Pzp,
przepisaml niniejszego Repulaminu oraz aktualnym Planem postepowan o udzielanie
zamowien.
Procedury udzielania zamdwien publicenych w zakresie kwot s3 nastepujgce:
1) nieprzekraczajace] 20.000,00 PLN netto - zakup bezposredni;
2] réwne i powyiej 20.000,00 PLN netto do 50.000,00 PLN netto - tryb rozeznania rynku;
3] powyie] 50.000.00 PLN netto do 130.000,00 PLN netto - zasada konkurencyjnogci:
4) rdwne | powykej 130.000,00 PLN netto - na postawie ustawy Pzp.
Do zamdwien o nizszym progu dopuszczalne jest stosowanie procedur dla wyiszych
progdw, t. wiekszych wartodei szacunkowych.
Dia prawidtowego ustalenia czy mamy do czynienia z jednym zaméwieniem, wymagane jest
Raczne zalstnienie treech toisamoscl;
1] przedmiotowa - podobienstwo przedmiotowe | funkcjonalne zamdwienla;
2] czasowa - realizacja w tym samym czasie:

al w prrypadku  projektéw  wspdffinansowanych  2e  drodkéw  unijnych

2 uweglednieniem catego okresu realizacji projekry,

b) wprzypadku pozostalych wydatkdw w trakeie jednego roku budietowepo;
3) podmiotowa - realizacja przez jednego Wykonawee.
Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznege przeprowadza Dzial Zaméwien
Publicznych na podstawie zlozonego wniosku o wszczecie postepowania zgodnle
z Zzadaczmikiem nr 1.
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12,

Wniosek, o ktbrym mowa w ust. 5 skiada sie do Dzialu Zamowien Publicznych

z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym, gwarantujacym terminowe przeprowadzenie

postgpowania | udzielenie zaméwienia. Dziat Zamowien Publicznych przyimuje tylko

kompletne | poprawnie opracowane wnloski.

Granlczne terminy na Hosenie wniosku:

1) dla dostaw | ustug, ktdrych wartest szacunkowa netto nie preekracza kwoty 130.000,00
PLN - co najmnie) na 1 miesige przed koncem obowlazywania dotychczasowe] umowy,
z wylgczeniem bietgcych zakupéw, a w preypadku gdy zamdwienie udzielane jest po
raz pierwszy - co najmnie| 1 miesige przed planowanym poczatklem realizacii tego
Zamdwienia;

2) dladostaw | ustug, ktorych wartosé szacunkowa netto jest réwna lub przekracza kwote
130.000,00 PLN a nie przekracza kwoty ustalone} dla progu unijnego zamdwien
publicznych - co najmniej na 3 miesiace przed koficem obowiazywania dotychezasowe)
umaowy, a w preypadku gdy zamdwienie udzielane jest po raz plerwszy - co najmniej 3
mibestace przed planowanym poczatkiem realizacii tego zamdwienia;

3} dla dostaw | ustug ktdrych wartosd szacunkowa netto jest rdwna lub preekracza kwote
ustalong dla progu unijnego zamdwien publicznych - co najmniej na 4 miesigee praed
koncem obowiazywania dotychczasowej umowy, a w praypadiu gdy zamdowienie
udzielane jest po raz plerwszy - co najmniej 4 miesiace przed planowanym poczatkiem
realizacji tego zamdwienia.

W przypadku zamdwien dla dostaw | ushug, ktérych wartodé szacunkowa netto jest rdwna

lub przekracza kwote ustalong dla progu unijnego zaméwieri publicenych, Wnloskodawea

przed wszczgeiem postgpowania o udzielenie zamdéwienia, dokonuje analizy potrzeb |

wymagan, uwzgledniajae rodzaj | wartos¢ zamowienia (zatacznik nr 9). Analiza obejmuje w

szezegdlnosc:

1} badanle mozliwesc zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z  wykorzystaniem
rasobow whasnych;

2] rozeznanie rymku:

a] w aspekcie alternatywnych drodkiw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b} w aspekeie mozliwych wariantdw realizacji zamowienia albo wskazuje, ze jest
wytgcznie jedna mozliwost wykonania zamdwienia.

Analiza wskazuje:

1} orientacyjna wartosé zamdwienia dla kazdego ze wskazanych warlantdw:

2] motliwode podziaty zamowienia na exedei;

3] preewidywany tryb udzielenia zamdwienia;

4) mogliwosi uwzglednienia aspektow spotecznych, érodowiskowych lub Innowaeyinych
zamawienia;

5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamdéwienia.

Zamawiajacy moze odstapi¢ od dokonania analizy potrzeb i wymagad, w przypadku gdy

zachodzl podstawa udzielenia zaméwienia w trybie negocjacji bez ogloszenia, o ktdrej

mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 ustawy Pzp, lub w trybie zamdwienia z wolnej reki, o ktérej
mowa w art. 214 ust, 1 pkt 5 ustawy Pzp.

Po potwierdzenin pokrycia wydathu w palnie rzeczowo-finansowym wniosek podlega

zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

Pracownik Dziaty Zaméwien Publicznych na podstawie wartodei szacunkowe| zamdwienia

decyduje o trybie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
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§9.
Srczegbtowa procedura udzielania zaméwienia publicznego

w trybie zakupu bezposredniego
{= 20.000,00 PLN netto)

Procedure undzielania zamdwienia publicznege rozpoczyna wydana przez Kierownika

Zamawiajgrego zgoda w formie zaakceptowanego i podpisanego wniosky o udzielenie

ramowienia publicznegno.

Wydatek powinien byt poneszony w sposob przejrzysty, racjonalny, efektywny,

z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektiw z danyeh nakbadow.

Czynnosci wyboru Wykonawcy przeprowadza sie w jedne| lub w kilku nastepujacych

formach:

1) dokonanie zakupu bezpofredniego;

2) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej, pisemnie lub
poprzez portale internetowe;

3) pordwnanie co najmniej trzech cenniktw, katalogdw, ofert ze stron internetowych
[wymagane w przypadku zaméwiei finansowanych ze srodkéw unijnych).

Zamawlajgcy udziela zamdwienia Wykonawcy, kidry przedstawil najkorzystniejsza oferte.

Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane |est w oparciu o fakture, rachunek lub

inny dokument ksiegowy.

W przypadku zamdwien na roboty budowlane wymagane jest sporzqdzenie umowy dla

wartodcl powyiej 10,000,00 z} netto. W pozostatych preypadkach sporzgdzenie umowy nie

jest wyimagane.

§10.
Szcregotowa procedura udzielania zaméwienia publicznego
w trybie rozeznania rynku
(= 20.000,00 PLN netto = 50.000,00 PLN netto)

Procedurg udzielania zamiwienia publicznego rozpoczyna wydana przez Kierownika
Lamawiajacego zgoda w formie zaakceptowanego | podpisanegpo wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego w formie pisemne .

Lzynnodd wyboru Wykonawey przeprowadza sie w jedne] lub w kilku nastepujacych

formach:

1) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej, pisemnie lub
poprzez strony internstowe;

2] zaproszenie do skladania ofert co najmniej trzech (o fle tylu jest) Wykonawcdw
realizujgcych dostawy, éwiadcgoych ushugi lub wykonujacych roboty budowlane
bgdace przedmiotem zaméwienia - wzor zapytania ofertowego stanowi zatgeznik nr 2;

3) publikacja ogloszenia na stronie internetowei Zamawiajgcego — wedr egloszenia
stanowi zalacznik nr 3.

Wymagane jest uzyskanle co najmniej jedne) waznej oferty. W przyvpadku projelktow

finansowanych ze frodkéw unijnych wymagane jest zebranie co najmniej dwich waknych

afert.

Lamawiajacy udziela zamdwienia Wykonawcy, ktory preedstawit najkorzystniejsza oferte w

formie okreglonej w ust. 2,

W przypadku braku ofert wymagane jest przedstawienle innych  dokumentiw

potwierdzajacych, e dana dostawa, ustuga lub robota budowlana zostata wykonana po
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cenie nie wylszef niz cena rynkowa (np. wydruki ze stron internetowych, katalogiw lub
cennikiow),

Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakture, rachunek lub
inny dokument ksiegowy.

Prowadzgcy  postgpowanie  sporzadza dokument z  przeprowadzonych ceynnosci,
z propozyciy wyboru Wykonawcy do zatwierdzenia przez Kierownika Lamawiajacego.

§11.
Szczegotowa procedura udzielania zaméwienia PUBLICINEGO
- zasada konkurencyjnosci
(= 50.000,00 PLN netto < 130.000,00 PLN netto)

Procedure udzielenia zamdwienia rozpoczyna zaakceptowanle prezez  Kierownika

Zamawiajacego whiosku o wszczecie postepowania zgodnie z zatacznikiem nr 1.

Czynnost wyboru Wykonawcy preeprowadza sie w jednej Jub kilku nastepujacych formach:

1} nastronie internetowej Zamawiajgcego lub na Platformie zaku powej OpenNexus;

2) w przypadku zamdwien finansowanych ze érodkéw unijmych - w  Bagie
Konkurencyjnosci.

Lapytanie ofertowe powinno zawlerad w szczegdlnoget:

1) opis przedmiotu zamdbwienia;

2] opls kryteriow wyboru Wykonawry;

3) warunki realizacji zamdwienia.

Kryteriaml oceny ofert 53 cena lub koszt alho cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie do

preedmiotu zamdwienia.

Lamawiajacy udziela zaméwienia Wykonawcy, ktdry przedstawit najkorzystniejsza oferte,

W przypadku zamdwled finansowanych ze érodkdw unijnych wymagane jest posiadanie co

najmniej dwdch wainych ofert.

Miezwlocznie po udzieleniu lub nieudzielaniu zaméwienia lednostka Kompetencyjna

publikuje informacje o wyniku postgpowania w formie wynikajace| 2z przeprowadzone|

procedury - wzor stanowi zatacznik nr 4.

Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o pisemna umowe

okreslajaca warunki realizac)i zamdwienia,

Prowadzacy postepowanie sporzadza  dokument =z przeprowadzonych  czynnodc,

z propozyciq wyboru Wykonawcy do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego.

512.
Szczeghlowa procedura udzrielania zaméwienia publicznego
W TRYBIE USTAWY PZP
(= 130.000,00 PLN NETTO)

Procedury  udrielenia zamdéwienia rozpoczyna zaakceptowanie preez  Kierownika
Zamawlajacego wniosku o wszczecie postepowania zgodnie z zalacznikiem nr 1 Komisja
praetargowa do przeprowadzenia postepowania zostaje powolana zarzadzeniem Dyrektora
po zatwierdzeniu wniosku o wszczecie postepowanla w sprawie udzielenis zaméwienia
publicznego.

Komisja dziata zgodnie 2 regulaminem pracy komisji preetargowe], preygotowuje
dokumenty zamowienia | prowadzi postepowanie zgodnie 7 obowigzujacymi przeplsami.
Regulamin pracy komisji przetargowe| stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Dokumenty zamdwienia, o kbdrych mowa w ust. 2, zawieraja w szrzegolnodel:
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10.

12.

1) zatwierdzony wniosek o udzielenie postepowania wraz z zalacznikami:

2) zarzgdzenie o powolaniu Komisji przetargowej;

3} protokod wraz z zalgeznikami, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1 ustawy Pzp, o lle zostaty
PrEyEotowane,

Niezwlocznie po zatwierdzeniu specyfikacii warunkéw zaméwienia lub Innego dokumentu

w zaleinoscl od trybu postepowanla, zostaje ogloszone (wszczete] postepowanie o

udzielenie zaméwlenia publicznego,

DEP prowadzi rejestr postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wnioskodawea lub osoby przez niego wyznaczone oraz pracownicy DZP prowadzacy

postgpowanie wspolpracujg ze sobg na kazdym etapie postepowania.

Pracownicy Zamawiajacego hioracy udzial w czynnosclach poprzedzajacych poste powanie o

udzielenie zamdwienia, w tym w szczegdlnosci w  przygotowaniu  wnlosku, opisu

przedmiotu zamdwienia, wartodci szacunkowe), warunkdw udziah, kryteridw, wykonujg

powierzone im czynnoécl zgodnie z nastepujacymi zasadami:

1) powszechnodei stosowania ustawy Pzp;

2] uczciwe| konkurencji;

3] rownego trakiowania wykonawoiw,

4) proporcjonalnoécl | preejreystosci;

3} bezstronnosci | obiektywizmu,

Informacje o osobach {imi¢ | nazwisko) preygotowujgeych opis przedmiotu zamowienia,

opis warunkow udziabu w postepowaniu, opis kryteridw oraz okreslajgoych wartodé

szacunkows podaje sie w protokole z postepowania.

Dyrektor, czionek Komisji Przetargowe] oraz inne osohy wykonujgee czynnoscl 2wigzane z

przeprowadzeniem postgpowania o udzielenle zaméwienia po stronie Zamawiajacego lub

osoby mogace wptynad na wynik tego postepowania, lub asoby udzielajgee zaméwienia

skfadaja, pod rygorem odpowledzialnodei karnej za zlozenie fatszywego odwiadczenia, w

formie pisemnej, oswiadczenie 0 hraku lub istnieniu okolicznosci,

o ktdrych mowa w art. 56 ust ust, 3 ustawy Pzp. O$wiadezenie o braku lub istnieniu

okolicznotci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp, skiada sie przed rozpoczeciem

wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udrielenie

zamowlenla. Wzir odwiadczenia stanowt galacznik nr 6 do Regulaminu.

Dyrektor, cztonek Komisji przetargowe| oraz inme osoby wykonujace ceynnosci

W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia po stronle Zamawiajgcego lub mogace wplvnad na

wynik tego postepowania, lub  udzielajgee  zamdwienia  shkiadajs, pod  rygorem

odpowiedzialnodci karnej za zlotenie falszywego ofwiadczenia, w formie pisemne|

ofwiadczenle o brake lub  istnleniu  konfliktu  intereséw. o ktdrym  mowa

w art. 36 ust. 2 ustawy Pzp. Odwiadczenie o istnieniu okolicznogcl, o kedrych mowa w art. 56

ust. 2 ustawy Pzp, sklada sle niezwlocznie po powsziecin wiadomodei o ich istnleniu, a

oswiadczenie o braku [stienia tych okolicznodci nie poznie] niz preed zakofczeniem

postepowania o udzielenie zamdwienia. Wzor odwiadczenia stanowd zilacznik nr 7 do

Regulaminu.

Przed odebraniem odwiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 9 lub 10 powyiej, Dyrektor lub

osoba, ktorej powierzyl ecxynnodci w  postepowaniy, uprzedza osoby skladajgce

oéwiadczenie o odpowiedzialnodel karnej za zlozenle falszywego pswiadezenia.

Na kazdym etapie procedury osoba, ktéra uzna, e podiega wytsczeniu, |est zobowigzana

wylqczye sig 2 postepowania, skladajac odpowiednio oéwiadezenie, o krdrym mowa

woust. 9 lub 10 powyie),
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4.

15,

W terminie 20 dni od zakoficzenla realizacii umowy [uptywu terminu realizaci] umowy,

rozwigzania umowy, wykorzystania wartodci brutto umowy, odstapienia od umowy) osoba

odpowiadajaca za realizacje umowy przekazuje do DIP - w wersii paplerowej lub
elektronicznej - informacje niezbedne do przygotowania optoszenia o wykonaniu UIMOWY.

Przekazane informacje obejmuja co najmnie|;

1) numer umowsy;

2) datg udzielenia zaméwienia [zawarcia umowy):;

3) informacje, czy umowa zostata wykonana:

4] termin wykonania umewy, w tym informacja czy umowe wykonano w pierwoltnie
okreslonym terminie;

2) informacie o zmianach umowy, w tym informacje o podstawie prawnel uprawniajgce|
do zmlany umowy, preyczynach dekonania zmian, kritki opis zaméwienia po zmianie,
wartost zmiany wraz z informacjy o ewentualnym wazroscie wynagrodzenia w zwigzku
ze zmiang umowy (jezeli dotyczy, informacia podawana tyle razy, ile jest to konieczne);

6] laczna wartos¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowane] umowy;

7] Informacja, czy umowa zostata wykonana nalezycie;

B8) informacja, czy podczas reallzacji zamowienia, Zamawiajgey dokonywal kontroli, CEY
Wykonawea spetnit przewidziane w zawarte] umowie wymagania zwigzane realizacis
zamiwienia (jezell dotyczy):

4] w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznodciach, o ktdrych
mowa wart. 95 ustawy Pep:

b} obejmujace aspekty gospodarcze, spoteczne, frodowiskowe |ub Innrowacyjne,
Zgodnie 2 art. 96 ustawy Pzp;

€] w zakresie 2adania okreslone| etykiety lub wskazania majgcege Tastosowanie
wymagania okreslone| etykiety, zgodnle 2 art. 104 ustawy Pzp.

Wraz z informacjami, o ktérych mowa w ust. 13, osoba odpowledzialna za realizacje umowy

maoze przekazat inne, dodatkowe informacje na temat realizacji umowy. Pracownicy DZP

Mogs] swroeic sig o przekazanie innych niz okreflone w oust, 13 informacyl na temat

realizac) zamdwienia.

£a zamieszczenie wymaganego zgodnie » przepisami ustawy Pzp ogloszenia o

wykonaniu umowy adpowiada DZP.

511,
Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegilnie uzasadnionych przypadkach w przypadku Zaméwien publicznych, do ktdrych
nie stosuje sig przepisow ustawy Pzp, Kierownik Zamawiajgcego moze podjgt decyzje
o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzedeniem ust. 2§ 3,

Zamawiajacy moze odstapid od stosowania Regulaminu w szczegdinodcl = nastepujacych

powoddw:

1} zachodza przyczvoy techniczne powodujice, ze istnieje jedyny Wykonawea przedmioty
ramowienia, jetell nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rogwigzanie
tastepeze, a brak konkurencji nie jest wynildem celowego zaweienia parametriw
zamiwienia;

2) preedmiot zamawienia z preyczyn wynikajacych 2 ochrony praw wylacznyeh moge byt
uzyskany tyiko od jednego Wykonawey:;
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3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdéwlenia, awarie, nagly zakup w celu ratujgeym
Zycie, naghy zakup w celu prawidtowego funkcjonowania NIGRIR;

4} przedmiot zamdéwienia zwigzany jest z dziatalnodeig twércza i artystyceng;

5] wystepuja Inne przyczyny, takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, Faktyczne lub spolecene powodujgce, e w danych okolicenosciach
zaméwienie moe zrealizowad jeden Wykonawca,

Udzielenie zamowienla w preypadku, o ktdrym mowa w ust, 1, dokumentuje sie poprzez

sporzgdzenie wniosku o odstapienie - wzor stanowi zatacznik nr 8 - podlegajacepn

zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego. We wniosku nalety w szezegilnoscl
wskazac okolicznodei uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu.

Udzielenie zamdwienia w przypadhu, o ktdrym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania

zasad  dokonywania  wydatkow  wynikajgevch  z Innych  aktéw prawnych,

w szezegilnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takie wytyeznych wynikajacych

z przepiséw  prawnych | dokumentow okreslajacych sposdb  udzielania zaméwien

wipdtfinansowanych ze srodkdw europejskich lub innych mechanizmow finansowych,

§14.
Postanowienia kofcowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy Fzp, akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy
obowigzujgrego prawa.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem ani wiagciwymi przepisami prawa
ostateczne decyzje podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.
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