Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr &4/ 2021
Dyrektora Narodowego Instytl;t Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji
z dnia ..iﬂl/i‘ «X#... 2021 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ
NARODOWY INSTYTUTU GERIATRII, REUMATOLOGII I REHABILITAC]JI

N3




I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Przedmiot

Regulamin udzielania zamowien publicznych, zwany dalej Regulaminem, okres$la wewnetrzng
procedure postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w Narodowym Instytucie Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab.
Eleonory Reicher w Warszawie (,NIGRiR").

Regulamin obejmuje procedury zwigzane Zz realizacja zamoéwiefi na podstawie przepisow
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129
z p6Zn. zm.) oraz zaméwien, ktérych réwnowartosc jest mniejsza niz 130 000 zt.

Regulamin ma zastosowanie do wszystkich jednostek i komorek organizacyjnych NIGRIiR.
Zamowienie publiczne jest przygotowywane, przeprowadzane i udzielane zgodnie z przepisami
ustawy Pzp, a w przypadku zamowien wspé’fﬁnansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub
przewidzianych do wspdtfinansowania dodatkowo z uwzglednieniem obowiazujacych
Regulaminéw dla danego projektu, aktualnie obowiazujacych Wytycznych, i/lub zawartych
Umoéw o dofinansowanie.

Regulaminu nie stosuje sie do konkursu. W przypadku organizacji konkursu ustala sie regulamin
konkursu wynikajacych z ustawy o dziatalnosci leczniczej.

§2

Stowniczek pojec

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Pzp/ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 roku -
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.z 2021 r. poz. 1129 z p6zn. zm.),

2) Instytucie/Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Instytut Geriatrii,
Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr. hab. med. Eleonory Reicher w Warszawie
(,NIGRiR"),

3) Dyrektorze Instytutu/ Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez 1o rozumie¢
Dyrektora Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji z siedziba w
Warszawie lub osobe przez niego upowazniong,

4) DZP - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zamowien Publicznych Instytutu,

5) Jednostkach kompetencyjnych - nalezy przez to rozumieé jednostki lub komorki
organizacyjne Instytutu wskazane w §4 Regulaminu, uprawnione do sktadania do Dzialu
Zaméwien Publicznych Whioskéw o uruchomienie procedury udzielenia zamoOwienia
publicznego oraz realizacji procedur zaméwien publicznych w trybie pozaustawowym,

6) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych przez Narodowy Instytut Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji,

7) Radcy prawnym - nalezy przez to rozumieé¢ radce prawnego Wyznaczonego do
éwiadczenia pomocy prawnej W konkretnej sprawie lub radce prawnego lub adwokata
$wiadczacego ustugi prawne na rzecz Instytutu na podstawie odrebnej umowy/zlecenia,

8) Wykonawcy - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, osobg prawna lub jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowoséci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie
ustug lub ubiega si¢ 0 udzielenie zaméwienia, ztozyta oferte lub zawarta umoweg W
sprawie zamoOwienia publicznego,

9) Uzytkowniku - nalezy przez to rozumie¢ przedstawiciela jednostki lub komorki
organizacyjnej Instytutu, na rzecz ktorej inicjowane jest ztozenie Wniosku o
uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego, uzytkujacego lub
zamierzajacego uzytkowac okreglony rodzaj przedmiotu zamoOwienia,

10) zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie odpfatne umowy zawierane miedzy
Zamawiajacym a Wykonawcg, ktérych przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego
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od wybranego Wykonawcy dostaw, ustug (w tym realizowanych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych) lub robét budowlanych,

11) udzieleniu zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie
zamowienia publicznego,

12) postepowaniu o udzielenie zaméwienia - nalezy przez to rozumieé postepowanie
wszczynane przez przekazanie lub zamieszczenie ogloszenia o zamoéwieniu,
przekazanie zaproszenia do negocjacji  albo zaproszenia do sktadania ofert lub
przestania zaproszenia do negocjacji, prowadzone jako uporzadkowany cigg czynnosci,
ktérych podstawa sg warunki zaméwienia ustalone przez Zamawiajgcego, prowadzgce
do wyboru oferty najkorzystniejszej lub wynegocjowania postanowieri umowy w
sprawie zamoéwienia publicznego, konczace sie zawarciem umowy w sprawie
zamowienia publicznego lub uniewaznieniem postgpowania , z tym ze zawarcie umowy
nie stanowi czynnos$ci w tym postepowaniu,

13) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa powotana decyzjg Dyrektora
Instytutu,

14) CRU - nalezy przez to rozumie¢ centralny rejestr uméw zawierajacy ewidencje uméw
zawieranych w Instytucie na podstawie niniejszego Regulaminu, prowadzony przez
Kancelarie NIGRiR.

15) produktach leczniczych - nalezy przez to rozumieé substancje lub mieszaniny

substancji, przedstawiane jako posiadajgce wilasciwosci zapobiegania lub leczenia

choréb wystepujacych u ludzi lub zwierzat lub podawana w celu postawienia diagnozy
lub w celu przywrdcenia, poprawienia lub modyfikacji fizjologicznych funkcji organizmu

poprzez dziatanie farmakologiczne, immunologiczne lub metaboliczne zgodnie z art. 2

pkt. 32 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku - Prawo farmaceutyczne (tj. Dz.U. 2021 poz.

974 z p6in. zm.),

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i

wykonanie robét budowlanych, okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE,

w zatgczniku 1 do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika I do

rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada

2002 roku w sprawie Wspélnego Stownika Zaméwieri (CPV) lub obiektu budowlanego, a

takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z

wymaganiami okre$lonymi przez Zamawiajacego,

17) wyroebach medycznych - nalezy przez to rozumieé wyroby zgodne z ustawg z dnia 20
maja 2010 roku o wyrobach medycznych (tj. Dz.U. 2020 poz. 186 z poézn. zm.),

18) wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg
staranno$cig przez Zamawiajacego,

19) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ $rodki publiczne w rozumieniu
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2021 poz. 305 z pozZn.
zm.),

20) cenie - nalezy przez to rozumieé ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z
dnia 9 maja 2014 roku o informowaniu o cenach towardw i ustug (tj. Dz.U. 2019 poz. 178
z pozn. zm.), nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedacej przedsiebiorca,

21) planie zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ zagregowane potrzeby
Zamawiajacego o warto$ci réwnej lub wyzszej od rownowartosci kwoty 130 000 ztotych
w podziale na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktérych wszczecie Zamawiajacy
planuje w danym roku,

22) planie zakupéw - nalezy przez to rozumie¢ zagregowane potrzeby Zamawiajgcego
ponizej réwnowartosci kwoty 130 000 ztotych w podziale na dostawy, ustugi oraz
roboty budowlane, ktérych zakup Zamawiajacy planuje w danym roku,

23) formularzu asortymentowo-cenowym - nalezy przez to rozumieé formularz, na
ktérym komoérki wyszczegolniaja potrzeby na okres 12 miesiecy w zakresie zaopatrzenia
w produkty lecznicze, sprzet i aparature medyczna, pozostate wyroby medyczne, roboty
budowlane (w tym remonty i modernizacje) oraz pozostate dostawy i ustugi wczes$niej
nie wymienione,
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24) planie potrzeb - nalezy przez to rozumie¢ potrzeby Zamawiajacego, niezaleznie od ich

warto$ci, ktére nie sg przeznaczone na biezgca dziatalno$¢ Instytutu lub nie ma
zapewnionych na ich zakup $rodkéw finansowych na dzien sporzadzania planéw
zamoOwien publicznych i zakupow.

§3

Podziat kompetencji

1. Dyrektor Instytutu:

iy

2)

3)

4)

powotuje i odwotuje:
a) cztonkéw Komisji przetargowej,
b) cztonkéw Komisji ds. przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych,
c) czlonkéw Sadu konkursowego,
d) bieglych - z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji przetargowej lub Sadu
konkursowego;
zatwierdza:
a) wnioski o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego,
b) specyfikacje warunkéw zamoéwienia, zaproszenia do negocjacji, zaproszenia do
sktadania ofert,
c) zapytania ofertowe zamieszczane na stronie internetowej Instytutu,
d) regulaminy konkursu;
podpisuje korespondencje kierowang do:
a) PrezesaUZP,
b) PrezesaKIO,
c) organdw kontroli,
d) innych podmiotéw w zakresie dotyczacym zaméwien publicznych, w tym referencje
nalezytego wykonania zamdwienia publicznego;
podpisuje umowy o udzielenie zamoéwien publicznych.

2. Zastepca Dyrektora lub odpowiednio osoba sprawujaca te funkcje:

1)

2)
3)

wykonuje czynnosci zastrzezone dla Dyrektora Instytutu wymienione w pkt 1 ppkt 1) -
4);

parafuje umowy podpisywane przez Dyrektora Instytutu;

podpisuje umowy w granicach udzielonego petnomocnictwa.

3. Osoba prowadzaca postepowanie w DZP:

1)

2)
3)

dokonuje oceny formalnej ztozonych wnioskéw o uruchomienie procedury udzielenia
zamoOwienia publicznego;

proponuje tryb procedury udzielenia zaméwienia publicznego;

wykonuje inne czynno$ci wynikajace z postanowien Regulaminu lub udzielonych
pelnomocnictw, w tym w szczegélnosci skalda wnioski konieczne do wszczecia i
przeprowadzenia procedury a takze przygotowuje wszelkie dokumenty, wzory pism itd.

4. Gléwny Ksiegowy:
1) zatwierdza pod wzgledem finansowym wydatek zwigzany z udzieleniem zamoéwienia

oraz okreSla kwote, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamOwienia na Wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego.
Brak odrebnego okre$lenia kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia jest
réwnoznaczne z zatwierdzeniem kwoty brutto wskazanej w czesci Il Wniosku.

5. Radca prawny:
1) opiniuje, dokonuje oceny formalno-prawnej i parafuje umowy zawierane z wykonawcg

zamoOwienia publicznego oraz aneksy do tych uméw, o ile w niniejszym Regulaminie nie
okreslono inaczej;

2) sporzadza umowy niestandardowe z zakresu zaméwien publicznych, we wspétpracy z

wiasciwg jednostka lub komdrka merytoryczna;
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3) sporzadza opinie prawne, udziela konsultacji, porad prawnych z zakresu prawa zamoéwien

publicznych.

6. Inspektor Ochrony Danych - w terminie 3 dni roboczych:
1) opracowuje istotne postanowienia umowy, opiniuje i parafuje wzér umowy w zakresie, w

jakim przedmiot zaméwienia wiaze si¢ z powierzeniem lub udostepnieniem danych
osobowych.

7. Dzial Finansowo-Ksiegowy:

1)

2)

3)

weryfikuje wplate, przyjmuje i zwraca wadium - na pisemny wniosek osoby prowadzacej
postepowanie z DZP;

przyjmuje i zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (zgodnie z zapisami
W poszczegdlnych umowach) - na pisemny wniosek osoby prowadzacej postepowanie z
DZP lub komérki odpowiedzialnej za nadzér nad realizacja umowy;

na wniosek Kierownika witaéciwej Jednostki kompetencyjnej lub innej jednostki
wyznaczonej

do sprawowania nadzoru nad realizacja umowy - naktada kary umowne na nienalezyte
wykonanie zaméwienia publicznego.

8. Dzialt Zaméwien Publicznych:

1

2)
3)

4)

5)

prowadzi Rejestr wnioskéw o uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia

publicznego;

zapewnia obstuge administracyjna ztozonych wnioskéw:;

zatwierdzone wnioski przekazuje do realizacji wiasciwej Jednostce kompetencyjnej lub

innej jednostce/ komérce wyznaczonej do realizacji zaméwienia, zawiadamiajac o tym

wnioskodawce z wylgczeniem przypadkuy, gdy wnioskodawcg jest Jednostka
kompetencyjna;

niezatwierdzone wnioski zwraca wtasciwej Jednostce kompetencyjnej, zawiadamiajac o

tym wnioskodawce z wylaczeniem przypadku, gdy wnioskodawcyg jest Jednostka

kompetencyjna;

organizuje procedury udzielania zaméwien publicznych na podstawie ustawy Pzp,

w szczegdblnosci:

a) w uzgodnieniu z Komisja przetargowa opracowuje ostateczng tre$¢ specyfikacji
warunkow zaméwienia, zaproszenia do negocjacji, zaproszenia do sktadania ofert,

b) w przypadku braku odpowiedniego wzoru umowy w Bazie wzoréw umoéw,
wspotpracuje z Komisja przetargowa oraz radca prawnym w zakresie koordynaciji
prac zwigzanych z opracowaniem projektowanych postanowien umowy lub wzoru
umowy, a w przypadku, gdy realizacja przedmiotu zaméwienia wymaga lub 1aczy sie z
powierzeniem lub udostepnieniem danych osobowych przekazuje wzér umowy 10D
celem uzupetnienia o stosowne zapisy, zaopiniowania i parafowania,

¢) sporzadza ogtoszenia i kieruje je do publikacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

d) publikuje odpowiedzi na pytania sktadane w trakcie prowadzonych procedur w
wersji ustalonej przez Komisje przetargowa.

e) sporzadza wydruk wykazu ztozonych ofert,

f) udostepnia na wniosek jawna cze$¢ dokumentacji,

g) wykonuje czynnosci formalne zwiazane z wniesieniem $rodkéw ochrony prawnej, w
uzgodnieniu z Komisjg przetargowq i w razie potrzeby z radcg prawnym opracowuje
tres¢ odpowiedzi na odwotanie oraz uczestniczy w rozprawie przed KIO,

h) opracowuje tres¢ wszelkiej korespondencji zwigzanej z udzielaniem zaméwieri
publicznych,

i) archiwizuje dokumentacje przeprowadzonych procedur o udzielenie zaméwienia
publicznego,

j) prowadzi Rejestr procedur zaméwien publicznych udzielanych w trybie ustawowym,

k) opracowuje dane do sprawozdania rocznego o udzielonych zamoéwieniach
publicznych w zakresie procedur nalezacych do kompetencji DZP,



6)

7)

1) wykonuje inne czynnosci zwigzane z prowadzeniem postepowan o udzielenie
zamoOwien publicznych wynikajgce z obowiazujacych przepiséw prawa;

organizuje przy udziale wilasciwej Jednostki kompetencyjnej Wstepne konsultacje

rynkowe;

organizuje przy udziale wtasciwej Jednostki kompetencyjnej Konkurs.

9. Jednostki kompetencyjne:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

sg jednostkami wylacznie uprawnionymi do zlozenia do DZP Wniosku o uruchomienie
procedury udzielenia zamdéwienia publicznego - wykaz jednostek kompetencyjnych
zawiera §4 Regulaminu;
realizujag procedury zamdwien publicznych udzielanych w trybie pozaustawowym -
zgodnie
z podzialem kompetencji okreslonym w §4 Regulaminu;
archiwizujag dokumentacje przeprowadzonych procedur o udzielenie zamodwienia
publicznego;
we wspoélpracy z Wnioskodawcg lub Uzytkownikiem sporzadzaja Analize potrzeb i
wymagan na zasadach okres$lonych w art. 83 ustawy Pzp;
sporzadzajg Raport z realizacji zaméwienia na zasadach okreslonych w art. 446 ustawy
Pzp;
sporzadzajg Informacje o wykonaniu umowy, o ktérej mowa w art. 448 ustawy Pzp;
prowadzg Rejestry procedur zamoéwien publicznych wudzielanych w trybie
pozaustawowym, nalezacych do ich kompetencji;
opracowuja dane do sprawozdania rocznego o udzielonych zamdéwieniach publicznych w
zakresie procedur nalezgcych do ich kompetencji;
przekazujg w terminie do 30 wrze$nia kazdego roku, plan zaméwien przewidzianych do
realizacji w nastepnym roku finansowym.

§4

Jednostki kompetencyjne - podzial kompetencji

1. Ustala sie nastepujgcy podziat kompetencji Jednostek kompetencyjnych:

1)

a)

b)
c)
d)
e)
f)

2)

a)
b)
9
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

Dziat Informatyki:

dostawa i ustugi w zakresie sprzetu informatycznego, komputerowego i urzadzen
biurowych,

dostawa programoéw, oprogramowania, licencji z branzy informatycznej,

dostawa i ustugi wsparcia w zakresie systemoéw informatycznych,

ustugi internetowe, strony internetowe, platformy elektroniczne,

wydanie lub przedtuzenie waznosci podpisu elektronicznego,

ustugi telefoniczne komdrkowe,

Dziat Techniczny:

ustugi projektowe, architektoniczne, geodezyjne,

inwestycje budowlane i roboty budowlane,

konserwacja, remonty i naprawa infrastruktury technicznej,
przeglady techniczne budynkéw/ instalacji,

konserwacja i naprawa dzwigéw windowych,

dostawa materiatéw budowlanych i technicznych,

dostawa i ustugi w zakresie tagcznosci telefonicznej stacjonarnej,
dostawa i ustugi z zakresu poligrafii,

dostawa energii elektrycznej i ustugi przesytowe,

dostawa i transport gazéw technicznych (wniosek taczony z dostawa gazéw
medycznych nalezacych do kompetencji Apteki Szpitalnej).



3)

b)

d)

e)

g)
h)

i)

4)

a)
b)

c)
d)

e)
8)

h)
i)

k)
D

Sekcja Aparatury Medyczne;j:

dostawa/najem/dzierzawa/leasing/uzyczenie/testowanie aparatury i  sprzetu
medycznego, laboratoryjnego (w tym zamrazarek niskotemperaturowych),
diagnostyczno-leczniczego

oraz naukowo-badawczego wraz z przygotowaniem infrastruktury pod dostawy oraz
zarzadzanie dostawami/ dokumentami aparatury/ sprzetu,

dostawa czedci i podzespoléw do aparatury i sprzetu wymienionego w pkt a)
niezbednych

do zapewnienia ich sprawno$ci technicznej umozliwiajgcej bezpieczne uzytkowanie,
dostawa wyrobéw wielorazowego uzytku mocowanych, taczonych do aparatury i
sprzetu wymienionego w pkt a),

ustugi przegladu, konserwacji, serwisu, legalizacji, wzorcowania, kalibracji oraz napraw
aparatury

i sprzetu wymienionego w pkt a),

dostawa wyposazenia medycznego zasilanego energia,

dostawa narzedzi elektrochirurgicznych,

ustugi regeneracji i napraw narzedzi chirurgicznych.

prowadzenie rejestru ewidencji aparatury i sprzetu medycznego,

dostawa mebli medycznych i wyposazenia medycznego (wieszaki na kropléwki, stoliki,
wozki medyczne, zabiegowe, inwalidzkie, taborety, parawany medyczne itp.) - z
wytaczeniem wyposazenia medycznego zasilanego energia.

Apteka:

dostawa produktéw leczniczych i farmaceutycznych,

dostawa preparatéw zywienia pozajelitowego i dojelitowego,

dostawa materiatléw opatrunkowych,

dostawa materiatéw szewnych i stapleréw chirurgicznych,

dostawa implantéw, endoprotez, protez chirurgicznych,

dostawa ekspanderdw, siatek chirurgicznych oraz innych wyrobow wszczepialnych,
dostawa gazéw medycznych (wniosek taczony z dostawag gazéw technicznych
nalezacych

do kompetencji Dziatu Technicznego),

dostawa wyrobéw medycznych i niemedycznych jednorazowego uzytku,

dostawa wyrobéw medycznych i niemedycznych wielokrotnego uzytku - z
wytaczeniem nalezacych do kompetencji Sekcji Gospodarki Aparaturowej,

dostawa odczynnikéw - z wyltaczeniem odczynnikéw stanowigcych zamoéwienie z
dziedziny nauki,

dostawa drobnego sprzetu laboratoryjnego,

ustugi transportu produktéw leczniczych,

Dziat Organizacyjno-Projektowy

ustugi Zzywienia pacjentéw,
ustugi ochrony,
ustugi sprzatania,
ustugi parkingowe,
ustugi pralnicze,
ustugi pocztowe i kurierskie,
ustugi gospodarki odpadami,
ustugi transportowe (z wylgczeniem transportéw specjalistycznych zastrzezonych do
kompetencji innych Jednostek kompetencyjnych),
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a)
b)

c)
d)

dostawa, serwis i naprawy oraz zaopatrzenie floty samochodowej (paliwa, oleje, smary,
ptyny, odziez ochronna itp.),

dostawa srodkow i ustug w zakresie ochrony roélin, drzew i krzewoéw,

dostawa i dystrybucja wody butelkowanej oraz w galonach,

ustugi wyceny nieruchomosci (operaty szacunkowe),

dostawa i ustugi o charakterze administracyjno - gospodarczym.

Sekcja Zaopatrzenia:

dostawa srodkéw dezynfekcyjnych i biobdjczych niesklasyfikowanych jako produkty
lecznicze,

dostawa wyrobéw do sterylizacji,

dostawa sprzetu sprzgtajgcego i Srodkéw czystosci,

dostawa bielizny szpitalnej i odziezy ochronnej,

dostawa materiatow biurowych oraz artykutéw papierniczych,

dostawa materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen biurowych (tonery, tusze, bebny
itp.),

dostawa mebli biurowych i wyposazenia wnetrz (zakup i naprawy rolet, zaluzji itp.),
dostawa wyposazenia dla pomieszczen magazynowych,

dostawa i naprawa sprzetu AGD i RTV,

dostawa materiatéw przeznaczonych dla zwierzat laboratoryjnych (pasza, $ciotka itp.),
dostawa ksigzek, czasopism, publikacji, prenumerat (z wytaczeniem naukowych),
dostawa produktéw spozywczych,

ustugi cateringowe (z wytgczeniem zywienia pacjentéw).

Dzial Nauki:

dostawa odczynnikéw stanowigcych zaméwienie z dziedziny nauki,

inne niz wymienione w pkt a) dostawy lub ustugi stanowigce zamoéwienie z dziedziny
nauki, nienalezace do kompetencji innych Jednostek kompetencyjnych,

ustugi badawcze lub rozwojowe,

inne dostawy lub ustugi zwiagzane z realizacjga zadan nalezacych do kompetencji
Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych*

* z zastrzezeniem, iz w przypadku projektéw badawczych/ naukowych realizowanych przez
jednostki lub komorki organizacyjne spoza dziatalnosci naukowej Instytutu, Zastepca
Dyrektora ds. Naukowych jako Jednostke kompetencyjng do realizacji specyficznych
zamoéwien z tych projektéw moze wyznaczy¢ Wnioskodawce sktadajgcego Wniosek o
uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego.

8)

a)
b)

9)

Petnomocnik Dyrektora ds. Jako$ci i Bezpieczenstwa Pacjenta

akredytacje (PCA, MZ, inne),
certyfikacje systemdéw zarzadzania wg norm odniesienia (np. ISO).

Dziat Spraw Personalnych

a) dostawy lub ustugi w zakresie spraw kadrowych,
b) szkolen indywidualnych i grupowych,
c) projekty rekrutacyjne pracownikow.

10) Gléwny Ksiegowy:

a)

ustugi finansowe.



2. W zakresie dostaw i ustug niesklasyfikowanych w ust. 1 pkt 1 - 10 Jednostka kompetencyjna
jest wnioskodawca sktadajacy Wniosek o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia
publicznego.

3. Do zakresu kompetencji ww. Jednostek nalezg réwniez inne dostawy i ustugi
niewymienione
w ust. 1, a wynikajgce z zakresu zadan wskazanych w Regulaminie Organizacyjnym
Instytutu.

4. Wnioskodawcg dowolnego przedmiotu zaméwienia moze by¢ Dyrektor Instytutu lub
Zastepcy Dyrektora.

§5

Zasady podpisywania dokumentéw

1. Ustala sie nastepujace zasady sporzadzania, podpisywania, parafowania i zatwierdzania
dokumentéw:
1) Wniosek o powotanie Komisji przetargowej, Komisji ds. przeprowadzenia wstepnych
konsultacji rynkowych, Sadu konkursowego:
a) sporzadza osoba prowadzaca postepowanie;
b) zatwierdza Dyrektor Instytutu.

2) Wniosek o powotanie biegtego:
a) wnioskuje Komisja przetargowa
b) podpisuje Przewodniczacy Komisji przetargowej;
¢) zatwierdza Dyrektor Instytutu.

3) Specyfikacje warunkéw zaméwienia, zaproszenie do negocjacji, zaproszenie do
sktadania ofert, regulamin konkursu w zakresie konkurséw — Sad konkursowy:
a) sporzadza i parafuje osoba prowadzaca postepowanie;
b) zatwierdza Dyrektor Instytutu.

4) Odpowiedzi na pytania dotyczace specyfikacji, ogtoszen, zaproszen, innych
dokumentéw sporzadzonych przez Zamawiajacego lub dokumentéw, do ktérych
Zamawiajacy odwotuje sie, oraz ich modyfikacje, wezwania, zawiadomienia,
informacje oraz pozostata korespondencje prowadzong w trakcie postepowan o
udzielenie zaméwienia publicznego oraz zapytan ofertowych zamieszczanych na
stronie internetowej Instytutu:

a) podpisuje osoba prowadzaca postepowanie, z zastrzezeniem, iZ zmiana
warunkéw udziatu w postepowaniu, opisu przedmiotu zamodwienia lub
kryteriéw oceny ofert wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora Instytutu.

5) Zatwierdzenie wynikéw postepowania w protokole postepowania:
a) podpisuje Komisja przetargowa;
b) zatwierdza Dyrektor Instytutu.

6) Informacje o wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego:
a) sporzadza osoba prowadzaca postepowanie,
b) podpisuje Komisja przetargowa;
¢) zatwierdza Dyrektor Instytutu.

7) Pisma o weryfikacje wplaty wadium, o zwrot wadium, o$wiadczenia o zwolnieniu
wadium:
a) podpisuje pracownik prowadzacy postepowanie;

8) Protokét postepowania:
a) podpisuje Komisja przetargowa;
b) zatwierdza Dyrektor Instytutu.



9) Wezwania o przytaczenie sie do procedury odwotawczej:
a) sporzadza i podpisuje osoba prowadzaca postepowanie

10) Korespondencje do KIO w procedurze odwotawczej:
a) sporzadza i parafuje osoba prowadzaca postepowanie;
b) parafuje Przewodniczacy danej Komisji Przetargowej;
c) podpisuje Dyrektor Instytutu.

11) Korespondencje do UZP oraz organéw kontrolnych:
a) sporzadza i parafuje osoba prowadzaca postepowanie;
b) parafuje Przewodniczacy danej Komisji Przetargowej;
c) podpisuje Dyrektor Instytutu.

12) Zapytania cenowe i ofertowe zamieszczane na stronie internetowej Instytutu:
a) parafuje kierownik jednostki wnioskujgcej o zamieszczenie zapytania
cenowego lub osoba przez niego upowazniona;
b) sporzadzai podpisuje osoba prowadzgca postepowanie.

13) Ogloszenie wynikéw zapytan ofertowych zamieszczanych na stronie internetowej
Instytutu:
a) sporzadza i parafuje osoba prowadzaca postepowanie,
b) podpisuje Dyrektor Instytutu.

14) Protokét z przeprowadzenia Wstepnych konsultacji rynkowych:
a) podpisuje Komisja ds. przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych;
b) zatwierdza osoba prowadzaca postepowanie.

15) Notatka z procedury udzielenia zamoéwienia publicznego w trybie pozaustawowym:

a) sporzadza i podpisuje pracownik prowadzacy sprawe;

b) podpisuje Kierownik wiasciwej Jednostki kompetencyjnej Ilub innej
jednostki/ komoérki wyznaczonej do realizacji zamoéwienia, a w zakresie
zamoOwien z dziedziny nauki lub zaméwien na ustugi badawcze lub
rozwojowe dodatkowo Kierownik projektu badawczego/ grantu.

16) Analiza potrzeb i wymagan (art. 83 ustawy Pzp):
a) sporzadza i podpisuje osoba sporzadzajaca analize;
b) podpisuje Kierownik wiasciwej Jednostki kompetencyjne;j.

17) Informacje o wykonaniu umowy oraz Raport z realizacji zamdéwienia (art. 446
ustawy Pzp):

a) sporzadza i podpisuje pracownik witasciwej Jednostki kompetencyjnej
sprawujacy nadzdr nad realizacjg umowy;

b) podpisuje Kierownik wtasciwej Jednostki kompetencyjnej;

c) aw przypadku, gdy - z uwagi na specyficzny przedmiot zamdwienia - nadzér
nad realizacja umowy sprawuje inna wyznaczona jednostka lub komoérka
organizacyjna lub osoba wskazana w umowie - odpowiednio osoba
sprawujaca nadzor nad realizacjg umowy oraz jej bezposredni przetozony.

18) Protokoty awarii, protokoty koniecznos$ci wykonania naprawy, notatki z czynnosci,
inne dokumenty:
a) podpisuja osoby wskazane w tresci tych protokotéw lub dokumentéw.

19) Faktury wystawione w wyniku udzielenia zamdéwienia publicznego na podstawie
Regulaminu:
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a) opisuje pracownik Jednostki kompetencyjnej lub innej jednostki/ komorki
odpowiedzialnej za nadz6r nad realizacjg zaméwienia;
b) podpisuje Kierownik wtasciwej Jednostki kompetencyjnej lub innej
jednostki/ komoérki odpowiedzialnej za nadzér nad realizacja zaméwienia, a
w zakresie zaméwien z dziedziny nauki lub zaméwien na ustugi badawcze
lub rozwojowe dodatkowo Kierownik projektu badawczego/ naukowego;
¢) na rachunku/ fakturze potwierdzajacej realizacje zaméwienia, poza
wskazaniem miejsca alokacji (OPK) i zrédla finansowania zaméwienia
zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o uruchomienie procedury udzielenia
zamowienia publicznego, nalezy powota¢ dokument, na podstawie ktérego
zakup zostal zrealizowany, tj. w zaleznoéci od wymogéw zastosowanej
procedury zakupu:
- numer umowy lub
- numer zamowienia wykonania dostawy/ ustugi/ roboty budowlanej w
trybie pozaustawowym lub
- numer wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zamdéwienia
publicznego.

2. Zasady podpisywania:
a) uméw o udzielenie zaméwienia publicznego oraz anekséw do tych uméw;
b) zaméwien wykonania dostawy, ustugi, roboty budowlanej w trybie
pozaustawowym
okreslono odrebnie dla kazdej procedury opisanej w poszczegélnych rozdziatach
Regulaminu.

§6

Szacowanie wartos$ci zamowienia

Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.
Niedopuszczalne jest, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp, zanizanie
wartosci zamdéwienia lub wybieranie sposobu obliczania wartoéci zaméwienia.

Nie mozna dokonywa¢ podziatu zaméwienia na odrebne zaméwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepiséw ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

W przypadku, gdy przewidziano udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt
7 i 8 ustawy Pzp (tj. zaméwien z wolnej reki), przy ustalaniu wartoéci zaméwienia
uwzglednia sie warto$¢ tych zamowien.

Przy ustaleniu warto$ci zaméwienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego
zamOwienia, z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

Warto$¢ zamowienia ustala sie nie wczes$niej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia - jezeli przedmiotem zaméwienia sa dostawy lub
ustugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia - jezeli przedmiotem zaméwienia sa roboty budowlane, z tym, ze w przypadku
zamOwien udzielanych w cze$ciach powyzsze terminy odnosza sie do wszczecia pierwszego
z postepowan.

Wartos$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie w oparciu o regulacje art. 34 ustawy
Pzp.

Wartos¢ zamowienia na ustugi lub dostawy ustalona winna by¢ w oparciu o rzetelng analize
uwiarygodniajacg ustalong warto$¢ szacunkows, w szczegdlnosci przeprowadzone
rozeznanie rynku, analize danych z lat ubiegtych itp.

Za prawidlowo$¢ ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia odpowiada Kierownik
jednostki kompetencyjnej sktadajgcy Wniosek o uruchomienie procedury udzielenia
zamOwienia publicznego.
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IL. PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§7

Plan zamoéwien publicznych oraz plan zakupéw

Dzial zamoéwien publicznych sporzadza roczne plany: plan zaméwien publicznych.

Podstawe sporzadzenia planéw stanowia potrzeby jednostek kompetencyjnych
przewidywane do wykonania na kolejny rok kalendarzowy.

Jednostki kompetencyjne sporzadzaja jednostkowe plany zamdéwien na podstawie wtasnych
analiz zapotrzebowania oraz otrzymanych zgtoszen, po weryfikacji ich zasadnosci i
dotychczasowego rzeczywistego poziomu wykorzystania - na formularzu Plan Zamoéwien
Publicznych i przesytaja go w wersji elektronicznej do DZP (wzér formularza stanowi
zalacznik nr 1 do Regulaminu).

Na podstawie zaakceptowanych planéw dostaw, ustug i robét budowlanych, DZP sporzadza
plan zaméwien publicznych, w terminie do 5 grudnia roku poprzedzajacego rok ktérego
dotyczy. Wz6r Planu zaméwien publicznych stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Plan zamoéwien publicznych podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Instytutu do dnia 20
grudnia roku poprzedzajgcego rok ktérego dotyczy. Od dnia zatwierdzenia przez Dyrektora
Instytutu, plany zaméwien publicznych dostepne na stronie intranetowej Instytutu.

Pozycje umieszczone w planie potrzeb beda realizowane w zaleznosci od posiadanych
$rodkéw finansowych. Moga by¢ one réwniez podstawg do sporzadzania Wnioskéw o
uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego, ale ich realizacja réowniez
bedzie zalezna od sytuacji finansowej Instytutu.

Zatwierdzone przez Dyrektora Instytutu plany zamodwien publicznych jak réwniez
aktualizacja planéw zostang zamieszczone na stronie internetowej Instytutu oraz w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych.

IIL. REALIZACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§8

Obieg wniosku

Kazde zaméwienie zwigzane z wydatkowaniem $rodkéw finansowych, niezaleznie od jego
warto$ci, wymaga ztozenia wniosku, zgodnie z ponizszg procedura, a jego realizacja moze
nastapi¢ wylacznie po uzyskaniu uprzedniej akceptacji Dyrektora Instytutu (z
uwzglednieniem zapiséw dot. awarii).
Kazda jednostka lub komodrka organizacyjna Instytutu, zwana dalej ,Wnioskodawcg”
uprawniona jest do sporzadzenia Wniosku o uruchomienie procedury udzielenia
zamoOwienia publicznego celem zakupu towardéw, ustug lub rob6t budowlanych na potrzeby
prowadzonej przez siebie dziatalnos$ci. Wniosek nalezy przekaza¢ do wtasciwej Jednostki
kompetencyjnej - zgodnie z podziatem kompetencji okreslonym w §4 Regulaminu.
Prawidtowo wypetniony Wniosek Jednostka kompetencyjna przekazuje do DZP.
Zaakceptowany Wniosek przekazany do DZP podlega wpisowi do Rejestru wnioskéw
(zatacznik nr 3) .
Dziat Zamdwien Publicznych - w terminie 3 dni roboczych od wptywu Wniosku - dokonuje
jego oceny formalnej:
1) w przypadku oceny negatywnej - zwraca Wniosek celem uzupekienia;
2) w przypadku oceny pozytywnej - ustala tryb procedury udzielenia zamoéwienia
publicznego;
3) moze zawrze¢ we Wniosku dodatkowe uwagi lub wymogi dotyczace realizacji
zamoOwienia,
w szczegoblnosci obowigzek sporzadzenia pisemnego zamowienia lub umowy.



N

8.

4,

Dziat zaméwien publicznych przekazuje Wniosek wnioskujacemu, ktéry zobowigzany jest
uzyskac akceptacje wydatku u Z-cy Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

Whiosek zatwierdza Dyrektor Instytutu.

W sprawach spornych lub w przypadku negatywnego stanowiska Z-cy Dyrektora lub
Gtéwnego Ksiegowego, a takze w przypadku zakupu aparatury i sprzetu medycznego o
wartos$ci jednostkowej przekraczajacej 200 000 zt brutto decyzje o realizacji zamdwienia
podejmuje Dyrektor Instytutu lub reprezentujacy go Zastepca Dyrektora ds.
Administracyjno-Technicznych.

Zamo6wienie publiczne moze zosta¢ udzielone wytacznie w granicach zatwierdzonego
Whiosku.

Zmiana Wniosku wymaga zgody Dyrektora Instytutu.

. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu

Iv. ZAMOWIENIA POWYZE] ROWNOWARTOSCI KWOTY 130 000 ZLOTYCH

§9

Przygotowanie postepowania

Zakres przedmiotowy postepowan przewidzianych do wszczecia w danym roku okresla Plan

zamoOwien publicznych.

Whnioskodawca przygotowuje wniosek wraz z zatgcznikami okreslonymi we wniosku,

zawierajacy w szczegblnosci:

a) szczeg6towe okreslenie przedmiotu zaméwienia zawierajace zakres przedmiotowy oraz
zestawienie ilosciowo - wartoSciowe dostaw, ustug lub robét budowlanych, z
uwzglednieniem przepiséw zawartych w art. 99 - art. 103 ustawy Pzp;

b) okreslenie rodzaju zaméwienia - dostawa/ustuga/robota budowlana;

c) uzasadnienie zakupu lub ustug w szczegélnosci:

- opis usterki lub awarii,

- uzasadnienie zamoéwien z wolnej reki,

- uzasadnienie zamoéwien tzw. COVID,

- uzasadnien innych majacych wptyw na wybér procedury;

d) pozadany termin realizacji zamoéwienia;

e) warunki realizacji zamdwienia;

f) warto$¢ szacunkowg przedmiotu zamdwienia;

g) podstawe i sposéb okreslenia wartosci szacunkowej przedmiotu zaméwienia;

h) Zrédto finasowania;

i) imieg i nazwisko osoby dokonujgcej oszacowania wartosci zamoéwienia;

j) imiona i nazwiska oséb proponowanych do udziatu w pracach Komisji przetargowej
z podaniem zakresu odpowiedzialnosci;

k) propozycje kryteriéw oceny ofert wraz z uzasadnieniem (kryteriami oceny ofert sa cena
lub koszt albo kryteria jako$ciowe oraz cena lub koszt z zastrzezeniem art. 246 ust. 2
ustawy Pzp);

1) informacje o planowanym udzieleniu zaméwiei polegajacych na powtérzeniu
podobnych ustug lub robét budowlanych, o ktérych niezbedne jest zamieszczenie
informacji w ogtoszeniu o zamoéwieniu;

m) propozycje Wnioskodawcy o zastrzezeniu powierzenia czeéci zamodwienia
podwykonawcom wraz z uzasadnieniem;

n) propozycje Wnioskodawcy obowigzku zatrudnienia przez Wykonawce na podstawie
umowy o prace oséb wykonujacych czynnosci w zakresie realizacji zaméwienia;

o) zatozenia do projektu umowy;

p) informacje, czy zaméwienie zostato przewidziane w planie zaméwien publicznych.

Zatacznikiem do wniosku w przypadku zaméwien, ktérych wartoéé szacunkowa jest réwna

lub przekracza progi unijne jest analiza potrzeb i wymagan przygotowana zgodnie z art. 83

PZP.

Obieg wniosku ma by¢ zgodny z opisem w §8.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Komisja przetargowa do przeprowadzenia postepowania zostaje powotana Zarzgadzeniem

Dyrektora po zatwierdzeniu wniosku o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia

zamowienia publicznego. Projekt zarzadzenia przygotowuje DZP w terminie 3 dni roboczych

od dnia otrzymania kompletnego zatwierdzonego wniosku.

Komisja dziala zgodnie z Regulaminem pracy Komisji przetargowej, przygotowuje

dokumenty zamoéwienia i prowadzi postepowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Regulamin pracy Komisji przetargowej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Dokumenty zamdwienia, o ktérych mowa w ust. 6 zawieraja w szczegélnosci:

1) zatwierdzony wniosek o udzielenie postepowania wraz z zatgcznikami,

2) zarzadzenie o powotaniu Komisji przetargowej,

3) protokoét wraz z zatgcznikami, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1 ustawy Pzp, o ile zostaty
przygotowane,

Niezwtocznie po zatwierdzeniu specyfikacji warunkéw zamoéwienia lub innego dokumentu

w zaleznosci od trybu postepowania, zostaje ogloszone (wszczete) postepowanie o

udzielenie zamo6wienia publicznego.

DZP prowadzi rejestr postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego.

. Wnioskodawca lub osoby przez niego wyznaczone oraz pracownicy DZP prowadzacy

postepowanie wspétpracuja ze soba na kazdym etapie postepowania.
Pracownicy Zamawiajacego biorgcy udziat w czynnosciach poprzedzajacych postepowanie o
udzielenie zamowienia, w tym w szczegdlnosci przygotowanie wniosku, opisu przedmiotu
zamoOwienia, wartosci szacunkowej, warunkéw udziatu, kryteriow wykonujg powierzone im
czynnosci zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1) powszechno$ci stosowania ustawy,

2) uczciwej konkurenciji,

3) rownego traktowania wykonawcow,

4) proporcjonalnosci i przejrzystosci,

5) bezstronnosci i obiektywizmu.
Informacje o osobach (imie i nazwisko) przygotowujacych opis przedmiotu zaméwienia,
opis warunkéw udziatlu w postepowaniu, opis kryteriéw oraz okreslajagcych wartosc¢
szacunkowgq podaje sie w protokole z postepowania.
Dyrektor, cztonek Komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia po stronie Zamawiajacego lub mogace wptyngé¢ na
wynik tego postepowania, lub udzielajagce zamoéwienia skladaja, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego os$wiadczenia, w formie pisemne;j
o$wiadczenie o braku lub istnieniu konfliktu intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2
ustawy Pzp. O$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy
Pzp, sktada sie niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o
braku istnienia tych okoliczno$ci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o
udzielenie zaméwienia. Wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.
Dyrektor, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia po stronie Zamawiajacego lub
osoby mogace wptyna¢ na wynik tego postepowania, lub osoby udzielajagce zamoéwienia
sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia, w
formie pisemnej, oSwiadczenie o braku lub istnieniu konfliktu intereséw, o ktérym mowa w
art. 56 ust. 3 ustawy Pzp. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 56 ust. 3 ustawy Pzp, sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia. Wzoér
o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.
Przed odebraniem os$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 14 lub 15 powyzej, Dyrektor lub
osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce o$wiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.
Na kazdym etapie procedury osoba, ktéra uzna, ze podlega wylaczeniu, jest zobowigzana
wylaczy¢ sie z postepowania, sktadajac odpowiednio o$wiadczenie, o ktérym mowa w ust.
14 lub 15 powyze;.
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17.

18.

W przypadku gdy przygotowanie lub przeprowadzenie lub przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor moze - z
wilasnej inicjatywy lub na wniosek Whnioskodawcy lub Komisji Przetargowej - powotaé
biegtego do wykonania okreslonych czynnosci.

Osoby uczestniczace w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia zobowigzane sg zwraca¢
uwage na zaniechania i zachowania Wykonawcéw, ktorych konsekwencje maja wptyw na
wynik postepowania przetargowego oraz moga stanowi¢ symptomy zmoéw przetargowych,
na kazdym etapie postepowania, w szczegblno$ci na etapie badania i oceny ofert. W
przypadku zidentyfikowania symptomu zmowy przetargowej nalezy niezwlocznie
poinformowac Przewodniczacego Komisji Przetargowej, Dyrektora oraz osobe prowadzaca
postepowanie.

§10
Terminy

Kierownicy Jednostek kompetencyjnych odpowiedzialni za realizacje okreslonych uméw, w
przypadku ich realizacji na poziomie maksymalnie 70% wartosci lub w przypadku, gdy do
konica umowy pozostaly terminy okreslone w pkt. a-c), zobowiazani s3 do skladania
wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego z zastrzezeniem, Ze procedura zwigzana z
przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania twa minimum:

a) 6tygodni oddaty otrzymania przez DZP wihasciwego i kompletnego wniosku -
jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub ustugi o wartoéci przekraczajacej
wyrazong w ztotych réwnowarto$é¢ kwoty 130 000 ztotych i mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.3 ust. 2 ustawy Pzp,

b) 7 tygodni od daty otrzymania przez DZP wilasciwego i kompletnego wniosku -
jezeli przedmiotem zamoOwienia sa roboty budowlane 0 wartosci
przekraczajacej wyrazong w ziotych réwnowartoéé kwoty 130 000 zlotych
i mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy Pzp,

¢) 12 tygodni od daty otrzymania przez DZP wilasciwego i kompletnego wniosku -
jezeli warto$¢ zaméwienia jest réwna lub przekracza kwoty okres$lone w przepisac
h wydanych na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy
Pzp, tj. przekracza tzw. ,progi unijne”.

Kierownik wtasciwej Jednostki kompetencyjnej wnioskujacej o udzielenie zamdwienia

odpowiada za zlozenie wniosku, o ktorym mowa w §8 wust. 1 niniejszego

Regulaminu, z takim wyprzedzeniem, aby czas realizacji procedury przetargowej nie byt

przeszkoda w terminowej realizacji zadan oraz w wydatkowaniu przeznaczonych na ten cel

srodkéw publicznych w roku budzetowym, na ktory wydatki zostaly zaplanowane.

Niezaleznie od terminéw okredlonych w ust. 1, w przypadku postepowan szczegélnie

skomplikowanych, komérka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamdwienia,

odpowiednio wczesniej zobowiazana jest do uzyskania w DZP informacji o mozliwych do
zastosowania trybach, przewidywanym czasie trwania postepowan i terminie, w ktérym
powinien by¢ ztozony wniosek o udzielenie zaméwienia.

W przypadku postepowan szczegélnie skomplikowanych Dyrektor Instytutu ma prawo

zarzadzi¢ wydtuzenie terminéw, o ktérych mowa w ust. 1, co bedzie skutkowaé

koniecznoscia wezesniejszego ztozenia wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego.

V. ZAMOWIENIA PONIZE] ROWNOWARTOSCI KWOTY 130 000 ZLOTYCH

§11
Zasady udzielania i zakres kompetencji

Niniejszy rozdziat Regulaminu stosuje sie do:
a) zamoéwien, ktérych faczna wartos¢ jest mniejsza od kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Pzp, tj. 130 000 PLN netto;
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b) zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane interwencyjne (np. zakup lekow,
drobnego sprzetu medycznego, odczynnikéw, materiatbw medycznych, materiatow
technicznych, naprawy awaryjne itp.), ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ lub s3
niezbedne dla zachowania ciggtosci udzielania $wiadczen zdrowotnych, dziatania
instalacji i urzadzen.

Za zamowienia ponizej réwnowartosci kwoty 130 000 ztotych o ktérej mowa w art. 2 ust. 1

pkt 1) ustawy Pzp uwaza sie dostawy, ustugi lub roboty budowlane tego samego rodzaju,

sklasyfikowane na podstawie stownika CPV (Wspdélny Stownik Zamoéwien), ktérych tgczna
roczna warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130 000 ztotych.

Zakres przedmiotowy zamoéwien ponizej réwnowartosci kwoty 130 000 zlotych

przewidzianych w danym roku okresla Plan zakupéw.

Procedury udzielenia zaméwienia publicznego w trybie pozaustawowym realizuje:

1) Jednostka kompetencyjna wiasciwa ze wzgledu na przedmiot zamdwienia, z
zastrzezeniem
pkt 2);

2) Sekcja Zaopatrzenia - w zakresie zapytan ofertowych zamieszczanych na stronie
internetowej Instytutu;

3) jednostka lub komdrka organizacyjna Instytutu wnioskujaca o udzielenie zamdéwienia -
w przypadku specyficznego przedmiotu zaméwienia lub wykraczajacego poza podziat
kompetencji okre$lony w §4 Regulaminu.

Wybdér Wykonawcy zamoéwien ponizej rownowartosci kwoty 130000 ztotych winien
gwarantowa¢, iz wydatki publiczne bed3g dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych i
zachowaniem nastepujacych zasad:
1) uzyskiwanie najlepszych efektéw z danych naktadow,
2) optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw,
3) w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
4) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
Zamodwienia finansowane/wspoétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych (funduszy zagranicznych i krajowych), udzielane s3a na
podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem postanowien zawartych w wytycznych
dotyczacych sposobu udzielania zaméwien publicznych oraz kwalifikowalnosci wydatkéow
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw (np. umoéw o dofinansowanie)
okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien, ktére w przypadku gdy zawieraja bardziej
rygorystyczne zasady majg pierwszenstwo przed postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§12
Postepowanie

Podstawg wszczecia procedury o udzielenie zamdéwienia publicznego jest zatwierdzony

Whniosek o uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia, skierowany do realizacji w

trybie pozaustawowym w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 podlega wpisowi do rejestru wnioskéw o wartosci ponizej

130 000 ztotych prowadzonego przez wiasciwg Jednostke kompetencyjna.

Whniosek o dokonanie zaméwienia publicznego o wartosci ponizej 130 000 ztotych zawiera

w szczegblnosci:

1) nazwa przedmiotu zamoéwienia,

2) okreslenie rodzaju zamoéwienia - dostawa/ustuga/robota budowlana,

3) uzasadnienie merytoryczne celowo$ci wydatkowania Srodkow finansowych,

4) warto$¢ zamoOwienia ustalong przez wiasciwg komodrke zgodnie =z podziatem
kompetencyjnym,

5) informacje o braku konieczno$ci zawierania umowy wraz z uzasadnieniem (w
przypadku braku koniecznosci zawierania umowy, w tresci uzasadnienia nalezy zawrze¢
istotne elementy oferty w tym m.in.: warunki ptatnosci, warunki gwarancji; na realizacje
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zaméwien o wartosci powyzej 15 tys. zt brutto (wymagane jest zawarcie umowy w

formie pisemnej; w wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, na wniosek Kierownika

Jednostki kompetencyjnej, Dyrektor Instytutu moze wyda¢ zgode na odstepstwo od

obowigzku zawarcia umowy - wzér wniosku o odstgpienie stanowi zalacznik nr 7 do

Regulaminu),

6) dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania cenowego,

7) numer rejestru w Rejestrze wnioskéw o wartosci ponizej 130 000 ztotych,

8) warto$¢ szacunkowa zamdwienia w ztotych,

9) informacje potwierdzajaca mozliwo$éé realizacji zaméwienia publicznego w trybie
pozaustawowym (do réwnowartosci kwoty 130 000 ztotych),

10) kod Wspélnego Stownika Zaméwien (CPV)

oraz:

opinie wiasciwego Zastepcy Dyrektora nadzorujgcego komérke sktadajaca wniosek oraz

Gtownego Ksiegowego (z informacja dotyczaca zgodnoéci zakupu z planem

finansowym).

4. Dokumentacja z przeprowadzonego rozpoznania cenowego, sporzadzona na wzorze
zatgczonym do Regulaminu (zatacznik nr 8) zawiera:

a. minimum trzy oferty z wytgczeniem zaméwien do 100 z netto (przez oferte rozumie
sie: oferte ztozong na zaproszenie Zamawiajacego lub oferte zlozona w trakcie
rozmowy telefonicznej z potencjalnym Wykonawcg (konieczna notatka wtasna
zawierajagca m.in. date, nazwe firmy, przedmiot zapytania, wartos$¢ oferty, termin
realizacji zaopatrzona podpisem i pieczatka osoby, ktéra pozyskata oferte) lub oferte
pozyskana poprzez strony internetowe, lub po umieszczeniu zapytania ofertowego
na stronie internetowej Instytutu);

b. udokumentowane wystgpienie do Wykonawcy o ztozenie oferty w formule zapytania
ofertowego - w przypadku, gdy nie zostanie ona ztoZona;

¢. w przypadku zamdwienia na szkolenia/ staze/konferencje - minimum jedna oferta z
uzasadnieniem jej wyboru dotyczacym: zakresu, kadry szkolacej, lokalizacji, terminu
itp.;

d. w przypadku zaméwienia na specjalistyczne ustugi, do wykonania ktérych pozadana
lub niezbedna jest specjalistyczna wiedza, doéwiadczenie - minimum jedna oferta z
uzasadnieniem koniecznosci jej wyboru;

e. w przypadku, gdy istnieje tylko jeden Wykonawca bedacy w stanie zrealizowaé
zamowienie - jedna oferte wraz z uzasadnieniem lub oéwiadczeniem Wykonawcy o
wytgcznosci na wykonanie zaméwienia,

f.  w przypadku, gdy cena przedmiotu zaméwienia jest okreslona urzedowo lub innymi
regulacjami na stalym poziomie np. bilety komunikacji, optata za przeglad
samochodu - jedna oferte wraz z uzasadnieniem,

g jedng oferte, dla zaméwienn do 100 zt netto oraz w innych uzasadnionych
przypadkach, za zgoda Dyrektora udzielong na wniosek - wzér wniosku o
odstapienie stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

Zapytania ofertowe, pozyskane oferty oraz pozostate dokumenty zwigzane z
przeprowadzong procedurg przechowuje komérka realizujgca wniosek. Do wniosku dotacza
sie jedynie dokumentacje z przeprowadzonego rozpoznania cenowego. Na zgdanie DZP,
Gtéwnego Ksiegowego, Z-6w Dyrektora oraz Dyrektora Instytutu komérka realizujaca
whniosek jest zobowigzana ,od reki” udostepni¢ peing dokumentacje z przeprowadzonego
postepowania.

Obieg wniosku ma by¢ zgodny z opisem w §8.

Po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora, komérka realizujgca wniosek we wspétpracy z
DZP, sporzadza réwniez umowe w formie pisemnej zgodnie z regulacjami wewnetrznymi
obowigzujacymi w Instytucie.

W uzasadnionych przypadkach umowa nie musi by¢ zawierana za zgoda Dyrektora, w
przypadku spetnienia facznie ponizszych warunkéw:
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a. dostawa/ustuga realizowana jednorazowo (nie sukcesywnie) - bez koniecznosci
sporzadzania odrebnych warunkéw realizacji i okres$lenia zasad dokonywania
odbioréw.
szczegOty realizacji ustugi/dostawy wynikaja ze zlecenia realizacji,

C. nie ma wymogu zawarcia umowy na pi$mie wynikajgcego ze sposobu finansowania
umowy lub z przepiséw prawa.

VL ZAMOWIENIA NIEPRZEWIDZIANE
§13

Jezeli w trakcie roku kalendarzowego pojawi sie konieczno$¢ udzielenia zamdéwienia na
dostawy, roboty budowlane lub ustugi nie ujete w planach, ktérych pomimo dotozenia
nalezytej starannosci, nie mozna byto przewidzie¢ w czasie ich opracowywania, kierownik
komorki organizacyjnej, na rzecz ktérej ma by¢ realizowane zamoéwienie, sporzadza
wniosek, zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu, wraz z uzasadnieniem
nieujecia w planach.

W przypadku zamoéwien dotyczacych usuwania awarii stwarzajacych zagrozenie dla zdrowia
pacjentéw lub personelu Instytutu, komérka realizujgca wniosek moze zwréci¢ sie do
Dyrektora Instytutu o wyrazenie zgody na odstapienie od zawarcia umowy na rzecz zlecenia
awaryjnego, o ile warto$¢ szacunkowa zlecenia nie przekracza réwnowartosci kwoty
130 000 ztotych. W postepowaniach o ktérych mowa w niniejszym ustepie Wniosek winien
by¢ ztozony najp6zniej kolejnym dniu roboczym po uzyskaniu zgody na realizacje
zamOwienia dotyczacego usuwania awarii.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 dopuszczalne jest uzyskanie zgody Gléwnego
Ksiegowego i Dyrektora Instytutu na wydatkowanie $rodkéw finansowych droga
telefoniczng lub za pomoca poczty elektronicznej.

Po wptynieciu wniosku, DZP niezwtocznie aktualizuje Plan zaméwien publicznych.

VII. ZAMOWIENIA Z DZIEDZINY NAUKI LUB NA USLUGI BADAWCZE LUB
ROZWOJOWE

§14

Niniejszy Rozdziat Regulaminu stosuje sie do procedur o udzielenie zaméwien publicznych
z dziedziny nauki lub zaméwien na ustugi badawcze lub rozwojowe.

Do procedur, o ktérych mowa w ust. 1 nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp.

Procedury udzielenia zamodwienia publicznego w trybie pozaustawowym realizuje
Jednostka kompetencyjna wtasciwa ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia.

§15
Podstawa wszczecia procedury

Podstawag wszczecia procedury o udzielenie zaméwienia publicznego jest zatwierdzony

Whiosek

o uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia, zakwalifikowany do:

1) zamoéwien z dziedziny nauki i skierowany do realizacji w trybie pozaustawowym na
podstawie art. 11 ust. 5 pkt 1 ustawy Pzp lub

2) zamoOwien na ustugi badawcze lub rozwojowe i skierowany do realizacji w trybie
pozaustawowym na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 podlega wpisowi do Rejestru procedur zamdéwien

publicznych w trybie pozaustawowym prowadzonego przez wiasciwa Jednostke

kompetencyjna.
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4. W przypadku watpliwosci co do podstaw klasyfikacji przedmiotu zaméwienia do zaméwien
z dziedziny nauki lub zaméwien na ustugi badawcze lub rozwojowe, DZP, za posrednictwem
poczty elektronicznej informuje o tym fakcie Whnioskodawce oraz Kierownika projektu
badawczego/naukowego, ktéry w terminie 3 dni roboczych zobowigzany jest udzieli¢
dodatkowych wyjasnien. W przypadku nieotrzymania wyjaénien w tym terminie lub gdy
przekazane wyjasnienia nie usung powstatych watpliwosci wniosek kierowany jest do
realizacji w trybie konkurencyjnym.

§16
Procedury wyboru Wykonawcy

1. Wybér Wykonawcy zaméwienia z dziedziny nauki lub zaméwienia na ustugi badawcze lub
rozwojowe moze nastapi¢ w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) rozeznania rynku dla zaméwien z dziedziny nauki lub zaméwien na ustugi badawcze
lub rozwojowe,

2) zapytania ofertowego z dziedziny nauki lub na ustugi badawcze lub rozwojowe.

2. Kryteriami  wyboru wykonawcy cena lub koszt albo cena lub koszt
oraz kryteria jako$ciowe.

3. Rozeznanie rynku dla zaméwien z dziedziny nauki stosuje sie do zaméwien:

1) o warto$ci mniejszej od kwoty 130 000 PLN netto;

2) odczynnikéw i specjalistycznych materiatow laboratoryjnych o wartoéci mniejszej niz
progi unijne, stuzacych wylacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych, niemozliwych do zaplanowania z uwagi na uzaleznienie
ich zuzycia od biezacego przebiegu i wynikéw prowadzonych prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych,

4. Rozeznanie rynku dla zaméwiei na ustugi badawcze lub rozwojowe stosuje sie do
zamoéwien o warto$ci mniejszej od kwoty 130 000 PLN netto.

5. W kazdym przypadku, bez wzgledu na warto$¢ zamdwienia, Dyrektor Instytutu moze
podjac¢ decyzje o zastosowaniu procedury zapytania ofertowego z dziedziny nauki lub na
ustugi badawcze lub rozwojowe.

6. Zamieszczenie zapytania ofertowego z dziedziny nauki lub na ustugi badawcze lub
rozwojowe na stronie internetowej Instytutu jest obowigzkowe w przypadku zaméwien o
wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 130 000 PLN netto.

VIII. UMOWY

§17
Forma i zapisy uméw

1. Umowy w sprawach zaméwien publicznych zawierane sg w formie pisemne;j.

2. Umowa winna zawiera¢ w szczegolnosci: opis przedmiotu zaméwienia, warunki realizacji
umowy, termin wykonania, wynagrodzenie taczne i, jesli jest taka potrzeba, cene
jednostkowg w zakresie niezbednym do rozliczenia umowy, warunki ptatnosci, warunki
gwarancyjne o ile sg przewidziane, kary umowne, o ile nie odstapiono od ich ustalenia
warunki odstapienia od umowy, oraz mozliwosci zmiany umowy w trakcie jej realizacji, jesli
Zamawiajgcy przewiduje takie zmiany.

3. Procedura przygotowania uméw:

1) W postepowaniach ponizej réwnowartoéci kwoty 130 000 ztotych projekt umowy w
oparciu 0 wzory uméw funkcjonujace w Instytucie przygotowuje wlaéciwa komérka
wskazana w § 4 we wspétpracy z radcg prawnym i do czasu jej zawarcia sprawuje
nadzor merytoryczny nad przygotowaniem projektu,

2) w postepowaniach powyzej réwnowartosci kwoty 130 000 ztotych projekt umowy w
oparciu o wzory uméw funkcjonujace w Instytucie we wspotpracy z komérka wskazana
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w § 4 i radcg prawnym przygotowuje DZP i do czasu jej zawarcia sprawuje nadzor
merytoryczny nad przygotowaniem projektu,

3) nadzér merytoryczny obejmuje sporzadzenie projektu umowy w porozumieniu z
komorka sktadajgca wniosek, biezgce konsultacje z radcg prawnym opiniujagcym umowe.

4) ostateczny projekt umowy wstepnie zaopiniowany przez radce prawnego bez uwag,
komoérka organizacyjna w wymieniona w § 4 przesyta w wersji elektronicznej do DZP,

5) DZP po analizie formalno-prawnej przekazuje projekt radcy prawnemu do
zaparafowania,

6) W przypadku, gdy umowa dotyczy nietypowego zakresu dostawy/ustugi/roboty
budowlanej projekt umowy w sprawie zaméwienia publicznego w postepowaniach
powyzej rownowartosci kwoty 130 000 ztotych, przed ogtoszeniem postepowania, moze
podlega¢ dodatkowo zatwierdzeniu przez Kierownika Komérki przygotowujacej
whniosek, Zastepce Dyrektora nadzorujacego komoérke sktadajaca wniosek i Dyrektora
Instytutu,

7) umowa w sprawie zamoéwienia publicznego w postepowaniach ponizej réwnowartosci
kwoty 130000 zlotych, podlega zatwierdzeniu przez radce prawnego, Kierownika
komorki przygotowujacej wniosek, Zastepce Dyrektora nadzorujacego komorke
sktadajgca wniosek i Dyrektora Instytutu.

§18
Tryb postepowania z umowami

Kancelaria Instytutu prowadzi Rejestr uméw zawartych przez Instytut zgodnie z zasadami
okreslonymi wiasciwym zarzadzeniem Dyrektora, ktorych oryginaty przechowywane sg w
pomieszczeniu wyznaczonym przez Dzial Finansowo-Ksiegowy.

Wersja elektroniczna umowy jest dostepna w CRU.

Kierownik komorki nadzorujacy realizacje umowy zobowigzany jest do:

1) nadzoru nad realizacjg umowy pod wzgledem ilo$ciowo - warto$ciowym,

2) kontroli pod wzgledem merytorycznym zgodno$ci faktur/rachunkéw wystawianych
przez Wykonawcdéw z postanowieniami realizowanych umoéw,

3) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacja umowy.

Faktury pod wzgledem merytorycznym nalezy opisywac zgodnie z aktualnie obowigzujgcym

zarzadzeniem Dyrektora Instytutu.

Komérka organizacyjna sporzadza raport z realizacji zaméwienia, o ktérym mowa w art. 446

PZP. Raport sporzadzany jest w przypadku, gdy:

1) na realizacje zamo6wienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od wartoSci
ceny ofertowej;

2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysoko$ci co najmniej 10% wartosci
ceny ofertowej;

3) wystapity op6znienia w realizacji umowy przekraczajace:

a) co najmniej 90 dni, w przypadku zamdwien na roboty budowlane o wartosci rowne;j
lub przekraczajacej wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty dla roboét
budowlanych - 20 000 000,00 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000,00 euro,

b) co najmniej 30 dni, w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w
ztotych réwnowarto$¢ kwoty dla robét budowlanych - 20 000 000,00 euro, a dla
dostaw lub ustug - 10 000 000,00 euro,

c) Zamawiajgcy lub Wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo
dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

W raporcie z realizacji zamdwienia Komoérka organizacyjna dokonuje oceny realizacji

umowy.

Raport zawiera co najmniej:

1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamdwienia, oraz poréwnanie jej z
kwotg wynikajgca z szacowania wartosci zaméwienia oraz ceng catkowity, podang w
ofercie, albo maksymalng warto$cia nominalng zobowigzania Zamawiajycego
wynikajgca z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowa lub ceny jednostkowe;
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10.

11.

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1, oraz przyczyn ich wystapienia;

3) ocene sposobu wykonania zaméwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zaméwieri lub
okreslenia przedmiotu zaméwienia, z uwzglednieniem celowos$ci, gospodarnosci i
efektywnosci wydatkowania $rodkéw publicznych.

Wz6r raportu stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.

Komorka organizacyjna sporzadza raport w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstapieniu od niej.

Komoérka organizacyjna w terminie 14 dni od wykonania umowy przekazuje do DZP

informacje niezbedne do sporzadzenia ogloszenia o wykonaniu umowy, zgodnie z art. 448

PZP.

DZP w terminie 30 dni od wykonania umowy zamieszcza ogtoszenie o wykonaniu umowy w

BZP.

IX.  INNE CZYNNOSCI
§19
Obowiazki informacyjne

Zgodnie z art. 23 ust. 1. ustawy Pzp DZP zamieszcza na stronie internetowej plany
postgpowan o udzielenie zamowien, jakie planuje przeprowadzi¢ w danym roku Instytut, w
terminie 30 dni od dnia przyjecia planu finansowego, a takze aktualizuje plany postepowan o
udzielenie zamoéwien, niezwtocznie po przekazaniu wniosku dotyczacego zakupu
nieprzewidzianego w tym planie.

DZP w terminie do dnia 1 marca kazdego roku za rok ubiegly sporzadza roczne
sprawozdanie z udzielonych zaméwien, ktére po zatwierdzeniu przez Dyrektora Instytutu
przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych.

Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa sie elektronicznie, za pomoca
Platformy Zakupowej.

W przypadku, gdy poniesiony wydatek przekracza kwote 15 000 zt brutto, po udzieleniu
zamOwienia pracownicy DZP wprowadzajg poniesiony wydatek do rejestru uméw na
wiasnej stronie internetowej Zamawiajacego z dostepem publicznym. Zarejestrowanie
wydatku nalezy dokona¢ najpézniej 30 dni od daty udzielenia zaméwienia.

§20
Pozostale czynnosci

Dziat Finansowo-Ksiegowy zapewnia obstuge w zakresie przyjmowania, ewidencjonowania,
przechowywania i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
W przypadku ztozenia przez Wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
komoérka odpowiedzialna za realizacje umowy wystepuje w formie pisemnej do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego o zwrot lub zatrzymanie wniesionego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.
Realizacja zaméwienia:
1) komérka wnioskujgca odpowiedzialna jest za zgodno$¢ realizacji udzielonego
zamoOwienia publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane z zaakceptowang
Specyfikacja Warunkéw Zamoéwienia i zawarta umowa o zaméwienie publiczne, a takze
obowigzana jest wspétdziataé przy wykonaniu umowy z Wykonawcag,
2) komoérka wnioskujgca zobowigzana jest w szczeg6lnosci do: nadzoru i dbatosci o
prawidlowa realizacje zaméwienia, informowania na biezaco  Kierownika
Zamawiajgcego o powstalych problemach w trakcie realizacji, zwolywania narad
koordynacyjnych, opracowywania propozycji wystgpien do wykonawcéw w zakresie
przedmiotu zaméwienia, wnioskowania o dokonanie zmian umowy oraz o naliczenie
wymaganych umowg kar lub odszkodowar szczegélnie z tytutu opdznienia lub sposobu
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realizacji zamowienia,
3) komoérka wnioskujaca sporzadza raport z realizacji zamdwienia, przekazujac go
niezwlocznie do DZP do prowadzenia postepowania o udzielnie zamdwienia
publicznego, w ktérym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:
a) na realizacje zamdéwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowej;
b) na Wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysoko$ci co najmniej 10%
wartosci ceny ofertowe;j;
c) wystapity opdznienia w realizacji umowy przeKkraczajgce co najmnie;j:
90 dni, w przypadku zamoéwien na roboty budowlane o wartosci réwnej
lub przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty dla robét
budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000 euro,
30 dni, w przypadku zamoéwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w
ztotych réwnowartos¢ kwoty dla robot budowlanych - 20 000 000 euro, a
dla dostaw lub ustug - 10 000 000 euro;
d) Zamawiajacy lub Wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo
dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.
4. Komérki odpowiedzialne za realizacje zaméwienia zobowigzane sg do informowania DZP o
planowanych zamoéwieniach polegajacych na powtérzeniu podobnych ustug lub robét i
wskazania okoliczno$ci faktycznych uzasadniajgcych koniecznos¢ udzielenia tych zamowien.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE
§21
Dokumentowanie

1. W przypadku zamoéwien powyzej 130 000 ztotych, protokédt wraz z zatgcznikami, oferty oraz
wszystkie dokumenty z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego przechowywane sg w warunkach gwarantujacych ich nienaruszalno$¢ w DZP,
za wyjatkiem umoéw, ktére przechowywane sa w Centralnym Rejestrze Umoéw.

2. W zakresie zaméwien do 130000 ztotych, zapytania ofertowe, pozyskane oferty oraz
pozostate dokumenty zwigzane z przeprowadzong procedurg sa przechowywane przez
komodrke realizujgca wniosek, za wyjgtkiem umoéw (jezeli postepowanie zakonczyto sie
zawarciem umowy w formie pisemnej), ktére przechowywane sa w Centralnym Rejestrze
Umow.

3. W przypadku, gdy nie zostata zawarta umowa w formie pisemnej do faktury dotacza sie
kopie wniosku, na podstawie ktérego dokonano zakupu.

4. Pozostate kwestie nie objete niniejszym Regulaminem reguluje Ustawa oraz wydane na jej
podstawie akty wykonawcze.

XI. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE DYSCYPLINY FINANSOW PUBLICZNYCH
§22

1. Osoby, ktérym powierzono czynnosci zwigzane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o zamodwienie publiczne ponoszg odpowiedzialnos¢ z tytutu naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. 2021 poz. 289).

2. Czynnoscig naruszajgca dyscypline finanséw publicznych jest w szczego6lnosci niezgodne z
przepisami o zamdéwieniach publicznych:

1) opisanie przedmiotu zamoéwienia w sposdb, ktéry modgiby utrudnia¢ uczciwa
konkurencje,

2) ustalenie warto$ci zaméwienia publicznego lub jego czeéci, jezeli miato to wplyw na
obowiazek stosowania przepiséw o zamoéwieniach publicznych albo na zastosowanie
przepisow dotyczgcych zamdwienia publicznego o nizszej wartosci,
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3) okreslenie warunkéw udziathu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego lub
wymaganych od wykonawcéw $rodkéw dowodowych w sposéb niezwigzanych z
przedmiotem zamoéwienia lub nieproporcjonalny do przedmiotu zaméwienia,

4) okreslenie kryteriéw oceny ofert,

5) nieprzekazanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub
niezamieszczenie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogtoszenia o zamoéwieniu,
ogloszenia o ustanowieniu systemu kwalifikowania wykonawcéw, ogloszenia o
sprostowaniu, zmianach lub dodatkowych informacjach odnosnie do takich ogloszen,
ogloszenia o udzieleniu zamowienia, ogtoszenia o wyniku postepowania lub ogtoszenia o
wykonaniu umowy,

6) niezamieszczenie specyfikacji warunkéw zaméwienia lub opisu potrzeb i wymagan na
stronie internetowej prowadzonego postepowania,

7) taczenie zamowien albo dzielenie zaméwienia na odrebne zaméwienia publiczne w celu
uniknigcia stosowania przepiséw o zaméwieniach publicznych,

8) udzielenie zaméwienia publicznego wykonawcy, ktéry nie zostat wybrany w trybie
okreslonym w ustawie PZP,

9) z naruszeniem przepiséw o zaméwieniach publicznych dotyczacych przestanek
stosowania trybu negocjacji bez ogloszenia lub zaméwienia z wolnej reki.

Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest zawarcie umowy ramowej:

- bez przeprowadzenia postepowania w trybie okre$lonym w przepisach o
zamOwieniach publicznych,

- Z naruszeniem przepiséw o zaméwieniach publicznych dotyczacych przestanek
stosowania trybu negocjacji bez ogtoszenia lub trybu zaméwienia z wolnej reki,

- Z naruszeniem przepisbw o zaméwieniach publicznych dotyczacych przestanek
stosowania trybu negocjacji bez ogtoszenia lub trybu zaméwienia z wolnej reki,

- rozstrzygniecie konkursu bez przeprowadzenia postepowania w trybie okreslonym w
przepisach o zaméwieniach publicznych.

Zawarcie umowy na ustugi spoteczne i inne szczegllne ustugi bez przeprowadzenia

postgpowania w trybie okreslonym w przepisach o zaméwieniach publicznych.

Naruszenie przepiséw o zaméwieniach publicznych w inny sposéb, jezeli miato ono wplyw

odpowiednio na wynik postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego lub zawarcie

umowy ramowej, chyba ze nie doszto do udzielenia zaméwienia lub zawarcia umowy
ramowej, zawarcia umowy na ustugi spoteczne i inne szczegllne ustugi lub rozstrzygniecia
konkursu.

Zawarcie umowy ramowej w sposéb, ktéry mogtby zaktdcaé konkurencje.

Zawarcie umowy w sprawie zamoéwienia publicznego lub umowy ramowej:

- bez zachowania formy okreslonej przepisami o zaméwieniach publicznych

- na czas dtuzszy niz okreslony w przepisach o zaméwieniach publicznych lub na czas
nieoznaczony, z wyltaczeniem przypadkéw dopuszczonych w przepisach o zaméwieniach
publicznych

WYKAZ ZALACZNIKOW
1) Zatacznik nr 1 - Plan zaméwien publicznych ).
2) Zatacznik nr 2 - Wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego (wzér).
3) Zalacznik nr 3 - Rejestr wnioskéw dla zaméwieni (wzor).
4) Zafacznik nr 4 - Regulamin Komisji Przetargowe;j.
5) Zalacznik nr 5 - O$wiadczenie
6) Zatacznik nr 6 - O$wiadczenie
7) Zatacznik nr 7 - Wzér wniosku o odstgpienie.
8) Zatacznik nr 8 - Dokumentacja z przeprowadzonego rozpoznania cenowego o wartosci
nieprzekraczajacej 130 000 ztotych (wzér).
9) Zatacznik nr 9 - Raport z realizacji zaméwienia.
10) Zatacznik nr 10 - Analiza potrzeb i wymagan
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