ZARZADZENIE Nr .%72018
Dyrektora Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji
im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher w Warszawie
z dnia 7 marca 2018 roku
w sprawie Regulaminu Udzielania Zamowieti Publicznych

W zwiazku z wejsciem w Zycie ustawy z dnia 22 czerwca 2016 roku o zmianie ustawy —
Prawo zaméwien publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2016 r, poz. 1020
z pozn. zm.), na podstawie § 8 pkt 6 Statutu Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii
i Rehabilitacji w Warszawie, zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania w Narodowym Instytucie Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji
im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher — Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych
o tresci okreslonej w Zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Za realizacj¢ niniejszego  Zarzadzenia odpowiedzialni sq kierownicy komorek
organizacyjnych Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji, a w czasie
nieobecnosci tych oséb, ich zastgpey lub osoby przez nich upowaznione.

83
I. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam zastgpcom Dyrektora, kazdemu w zakresie
jego kompetenc;i.
2. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie nr 19/2015 Dyrektora Instytutu Reumatologii w Warszawie z dnia 24
czerwca 2015 roku w sprawie Regulaminu udzielania zaméwieni publicznych, Zarzadzenie nr
14/2016 Dyrektora Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr
hab. med. Eleonory Reicher w Warszawie z dnia 14 kwietnia 2016 roku w sprawie ramowych
procedur udzielania zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty
30 000 euro oraz nie przekraczajacej kwoty 209 000 euro dla zaméwieri z dziedziny nauki
oraz Zarzadzenie nr 30/2016 Dyrektora Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii
1 Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher w Warszawie z dnia 28 lipca 2016
roku w sprawie zmiany regulaminu udzielania zaméwien o warto$ci  szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 30000 euro oraz dla zamowien z dziedziny nauki do kwoty
209 000 euro w Narodowym Instytucie Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr
hab. med. Eleonory Reicher (dale; »Regulamin™) oraz przyjecia jego tekstu Jjednolitego.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Narodowy Infstyfdt G2rigtrii, Reumatologii
iRe bilit?

Adriary Pekacz



REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W NARODOWYM INSTYTUCIE GERIATRII, REUMATOLOGII
I REHABILITACJI IM. PROF. DR HAB. MED. ELEONORY REICHER

ROZDZIAL 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Uzyte w Regulaminie Udzielania Zaméwien Publicznych w Narodowym Instytucie
Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr. hab. med. Eleonory Reicher, zwanym
dalej ,,Regulaminem”, okreslenia oznaczaja:

1) ustawa Pzp — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych,

2) Instytut lub Zamawiajgcy — Narodowy Instytut Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji
im. prof. dr. hab. med. Eleonory Reicher, 02-637 Warszawa ul. Spartanska 1,

3) Kierownik zamawiajacego — Dyrektor Instytutu, z wylgczeniem petnomocnikow przez
niego ustanowionych,

4) komorka organizacyjna — wyodrebnione organizacyjnie kliniki, oddzialy, dzialy,
sekcje, samodzielne stanowiska dzialalnosci medycznej i niemedycznej zgodne ze
strukturg organizacyjng Instytutu zawarta w Regulaminie Organizacyjnym,

5) Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego,

6) zamowienie publiczne - umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajagcym a
wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

7) udzielenie zaméwienia — zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego,

8) postgpowanie o udzielenie zaméwienia — postgpowanie wszczynane w drodze
publicznego ogloszenia o zamdwieniu lub przestania zaproszenia do skladania ofert
albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty
wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa w sprawie zamowienia publicznego,
lub — w przypadku trybu zaméwienia z wolnej reki — wynegocjowania postanowien
takiej umowy,

9) Komisja — Komisja Przetargowa powolana decyzjg Dyrektora Instytutu,

10) protokot — dokument sporzadzany przez zamawiajgcego w formie pisemnej, ktory
potwierdza przebieg postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

11) cena — nalezy przez to rozumieé cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z
dnia 9 maja 2014 r. 0 informowaniu o cenach towardw i ushug,

12) najkorzystniejsza oferta — oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub
kosztu i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia publicznego w
szczegolnosci w przypadku zaméwien w zakresie dziatalnosci tworczej lub naukowej,
ktorych przedmiotu nie mozna z géry opisaé w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy
lub ktora najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy cena lub koszt jest
stala albo z najnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub
koszt,

13) dostawa — nabywanie rzeczy oraz innych débr, w szczegdlnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu,
ktore moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

14) produkty lecznicze — nalezy przez to rozumieé substancje lub mieszaniny substancji,
ktérym przypisuje si¢ wlasciwosci zapobiegania lub leczenia choréb wystepujacych u



ludzi lub zwierzat, lub podawane w celu postawienia diagnozy lub w celu
przywrocenia, poprawienia czy modyfikacji fizjologicznych funkeji organizmu
poprzez dzialanie farmakologiczne, immunologiczne lub metaboliczne, zgodnie z art.
2 pkt 32 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne,

15) wyroby medyczne — wyroby zgodne z ustawg z dnia 20 maja 2010 roku o wyrobach
medycznych,

16) srodki publiczne — nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

17) rbwnowartosé¢ kwoty euro — nalezy przez to rozumie¢ wartoéé zamoéwienia podang w
euro, obliczong na podstawie kursu euro okreslonego Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczenia wartosci zaméwien publicznych,

18)plan zamo6wien publicznych — zagregowane potrzeby Zamawiajacego powyzej
rownowartosci kwoty 30000 euro w podziale na dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane, ktérych wszczgcie Zamawiajacy planuje w danym roku,

19)plan asortymentowo — cenowy stanowi wyszczegdlnienie potrzeb komorki
organizacyjnej na okres 12 miesigcy w zakresie zaopatrzenia w produkty lecznicze,
sprzgt i aparatur¢ medyczng, pozostale wyroby medyczne, roboty budowlane (w tym
remonty i modernizacje) oraz pozostale dostawy i ustugi wezesniej nie wymienione,

20) wartos¢ zamowienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscig przez Zamawiajacego
nie wezesniej niz:

a) 3 miesigce przed wszczeciem postepowania — dla dostaw lub ustug,
b) 6 miesi¢cy przed wszczgciem postgpowania — dla rob6t budowlanych,
21) plan finansowy — plan finansowy Instytutu.

§2.
Regulamin okresla wewngtrzng procedure postgpowania w Instytucie przy udzielaniu
zamOwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
Regulamin nie obejmuje procedur zwiazanych z zawieraniem uméw na podstawie
przepisow zawartych w ustawie z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dzialalnosci leczniczej, w
szczegOlnosci na $wiadczenia zdrowotne, wolontariat.

§3
OBLICZANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Podstawg udzielenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

Jezeli Zamawiajacy przewiduje udzielenie zamoéwien, o ktérych mowa w art. 34 ust. 5

oraz art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7, przy ustalaniu wartosci zaméwienia uwzglednia sie wartoéé

tych zamowien.

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia na ushugi lub dostawy powtarzajgce sie

okresowo jest 1aczna wartos¢ zaméwieni tego samego rodzaju odpowiednio:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesieccy lub w poprzednim roku
obrachunkowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i
ustug konsumpceyjnych ogétem albo,

b) ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢é w terminie 12 miesi¢cy nastepujgcych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

Wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:
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a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowe;j albo na podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych
W programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane,

b) planowanych Kkosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

Przy obliczaniu wartoéci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze wartosé

dostaw i ustug oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one

niezbgdne do wykonania tych robét budowlanych.

. Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastapita zmiana okoliczno$ci majgcych wplyw

na dokonane ustalenia, wnioskodawca przed wszczgeiem postepowania dokonuje zmiany
wartosci zamowienia.

ROZDZIAL 11
REALIZACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§4
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
Postgpowanie o udzielenie zamo6wienia publicznego przeprowadza si¢ na podstawie
wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego.
Kierownicy komorek organizacyjnych wnioskujgc  do Dyrektora Instytutu o
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego skladaja wniosek
zawierajacy w szczegolnosci:
a) szczegdlowe okreslenie przedmiotu zaméwienia zawierajgce zakres przedmiotowy
oraz zestawienie ilosciowo — wartosciowe dostaw, ustug lub robdt budowlanych,
b) podstawe i sposob okreslenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamdwienia,
¢) imig i nazwisko osoby dokonujacej oszacowania wartosci zamoOwienia,
d) termin realizacji zamdwienia,
e) dane potencjalnych wykonawcow — dotyczy zamoéwien udzielanych w trybie z wolnej
reki, negocjacji bez ogloszenia oraz zapytania o ceng,
f) imiona i nazwiska 0séb proponowanych do udziatu w pracach Komisji Przetargowej z
podaniem zakresu odpowiedzialnosci.
Komoérka organizacyjna skladajagca wniosek — zalacznik nr 1 jest zobowigzana do
jednoznacznego, wyczerpujacego okreslenia przedmiotu zamowienia z uwzglednieniem
przepiséw zawartych w art. 29, art. 30 oraz art. 31 ustawy Pzp.
Realizacja zamowienia moze nastgpi¢ wylgcznie po uzyskaniu uprzedniej akceptacii
Kierownika Zamawiajgcego.
Do wniosku, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, nalezy
zalgczy¢ dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1.11 wniosku.

§5

Formularz wniosku nalezy pobra¢ ze strony intranetowej Instytutu — www.spartanska.pl.

- Komoérka wnioskujaca wypelnia wniosek i przesyta do Dziatu Zaméwien Publicznych na

adres: dzial. zamowien@spartanska.pl.
Pracownik Dziatu odbierajgcy wniosek rejestruje go w rejestrze i wypelnia czesé 11
wskazang dla Dzialu Zamoéwien Publicznych.
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15.

16.

17.

18.

Po wypelnieniu wniosku pracownik Dziatu przesyla go na adres wnioskodawey (komérki

wnioskujacej).

W przypadku niekompletnych danych wniosek zostaje zwrécony komérce wnioskujacej

wraz z uzasadnieniem zwrotu.

Jezeli wniosek obejmuje zakup nie ujety w Planie zaméwien publicznych, pracownik

Dzialu zwraca wniosek z adnotacja, iz zlozenie wniosku moze nastgpi¢ po

przeprowadzeniu procedury opisanej w § 16 niniejszego Regulaminu.

Whnioskodawca po otrzymaniu wypetnionego wniosku z Dzialu Zaméwien Publicznych

drukuje wniosek, podpisuje i nadaje bieg sprawie zgodnie z procedura obowiazujacg w

Instytucie w tym zakresie.

Dzial Zamowien Publicznych wszczyna postepowanie o udzielenie zamoéwienia

publicznego nie pézniej niz w terminie 7 dni od daty otrzymania kompletnego wniosku

zatwierdzonego przez Dyrektora Instytutu.

Komisja Przetargowa zostaje powolana Decyzja Dyrektora po zatwierdzeniu wniosku o

Wszczgcie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego.

Komisja przygotowuje dokumentacje przetargows i prowadzi postepowanie zgodnie z

obowigzujacymi przepisami.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 10 zawiera w szczegdlnosci:

1) zatwierdzony wniosek, sporzadzony wg zalacznika nr_1 do Regulaminu,

2) decyzja o powotaniu Komisji przetargowe;j,

3) Specyfikacjg Istotnych Warunkoéw Zaméwienia (SIWZ) wraz z zalacznikami,

4) ogloszenia o zamowieniu, zamiarze zawarcia umowy i udzieleniu zamoéwienia wraz z
dowodem ich zamieszczenia lub publikacji odpowiednio w Biuletynie Zaméwien
Publicznych lub Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej,

5) zaproszenia do negocjacji lub zaproszenia do skladania ofert wraz z dowodem ich
doreczenia,

6) protokol wraz z zalgcznikami, o ktérych mowa w art. 96 ust. 2 ustawy Pzp,

7) spis dokumentéw, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Niezwlocznie po zatwierdzeniu dokumentacji przetargowej przez Zastepce Dyrektora ds.

Ekonomiczno — Finansowych lub osobe upowazniona zostaje ogloszone postepowanie o

udzielenie zaméwienia publicznego.

Dzial Zaméwienn Publicznych prowadzi rejestr postepowan o udzielenie zamdwienia

publicznego. Wz6r rejestru stanowi zalaeznik nr 3 do Regulaminu.

Kazde wszcezgte postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego oznakowane jest

wedlug wzoru: kolejny nr w rejestrze/tryb postepowania/biezacy rok/inicjaly sekretarza.

Numeracja w rejestrze postepowan zaczyna sie dla kazdego roku od numeru 1.

§6
TERMINY
Kierownicy komérek odpowiadajg za realizacje uméw, ktore zostaty zawarte w wyniku
ztozonych przez nich wnioskéw.
W przypadku realizacji uméw na poziomie maksymalnie 70% warto$ci lub w przypadku,
gdy do kofica umowy pozostaly terminy okreslone w pkt 1)-3) ponizej, Kierownicy
komorek zobowigzani sa do skladania wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego z

zastrzezeniem, ze procedura zwigzana z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania trwa minimum:
1) 6 tygodni od daty zlozenia wlasciwego i kompletnego wniosku — jezeli

przedmiotem zamowienia sgdostawy lub ustugi o wartosci przekraczajacej
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro i mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, a
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zaméwienie  jest udzielane w trybie przetargu nieograniczonego lub
ograniczonego,

2) 7 tygodni od daty zlozenia wiasciwego i kompletnego wniosku - jezel
przedmiotem zamoéwienia s3groboty budowlane o wartosci przekraczajace;j
wyrazona w zlotych réwnowartosé kwoty 30 000 euro i mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, a
zamowienie jest udzielane w trybie  przetargu nieograniczonego lub
ograniczonego,

3) 12 tygodni od daty zlozenia wlasciwego i kompletnego wniosku — jezeli
wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, tj. przekracza tzw. ,progi
unijne”, a zamowienie jest udzielane w trybie przetargu nieograniczonego lub
ograniczonego.

Komorka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zaméwienia odpowiada za zlozenie

wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. |1 niniejszego Regulaminu, z takim

wyprzedzeniem, aby czas realizacji procedury przetargowej nie byl przeszkoda w

terminowej realizacji zadanoraz w wydatkowaniu przeznaczonych na ten cel

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

W przypadku postgpowan szczegdlnie skomplikowanych Dyrektor Instytutu ma prawo

zarzadzi¢ wydluzenie termindw, o ktorych mowa w ust. 1, co bedzie skutkowaé

przedtuzeniem czasu trwania postepowania o zaméwienie publiczne.

Kierownicy komoérek majac na wzgledzie ust. 2 i 4 powyzej powinni podjgé dzialania

zmierzajgce do wszczecia postepowania w odpowiednim terminie, tak aby realizacja

postgpowania 0 zamdwienie publiczne byta mozliwa zgodnie z przepisami prawa.

§7
ZASADY PROWADZENIA POSTEPOWAN
Pracownicy Instytutu przygotowujacy lub przeprowadzajacy postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego winni przestrzega¢ postanowien Regulaminu.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 wykonujg powierzone im czynnosci zgodnie z
nastgpujacymi zasadami:
1) powszechnosci stosowania ustawy,
2) uczciwej konkurencji,
3) réwnego traktowania wykonawcow,
4) bezstronnosci i obiektywizmu,
5) jawnosci postepowania,
6) prowadzenia postepowania z zachowaniem formy pisemne;j,
7) prowadzenia postgpowania w jezyku polskim,
8) prymatu  trybow  przetargowych (przetargu  nieograniczonego,  przetargu
ograniczonego),
9) udzielania zamowier wykonawcom wybranym zgodnie z przepisami ustawy Pzp.
Niedozwolone jest:
1) korzystanie z pomocy potencjalnych wykonawcow przy wykonywaniu czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania,
2) udzielanie informacji i wyjasnien nieoficjalnie, bezposrednio badz posrednio
wykonawcom w sposob nieprzewidziany w ustawie.
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ROZDZIAL 111
ZAMOWIENIA PONIZEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO
ORAZ
ZAMOWIENIA PONIZEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 221 000 EURO,
KTORYCH PRZEDMIOTEM SA DOSTAWY LUB USLUGI SEUZACE
WYLACZNIE DO CELOW PRAC BADAWCZYCH, EKSPERYMENTALNYCH,
NAUKOWYCH LUB ROZWOJOWYCH, KTORE NIE SLUZA PROWADZENIU

PRZEZ ZAMAWIAJACEGO PRODUKCJI MASOWEJ SLUZACEJ OSIAGNIECIU

('S

RENTOWNOSCI RYNKOWEJ LUB POKRYCIU KOSZTOW BADAN LUB
ROZWOJU

§8

. Zamowienia okreslone w ustawie Pzp, w artykule:

1) 4 pkt 8 — zamdwienia i konkursy, ktérych wartogé nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro,

2) 4d ust. 1 pkt 1) — zamo6wienia, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace
wylacznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub
rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej
stuzgcej osiagnigciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozZwoju

sq realizowane zgodnie z §10 niniejszego Regulaminu.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 wybér wykonawcy dokonywany przez Sekcje

Zaopatrzenia, Dzial Techniczny, Apteke lub Dzial Organizacyjno — Prawny i Spraw

Pracowniczych winien gwarantowaé, iz wydatki beda dokonywane w sposob celowy i

oszczedny, z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) uzyskiwanie najlepszych efektéw z danych naktadéw,

2) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnigciu zalozonych celow,

3) w spos6b umozliwiajacy terminows realizacje zadan,

4) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Wypelnieniem dyspozycji, o ktérej mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu beda wszelkie

czynnosci zwigzane z szeroko rozumianym badaniem rynku, w szczegolnosci poprzez

pozyskiwanie ofert, rozmowy telefoniczne z potencjalnymi wykonawcami, analize
ogdlnodostepnych cennikéw i reklam, a takze sprawdzanie cen w poroéwnywarkach
internetowych. Z rozeznania rynku winna byé¢ kazdorazowo sporzadzona notatka
stuzbowa zawierajaca w szczegélnosci: nazwe przedmiotu zamoOwienia, cene, firmy
Wykonawcy, numer telefonu, imig i nazwisko osoby udzielajacej informacji.

§9
ZAKRES KOMPETENCJI

Za zam6wienia ponizej réwnowartosci kwoty 30 000 euro uwaza sie dostawy lub ustugi
tego samego rodzaju, sklasyfikowane na podstawie stownika CPV (Wspélny Slownik
Zamowien) lub przyjetych w Instytucie kategorii, ktérych roczna warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Zamowienia w zakresie dostaw i ustug zapewniajacych realizacj¢ zadan statutowych
Instytutu, w tym dostaw czesci zamiennych i eksploatacyjnych oraz ushug obejmujacych
w szcezegOlnosci: konserwacje i naprawy urzadzen biurowych i sprzetu AGD realizuje
Sekcja Zaopatrzenia z wylgczeniem zaméwien wyszczegélnionych w ust. 3, ust. 4 i ust. 5
ponizej.

Zamowienia w zakresie ustug obejmujacych w szczeg6lnosci: konserwacje i naprawy
sprzgtu medycznego, aparatury, urzadzefi medycznych, umowy serwisowe, naprawy

Strona 6z 13

&Mk



10.

gwarancyjne i pogwarancyjne oraz nadzor nad umowami obejmujgcymi sprzet medyczny
realizuje Dziat Techniczny.

Zamo6wienia w zakresie dostaw obejmujacych zaopatrzenie w leki oraz sterylne materiaty
medyczne realizuje Apteka.

Zamowienia w zakresie ustug obejmujacych;

1) ustugi rekrutacji i pozyskiwania personelu,

2) ustugi edukacyjne i szkoleniowe,

3) ushugi rekreacyjne, kulturalne i sportowe,

4) ushugi socjalne i zdrowotne,

— realizuje Dzial Organizacyjno — Prawny i Spraw Pracowniczych.

§10
POSTEPOWANIE

Kazdorazowo udzielenie zaméwienia poprzedzone jest zlozeniem zapotrzebowania przez

komérke wnioskujgcg odpowiednio do Sekcji Zaopatrzenia, Dzialu Technicznego, Apteki

lub Dzialu Organizacyjno — Prawnego i Spraw Pracowniczych. Wzor zapotrzebowania
stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Zapotrzebowanie, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegblnosci:

1) rodzaj zamdéwienia: dostawa/ustuga/robota budowlana,

2) opis przedmiotu zamdwienia,

3) uzasadnienie zakupu lub ustugi (w przypadku napraw opis usterki lub awarii),

4) informacje dodatkowe — wnioski lub spostrzezenia zwigzane z realizacji zamdwienia
niewymienione w pkt 1 — 3, w tym nazwa urzadzenia, producent/dostawca, numer
inwentarzowy, numer fabryczny, a przypadku naprawy gwarancyjnej kopia karty
gwarancyjnej,

5) informacje o zrédle finansowania.

Kierownik Sekcji Zaopatrzenia weryfikuje zapotrzebowanie w zakresie mozliwosci

realizacji w ramach posiadanego stanu magazynowego lub obowiazujacych umow.

W przypadku realizacji zapotrzebowania w sposob opisany w ust. 2 powyzej, Kierownik

Sekcji Zaopatrzenia przekazuje informacje o sposobie realizacji zamdéwienia wlasciwej

komoérce skiadajacej zapotrzebowanie.

Kierownik Dzialu Technicznego weryfikuje otrzymane zapotrzebowanie w zakresie

mozliwosci jego realizacji w ramach obowigzujacych uméw lub mozliwosci wlasnych.

W przypadku realizacji zapotrzebowania w sposob opisany w ust. 4 powyzej, Kierownik

Dziatu Technicznego przekazuje informacje o sposobie realizacji zamowienia wlasciwe;j

komérce skladajgcej zapotrzebowanie.

W przypadku kazdego zapotrzebowania na naprawe Kierownik Dzialu Technicznego

dokonuje oceny realizacji zapotrzebowania w zakresie jego celowosci, zasadnosci i

oplacalnosci.

W przypadku uznania realizacji zapotrzebowania za niecelowe i niezasadne, Kierownik

Dzialu Technicznego niezwlocznie przekazuje informacj¢ wlasciwej komorce oraz

wlasciwemu Zastepcy Dyrektora o odmowie realizacji przedmiotowego zapotrzebowania.

Komoérka przyjmujaca zapotrzebowanie po przeprowadzeniu rozeznania rynku (dotyczy

zaméwien powyzej kwoty 5000,00 zt brutto) przygotowuje wniosek 1 wraz z

dokumentacjg z przeprowadzonego rozpoznania cenowego sktada go w Sekretariacie

Dyrektora Instytutu w terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania zapotrzebowania na

dostawg lub 7 dni roboczych w przypadku naprawy wymagajace]j uprzedniej diagnostyki

technicznej lub wyceny naprawy.

Whnioskowany zakup finansowany jest zgodnie z dang pozycja planu finansowego w

czgsci dotyczacej srodkow przeznaczonych dla wiasciwej komoérki wnioskujace;.
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12,

15.

16.

20.

Kazde wydatkowane srodki muszg by¢ poprzedzone zlozeniem wniosku o udzielenie

zamoOwienia publicznego.

Wniosek o dokonanie zaméwienia publicznego o wartosci ponizej 30 000 euro lub

221 000 euro zawiera:

1) okreslenie rodzaju zaméwienia — dostawa/ustuga/robota budowlana,

2) opis przedmiotu zaméwienia (zgodny z opisem zfozonym przez wnioskodawce w
zapotrzebowaniu),

3) uzasadnienie merytoryczne celowosci wydatkowania srodkow finansowych,

4) wartos¢ zaméwienia ustalona przez wlasciwa komoérke zaopatrujgea, zgodnie z
podzialem kompetencyjnym,

5) dokumentacje z przeprowadzonego rozpoznania cenowego zawierajacg minimum trzy
oferty, jezeli nie stoi to w sprzecznosci z ustawg z dnia 20 maja 2010 roku o wyrobach
medycznych; w przypadku braku ofert nalezy do dokumentacji z rozpoznania
cenowego zalgczy¢ wystapienia do wykonawcéw o zlozenie oferty cenowej;
Rozpoznania cenowego dokonuje komérka wihasciwa dla danego asortymentu lub
ustugi, tj. Sekcja Zaopatrzenia, Dziat Techniczny, Apteka albo Dzial Organizacyjno —
Prawny i Spraw Pracowniczych, a w przypadku zamowien specjalistycznych —
wnioskodawca,

6) opini¢ wlasciwego Zastepcy Dyrektora oraz Dyrektora ds. Ekonomiczno -
Finansowych (z informacja dotyczaca zgodnosci zakupu z planem finansowym),

7) numer rejestru w Rejestrze wnioskow prowadzonego przez Dzial Zamowien
Publicznych — wzér Rejestru stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu,

8) informacje Dzialu Zaméwien Publicznych potwierdzajgca mozliwos¢ realizacji
zamdwienia publicznego w trybie pozaustawowym (do réwnowartosci kwoty 30 000
euro albo 221 000 euro dla postepowan z zakresu nauki),

9) kod Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) lub kategorii nadany przez Dziat
Zamoéwien Publicznych.

. Po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora Instytutu wnioskodawca winien sporzadzi¢

projekt umowy w formie pisemnej, z zastrzezeniem ust. 16 niniejszego paragrafu.

. Zaméwienia do kwoty brutto 5 000,00 7z nie wymagaja zawarcia umowy w formie

pisemnej, ani udokumentowania rozeznania rynku. Wymagana dokumentacja to wniosek
0 wszczgcie postepowania, faktura i protokét odbioru.

Zamowienia powyzej 5.000,00 zt brutto, a ponizej 15.000,00 zt brutto wymagaja wniosku
0 Wwszczgeie postgpowania, rozpoznania rynku, zawarcia umowy w formie pisemne;j,
faktury oraz protokotu odbioru.

Mozliwos¢ odstapienia od zawarcia umowy dla zaméwien o wartosei brutto powyzej
5000,00 zt jest uzalezniona od decyzji Dyrektora Instytutu wynikajacej z czesci IV
wniosku.

- Zaméwienia o wartosci brutto 60 000,00 zt i powyze] winny by¢ zamieszczane na stronie

internetowej Instytutu.

. Na umotywowany wniosek skierowany przed rozpoczeciem procedury do wlasciwego

zastepey Dyrektora dla pionu wnioskodawcy, Dyrektor Instytutu moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od wymogu ujetego w ust. 14 pkt 5 oraz § 9 ust. 6 dla zaméwien o wartosci
ponizej réwnowartosci kwoty 30 000 euro lub 221 000 euro dla zaméwieh z zakresu
nauki, wzér stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

- W terminie 2 dni roboczych wniosek zostaje zaopiniowany przez wlasciwego Zastepce

Dyrektora, Zastgpcg Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych i Dyrektora Instytutu.

W przypadku zamoéwieri dotyczacych usuwania awarii stwarzajacych zagrozenie dla
zdrowia pacjentéw lub personelu wnioskodawca moze zwrdcié si¢ do Dyrektora Instytutu
0 wyrazenie zgody na odstapienie od zawarcia umowy na rzecz zlecenia awaryjnego
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stanowigcego zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu, o ile wartosé szacunkowa
zlecenia nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro.

21. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 20 powyzej dopuszczalne jest uzyskanie zgody
Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych na wydatkowanie $rodkow
finansowych drogg telefoniczng lub za pomocg poczty elektroniczne;j.

22. Faktura potwierdzajaca tryb udzielenia zaméwienia opisywana jest zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w Instytucie w tym zakresie.

§11

1. Wybor najkorzystniejszej oferty dla zaméwien powyzej kwoty 5 000,00 zt brutto winien
nastapi¢ w wyniku przeprowadzonego zapytania ofertowego.

2. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1 winno zawieraé¢ minimum:

1) nazwe zamawiajgcego,

2) okreslenie trybu realizacji zamowienia wraz z uzasadnieniem prawnym i faktycznym,

3) nazwg postepowania,

4) szczegolowy opis przedmiotu zamowienia,

5) termin wykonania zamoéwienia,

6) warunki udziatu w postepowaniu, jakie musi spetni¢ wykonawca, o ile zamawiajacy je
przewiduje,

7) imig i nazwisko oraz adres e-mail lub telefon osoby, z ktérg wykonawcy mogliby sie
kontaktowac¢ w sprawie tego zaméwienia,

8) kryteria oceny ofert oraz ich wage lub informacjg, ze cena jest jedynym kryterium,

9) termin skladania ofert oraz adres, na ktéry oferta ma by¢ wystana (warto dopusci¢
skladanie ofert zarobwno w formie pisemnej (papierowej), jak i za posrednictwem
poczty elektronicznej (skan dokumentu).

Wzor zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 8 i 9 do Regulaminu.

4. Wzdr protokotu stanowi zalacznik nr 10 do Regulaminu.

29

§12
W przypadku, gdy dane zamoéwienie finansowane jest ze Srodkéw unijnych lub dotacji
celowej przyznanej przez Ministerstwo, pierwszenstwo przed zasadami okreslonymi w
niniejszym  Regulaminie  maja zasady  okreslone w  regulaminach jednostek
dofinansowujgcych.

ROZDZIAL 1V
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§13
Plan zamoéwien publicznych

I. W celu prawidtowego okreslenia progu kwotowego i odpowiedniej procedury do
realizacji zamowienia, Dzial Zamoéwien Publicznych sporzadza roczny plan zaméwien dla
Instytutu. Agregacja zamowien tego samego rodzaju pozwoli unikngé zarzutu dzielenia
zamowienia na czgsci i tym samym naruszenia przepisow ustawy.

2. Podstawg sporzgdzenia planu stanowig potrzeby komérek organizacyjnych w zakresie
biezacej dziatalnodci Instytutu na nastepny rok obrachunkowy.

3. Plan zaméwien publicznych w zakresie dostaw, ustug i robdt budowlanych okresla w
szczegblnoscei:
1) przedmiot i liczbe zaméwien,
2) warto$¢ szacunkows (netto i brutto) poszczegblnych zamowien,
3) przewidywane tryby postepowan w ramach poszczegolnych zamowien,
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4) planowane terminy rozpoczecia i zakoficzenia postepowan.

Plan zaméwien publicznych uwzglednia grupowanie dostaw i ustug powtarzajacych sie
okresowo.

Plan zaméwien publicznych jest zgodny z planem finansowym na dany rok
obrachunkowy i w tym zakresie podlega zatwierdzeniu przez Zastgpce Dyrektora ds.
Ekonomiczno — Finansowych.

Plan zaméwien publicznych obejmuje nastepujace plany asortymentowe:

1) zaopatrzenie w produkty lecznicze,

2) zaopatrzenie w sprzet i aparature medyczng,

3) zaopatrzenie w pozostale wyroby medyczne,

4) roboty budowlane (w tym remonty i modernizacje),

5) pozostale dostawy i ustugi, niewymienione w ppkt 1-3.

. Za sporzadzenie planoéw asortymentowych wedlug kompetencji odpowiedzialni sa
Dyrektor Instytutu i jego zastepcy, kaidy w zakresie nadzorowanych pionéw.

§ 14
Obieg dokumentow
. Zapotrzebowania roczne na dostawy i ustugi opracowywane sa przez kierownikow
poszczegolnych komérek organizacyjnych na formularzu przekazanym przez Dzial
Zamowien Publicznych.
Plany asortymentowe, o ktérych mowa w ust. 1 przekazywane sg do Dzialu Zaméwien
Publicznych w wersji elektronicznej po wczesniejszym zatwierdzeniu przez whasciwego
dla danej komorki organizacyjnej zastepcy Dyrektora.
. Dzial Zaméwien Publicznych po zagregowaniu zaméwien wg rodzajow, kategorii i
kodow CPV przekazuje plan do zatwierdzenia Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno —
Finansowych, a nastgpnie Dyrektorowi Instytutu.
. Zatwierdzony przez Dyrektora plan zaméwieri na dany rok zostaje zamieszczony na
stronie internetowej Instytutu.

§ 15

Terminy
Zapotrzebowania roczne na dostawy i ustugi na rok nastepny kierownicy komoérek
organizacyjnych Instytutu przekazuja w formie elektronicznej (po zatwierdzeniu przez
wlasciwego zastepce Dyrektora) do Dziatu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia 30
listopada roku poprzedzajacego rok kalendarzowy, ktérego plan dotyczy.
Kierownik Dziatu Zam6wien Publicznych w terminie do dnia 30 grudnia kazdego roku
przygotowuje projekt planu zamowien publicznych.
Jesli plan finansowy na rok nastepny nie zostal ustalony do 30 grudnia roku
poprzedzajgcego rok kalendarzowy, ktérego plan dotyczy, opracowanie i uzgodnienie z
Zastepeg Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych ostatecznej tresci projektu planu
zamoOwien publicznych powinno nastapi¢ w terminie nie pozniejszym niz 14 dni od daty
zatwierdzenia planu finansowego.

§16
ZAMOWIENIA NIE UJETE W PLANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Jezeli w trakcie roku obrachunkowego pojawi si¢ koniecznosé udzielenia zaméwienia na
dostawy, roboty budowlane lub ustugi nie ujete w planie zaméwien publicznych, ktérych
pomimo dolozenia nalezytej starannoci, nie mozna bylo przewidzie¢ w czasie
opracowywania planéw, kierownik komérki organizacyjnej, na rzecz ktére] ma byé
realizowane zamdwienie wystepuje o wyrazenie zgody na pismie. Wystgpienie winno
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zawiera¢ w szczegolnosci:

a) uzasadnienie koniecznos$ci udzielenia zamowienia,

b) przyczyny nie ujgcia zaméwienia w planie zaméwien publicznych,
¢) opis przedmiotu zam6wienia (zawierajacy szczegdlowe wymagania),
d) okreslenie warto$ci szacunkowej (netto 1 brutto) zamoéwienia.

2. Wystapienie, o ktorym mowa w ust. 1 sktadane jest wedtug kompetencji do wlasciwego
zastepey Dyrektora, ktéry opiniuje przedmiotowy zakup i wraz z opinig Zastepcy
Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych przedkiada do akceptacji Dyrektorowi
Instytutu.

3. Decyzje o udzieleniu zaméwienia podejmuje Dyrektor Instytutu.

ROZDZIAL V
§17
Komisja Przetargowa

1. Komisja Przetargowa stanowi zespot pomocniczy Kierownika Zamawiajacego.
2. Powolywana jest Decyzjg Dyrektora Instytutu.
3. Komisja sklada si¢ z minimum 3 0séb.
4. W sklad Komisji wchodzg przedstawiciele komorki wnioskujacej, pracownicy Dziatu
Zamowien Publicznych, innych komérek organizacyjnych w zaleznosci od potrzeb.
5. Sekretarzem komisji jest pracownik Dziatu Zaméwieh Publicznych.
6. Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowi zalaeznik nr 11 do niniejszego
Regulaminu.
§18
UMOWY

[y

- Umowy zawierane sg w formie pisemnej.

2. Umowa winna zawieraé w szczegolnosci: opis przedmiotu zamdwienia, termin
wykonania, wynagrodzenie lub cene, warunki platnosei, kary umowne, a w przypadku
uméw zawieranych w trybach konkurencyjnych (przetarg nieograniczony i przetarg
ograniczony) réwniez mozliwosci zmiany umowy w trakcie jej realizacji.

3. Kazda umowa powinna by¢é parafowana przez Radce Prawnego.

§19
TRYB POSTEPOWANIA Z UMOWAMI
1. Kierownik komorki nadzorujacy realizacj¢ umowy zobowigzany jest do:
1) nadzoru nad realizacja umowy pod wzgledem ilosciowo — wartosciowym,
2) kontroli pod wzgledem merytorycznym zgodnosci faktur/rachunkéw wystawianych
przez wykonawcow z postanowieniami realizowanych umoéw,
3) zglaszania Gléwnemu Ksiggowemu w formie elektronicznej lub papierowej
stwierdzonych naruszen warunkéw umowy w trakcie realizacji,
4) prowadzenia zwigzanej z tym dokumentacji.

§20
SPRAWOZDAWCZOSC
Kierownik Dzialu Zaméwien Publicznych 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.
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§ 21 ,
POZOSTALE CZYNNOSCI

. W przypadku zlozenia przez wykonawce wadium lub zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy, komoérka wnioskujaca wystepuje w formie pisemnej do Dziatu

Finansowo - Ksiggowego o zwrot lub zatrzymanie wniesionego wadium lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Dzial Finansowo - Ksiggowy zapewnia obstuge w zakresie przyjmowania,

ewidencjonowania, przechowywania i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

§ 22 '
DOKUMENTOWANIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

. Protokét wraz z zalgcznikami, oferty oraz wszystkie dokumenty z przeprowadzonego

postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego przechowywane sg w warunkach
gwarantujacych ich nienaruszalno$é¢ w Dziale Zaméwien Publicznych.

- Pozostale kwestie nie objete niniejszym Regulaminem reguluje Ustawa Pzp oraz wydane

na jej podstawie akty wykonawcze.

i § 8 :
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE DYSCYPLINY FINANSOW
PUBLICZNYCH

- Osoby, ktérym powierzono czynnosci zwiazane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem

postgpowania o zaméwienie publiczne ponosza odpowiedzialnosé z tytutu naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku

o0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Czynnoscia naruszajacg dyscypling finanséw publicznych jest w szczegolnoscei:

1) zastosowanie trybu udzielenia zamdwienia publicznego z naruszeniem przepisow
ustawy PZP, dotyczacych przestanek wyboru trybu,

2) niedopetnienie obowigzku przekazania lub zamieszczenia ogloszenia w postepowaniu
o0 udzielenie zamdwienia,

3) opisanie przedmiotu zaméwienia w sposéb naruszajacy zasady uczciwej konkurencji,

4) udzielenie zaméwienia publicznego wykonawcy, ktéry nie zostal wybrany w trybie
okreslonym w ustawie PZP,

5) zawarcie umowy w sprawie zaméwienia publicznego lub dokonanie w niej zmiany z
naruszeniem przepiséw ustawy PZP,

6) uniewaznienie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego z naruszeniem
przepisu art. 93 ustawy PZP,

7) niezlozenie przez czlonka Komisji przetargowej lub inna osobe wystepujacg w
postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego w imieniu Zamawiajgcego
oswiadczen wymaganych przepisami ustawy PZP,

8) niewylaczenie z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego osoby
podlegajacej wytaczeniu z postgpowania na podstawie art. 17 ustawy PZP.

WYKAZ ZALACZNIKOW

1) Zalacznik nr 1 — Wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego

2) Zalacznik nr 2 — Wykaz dokumentow

3) Zalacznik nr 3 — Rejestr postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego

4) Zatacznik nr 4 — Zapotrzebowanie na zakup o wartoéci ponizej 30 000 lub 221 000 €
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5) Zalgeznik nr 5 — Rejestr wnioskow

6) Zatgcznik nr 6 — Decyzja Dyrektora w sprawie odstapienia od procedury
7) Zalacznik nr 7 — Zlecenie

8) Zalacznik nr 8 — Wzor zapytania ofertowego

9) Zalacznik nr 9 — Wzér oferty

10) Zatacznik nr 10 — Wzér protokotu postgpowania

11) Zatgeznik nr 11 ~ Regulamin Komisji Przetargowej

gﬁlﬁ% Soiubtreiye
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Zatgeznik nr 1 do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w NIGRiR

Nazwa komdrki organizacyjnej
skiadajgcej wniosek

WNIOSEK

0 udzielenie zaméwienia publicznego

data sporzgdzenia wniosku

ICZESC | (wypetnia wnioskujgcy o udzielenie zamoéwienia) I
1. Przedmiot zaméwienia:
1.1 Rodzaj zaméwienia (nalezy wybrac Jjedna opcje):
O  dostawa 0 ustuga U robota budowlana
1.2 Opis przedmiotu zaméwienia (opis powinien byc sporzgdzony w sposch jednoznaczny i wyczerpujacy
W przypadku braku miejsca w ponizszym polu opis nalezy zatgczyc do wniosku w formie zatgcznika):
1.3 Uzasadnienie wniosku:
1.4 Ustalona z nalezyta starannoscia warto$é zaméwienia wynosi:
(w przypadku jednej stawki VAT nalezy wypeini¢ poz. 1.4.1, a w przypadku réznych stawek nalezy
wypetni¢ poz. 1.4.1 do 1.4.5 dla odpowiedniej stawki VA 7).
141 [ netto: | | | % VAT l ]
1.4.2 Lnetto: I 1 [ % VAT ] j L netto ogétem [
1.43|_netto: | | [ %vaT ] | [ - o)
144 netto: | | [[%vat | ]
145| netto: | ] [wvar ] ]
ogdtem netto
slowiiie: ztotych 0/100
Lbrutto dla: I -zt I brutto dla: l -zt ]
Ibruno dla: l -zt l Ibrutto dla: I - oz ’
Lbrutto dla: l - zl—l lbrutto ogélem l - ;l
ogolent brkle | o oo
stownie:
1.5  Wartoé¢ zaméwienia ustalono dnia na podstawie:

(nalezy wskazac jedna lub kilka odpowiedzi, klikajgc na ponizsze kwadraty)
O rozeznania cen rynkowych
odniesienia do ceny dostawy/usiugi $wiadczonej zamawiajgcemu w roku poprzednim z uwzglednieniem

zmian ilo$ciowych zamawianych dostaw/ustug oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towaréw i ustug konsumpeyjnych ogdtem;

O
O kosztorysu inwestorskiego/programu funkcjonalno-uzytkowego
O inne:




1.6

Warto$¢ zamowienia oszacowat :

(nalezy podaé imie i nazwisko)

1.7 Termin realizacji zaméwienia:
1.8 Kategoria zaméwienia:
1.9 Osoby proponowane do udziatu w pracach Komisji przetargowej:
imie nazwisko stanowisko
1 - .
Zakres odpowiedzialnosci
Za powierzone czynnosci:
imie nazwisko stanowisko
2

Zakres odpowiedzialnosci
Za powierzone czynnosci:

imie nazwisko stanowisko
3 . .
Zakres odpowiedzialnosci
Za powierzone czynno$ci:
1.10 Proponowani rzeczoznawcy / biegli:
imig i nazwisko Zakres
imie i nazwisko Zakres
imie i nazwisko Zakres
1.11 Informacje dodatkowe:
przy zamowieniu powyzej 30 000 € lub zaméwieniu z zakresu nauki powyzej 221 000 €: w przypadku jedynego
wykonawcy nalezy zatgczyé oswiadczenie wykonawcy oraz opinie merytorycznego pracownika NiGRIR),
przy zaméwieniu ponizej 30 000 € lub zaméwieniu z zakresu nauki ponizej 221 000 €: nalezy
zataczy¢ do wniosku dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania cenowego lub dokument
potwierdzajgcy uzyskanie zgody
1.12 Sposéb realizacji zaméwienia (nalezy wybra¢ jedna opcje):
a sukcesywna dostawa (wg biezacych potrzeb)
a etapowo, okresowo (np. kwartalnie) nalezy okreslic
O jednorazowo
1.13 O bez koniecznosci zawierania umowy za zgoda Dyrektora

Uzasadnienie:

(data i podpis osoby wnioskujgcej)



24

2.2

23

24

2.5

3.1

3.2

3.3

3.4

ICZESC Il (wypetnia Dziat Zamowier Publicznych i Uméw) |

Data wptywu wniosku do DZPiU
Warto$¢ 1 euro wg aktuainego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych:
1€= 4,3117 zt
Réwnowarto$é zamdwienia w EURO:
[netto: | - €]
stownie: EURO 0/100
CPV:
Podstawa prawna udzielenia zaméwienia:
Realizacja zamowienia nastgpi na podstawie art. ust./pkt./lit. PZP
w trybie
Uzasadnienie:
(data) (podpis pracownika Dziafu
zamowier publicznych | uméw)
[CZESC T (wypetnia wlaSciwy Zastepca Dyrektora) 1
Potwierdzenie ztozenia wniosku do sekretariatu Zastepcy Dyrektora
data:
(podpis)
Zatwierdzenie wniosku do realizacji
Opinia dotyczgca wniosku)
data:
(podpis Zastepcy Dyrektora)
Potwierdzenie ztozenia wniosku do sekretariatu 2astepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych
data:
(podpis)
Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych w planie finansowym:
Opinia dotyczgca wniosku)
data: /
podpis Zastepcy Dyrektora podpis Gtéwnego
ds. Ekonomiczno- Ksiggowego
Finansowych
|CZESC IV Akceptacja Dyrekiora Instytutu ]

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI

D Wyrazam zgode D Nie wyrazam zgody na odstapienie od koniecznogéci zawierania umowy (pkt 1.13)

data:

(podpis Dyrektora NiGRIR)



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w NIGRiR

WYKAZ DOKUMENTOW

ol Hen T —————————————— ” prowadzonym w trybie
Ty ” o sygn. ...../....../201.. /Inicjaly sekretarza

Forma Ilosé

Lp. Opis dokumentu dokumentu | stron

Uwagi

11

12
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w NIGRiR

REJESTR POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

PROWADZONYCH W ROKU
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NARODOWY INSTYTUT
GERIATRII, REUMATOLOGI!
I REHABILITACUJI

M. PROF, DR HAB. MED, ELEONORY REICHER

Zalacznik nr 4 do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w NIGRiR

ZAPOTRZEBOWANIE

Czgs¢ I (wypeia komoérka organizacyjna zglaszajgca zapotrzebowanie)

1. Przedmiot zaméwienia:

4. Czy przedmiot zaméwienia zostal ujety w planie zaméwien publicznych?
tak [ nie O

3. Proponowany wykonawea / wykonawcy:

Podpis kierownika komorki
zglaszajacej zapotrzebowanie

Czes¢ 11 (wypehia komorka organizacyjna realizujaca zapotrzebowanie)

1. Czy jest umowa na dany przedmiot zamowienia'?
tak [ nie O

2. Czy umowa zostala zawarta na podstawie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego?

tak O nie O

3. Realizacja zapotrzebowania zgodnie z zawartg umowy

1) (O SRR PR AL 111 T R

Podpis kierownika komérki
realizujacej zapotrzebowanie

' W przypadku odpowiedzi negatywnej nie odpowiadamy na pytania nr 2 oraz 3.



I Z | eUONS

UIHDIN M m—uhﬁNu:nﬂm wimowez evlugpIZpn :—-_Eﬁ_:MQM— op caN w__nﬂumuuN

S

¥

£

c

[

BIUdIMOwWez | 01nIq 032U dZd op dZd op
eomeuonin | elzksagq BIU3[31ZpN nYSoIuM nysoTuMm nysoIuM ELI0SaEY BIUSIMOWIEZ BIUJIMOWRZ nn”_uu.ww_d_“_“_.v_ najsafoq
eumexd o3auozoppazid iloensalaa nmApdm IAdD POy 101 PIZI lezpoy et ‘zod +dy
BME)Spod IsoLIBAN BlE( vieQq DIQWOY BMZEN
MOMSOINM HLSArAA




Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w NIGRIR

(pieczgtka Wnioskodawcy)

Warszawa, dnia ...................

(Znak pisma)

Zast¢pca Dyrektora

ds. Ekonomiczno — Finansowych

WNIOSEK

0 odstapienie od procedury opisanej w §10 ust. 6 lub §11 ust. 14 pkt 5

Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w NIGRiR

L wnioskuje o:
| odstapienie od wymogu ujetego w ust. 14 pkt 5 dla zaméwien o wartosci ponizej 30 000 euro
albo 221 000 euro (postgpowania z zakresu nauki),
lub
"I odstgpienie od wymogu ujetego w § 10 ust. 6.

2. Uzasadnienie wniosku:

Whnioskodawca

Z-ca Dyrektora ZATWIERDZAM

ds. Ekenomiczno — Finansowych

Dyrektor Instytutu
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Zalgcznik Nr 7 do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w NIGRiR

Warszawa, dnia .................. 20.,... 1.

ZLECENIE WYKONANIA DOSTAWY LUB USLUGI

(dotyczy zam6wien realizowanych w celu usuniecia awarii)

Zleceniodawca:

Narodowy Instytut Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher
z siedzibg w Warszawie (02-637) przy ul. Spartanskiej 1, zarejestrowany w Sadzie Rejonowym dla m.
st. Warszawy w Warszawie, XIII Wydziale Gospodarczym Krajowego Rejestru Sadowego pod
numerem 0000066382, NIP 525-00-11-042, REGON 000288567,

reprezentowany przez.

zwany dalej ,,Zleceniodawegy”

Zleceniobiorca:

KRS/CEIDG ........... .o NIP e REGON o

tel. woavuvesusvssmmsmnssmiinin TAK somimmmomwnrsmmmensssesssoensnsoos BEITAEE soovsetsceshsntsssesmsns  svassessaster esecs

1. Przedmiot zlecenia:
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Zatgcznik nr 8 do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w NIGRiR

Warszawa, dnia

Zamawiajacy:

Narodowy Instytut Geriatrii,
Reumatologii i Rehabilitacji im.
prof. dr hab. med. Eleonory Reicher
ul. Spartanska 1,

02-637 Warszawa

(Nazwa i adres wykonawcy)
ZAPYTANIE OFERTOWE
prowadzone na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy PZP

Narodowy Instytut Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. Prof. Dr hab. Med. Eleonory Reicher
zwraca sig z zapytaniem ofertowym dotyczacym realizacji zaméwienia pn.

Opis przedmiotu zaméwienia:

Termin realizacji zaméwienia:
Warunki udziatu w zapytaniu ofertowym (jezeli dotyczy):

Kryteria oceny ofert:
1) cena - 100 %
2)

Oferty nalezy sktadaé na formularzu ofertowym:

na adres: ul. Spartanska 1, 02-637 Warszawa, pok6j
lub e-mailem na adres:

najpézniej do dnia do godz.

(podpis pracownika )



Zatacznik nr 9 do Regulaminu Udzielania Zaméwier Publicznych w NIGRiR

(Piecze¢ Wykonawcy)

OFERTA

W postgpowaniu pn.

nazwa i adres Wykonawcy

nr REGON NIP

telefon fax e-mail

osoba odpowiedzialna za realizacje umowy tel: e-mail

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zaméwienia za cene:

zt (stownie: ) netto,
podatek VAT % w wysokoéci 2k 1.
zt (stownie: ) brutto.

2. Oswiadczamy, ze cena ofertowa zawiera wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem
przedmiotu zamdwienia.

3. Odwiadczamy, ze spetniamy warunki okreélone w zapytaniu ofertowym.

4. Zobowiazujemy sie do realizacji zamowienia do dnia .

5. Oswiadczamy, ze zapoznali$my sig z tre$cig zapytania ofertowego oraz zatgcznikami i nie
wnosimy do nich zadnych zastrzezen/zgtaszamy nastepujace uwagi*:

6. JesteSmy zarejestrowani w (poda¢ nazwe rejestru).
7. Do oferty dotaczamy, zgodnie z wymaganiami zawartymi w zapytaniu ofertowym,
nastgpujgce dokumenty:
a. Dokument uprawniajgcy do reprezentacji (KRS, CEIDG)
b.
5
8. Nadzor nad realizacja umowy bedzie petit/a tel. e-mail

(podpis Wykonawcy)

, dnia T,

(miejscowosc)

*niepotrzebne skreéli¢



Zatgcznik nr 10 do Regulaminu Udzielania Zaméwier Publicznych w NIGRiR

Warszawa, dnia

Zamawiajgcy:

Narodowy Instytut Geriatrii,
Reumatologii i Rehabilitacji im.
Prof. Dr hab. Med. Eleonory Reicher
ul. Spartanska 1,

02-637 Warszawa

PROTOKOL
Z postgpowania prowadzonego na podstawie art. 4 pkt 8

lub art. 4d ust. 1 pkt 1) ustawy PZP

pn.

1. Zamawiajacy ztozyt zapytanie ofertowe do _ nastepujacych Wykonawcéw

(wskazac firme Wykonawcow):

a)

b)

c)

d)

e)
2. W terminie wptyneto __ ofert od nastepujgcych Wykonawcow:

a)

b)

c)
3. __ ofert wptyneto po terminie.

4. Jako najkorzystniejsza oferte Zamawiajacy uznat oferte Wykonawcy:

5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

6. Umowa zostanie zawarta w dniu:

(Podpis pracownika)



—_—

Zalgcznik Nr 11 do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w NIGRiR

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

- Regulamin komisji przetargowej okresla tryb pracy oraz kompetencje komisji powolywanej do

przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

- Komisja nie moze dokonywa¢ czynnosci innych niz okreslone w ustawie, Regulaminie

udzielania zaméwieri publicznych lub Regulaminie komisji.

- Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy oraz postanowieniami Regulaminu

udzielania zaméwien publicznych i Regulaminu komisji.

Komisja rozpoczyna dzialalnos¢ z dniem powolania.

Komisja konczy dzialalno$¢ z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego lub
z chwilg uniewaznienia postepowania, a jezeli wniesiono odwolanie — po wydaniu wyroku przez
Krajowa Izbg Odwotawcza i zakonczeniu wszystkich czynnosci nakazanych wyrokiem celem
zakonczenia postgpowania, wyborem najkorzystniejszej oferty i podpisaniem umowy lub
uniewaznieniem postgpowania.

§2

ORGANIZACJA PRACY KOMISJI
Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
Czlonkowie komisji wykonujg prace zlecone przez przewodniczacego na posiedzeniach
komisji lub indywidualnie.
W razie krotkotrwalej nieobecnosci przewodniczgcego zastepuje sekretarz komisji.
Stanowisko komisji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty podejmowane jest przy
udziale przewodniczgcego.

83 ,
ZAKRES OBOWIAZKOW CZLONKOW KOMISJI

. Czlonkowie komisji zobowigzani sa rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone im

czynnosci, kierujac sie wylacznie interesami Instytutu, przepisami prawa oraz posiadana wiedza
i doswiadczeniem.
Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:
1) obecnod¢ na posiedzeniach komis;ji,
2) czynny udziat w pracach komisji,
3) wykonywanie polecen przewodniczacego komisji dotyczacych prac komisji,
4) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkow cztonka komisji.
W przypadku niewywiazywania sie przez czlonka komisji ze swoich obowigzkow,
przewodniczacy informuje o tym bezposredniego przetozonego czlonka komisji, a w
przypadku powtarzajacych si¢ nieobecnosci — Dyrektora Instytutu.

§4
ZADANIA PRZEWODNICZACEGO

Przewodniczacy kieruje pracami komisji.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnoscei:

1) odbieranie od cztonkéw komisji pisemnych oéwiadczen o zaistnieniu badz braku istnienia
okolicznosci, o ktéorych mowa w art.17 ust. ] Ustawy, a przypadku stwierdzenia
okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie czlonka komisji, poinformowanie o tym
powotujacego komisje,

2) wyznaczanie termindw posiedzefi komisji oraz ich prowadzenie,

Stronalz7



3) w razie zaistnienia takiej potrzeby przydzielanie czlonkom komisji zadan do
indywidualnego wykonania,

4) przedkladanie do zatwierdzenia lub akceptacji, zgodnie z kompetencjami okreslonymi w
Regulaminie, projektéw dokumentéw przygotowanych przez komisje,

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

6) informowanie Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych o problemach
wystepujacych w toku prac komisji w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

7) wnioskowanie o powolanie bieglego.

Przewodniczacy odpowiada za sprawng prace komisji.

§5
ZADANIA SEKRETARZA KOMISJI

Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie, w porozumieniu z przewodniczacym, posiedzen komisji i powiadamianie
czlonkéw komisji o terminie i miejscu posiedzenia,

2) kompletowanie i dostarczanie wszystkim czlonkom komisji dokumentéw na posiedzeniu
komisji,

3) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje, w tym prowadzenie protokotu
postgpowania i sporzadzanie notatek z posiedzen komisji,

4) sporzadzanie protokotéw z zebraf wykonawcéw, zwolanych na podstawie art. 38 ust. 3
Ustawy oraz negocjacji prowadzonych z wykonawcami,

5) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez komisj¢ w zakresie
zleconym przez przewodniczacego,

6) opracowywanie ogloszenn wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego,

7) udostepnianie do wgladu protokotu postepowania wraz z zatacznikami,

8) nadzor nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami Zwigzanymi z
postgpowaniem, w trakcie jego trwania.

Sekretarz komisji odpowiada za prawidlowos¢ dokumentaciji postgpowania o udzielenie

zamdwienia publicznego.

§6

OSWIADCZENIA O BEZSTRONNOSCI
Niezwlocznie po zapoznaniu sie z dokumentami podmiotowymi zlozonymi przez
wykonawcow, komisja oraz biegli skladaja pisemne o$wiadczenie o istnieniu badz braku
okolicznosci, o ktérych mowa w art.17 ust.1 ustawy (o$wiadczenie o bezstronnosci).
Jezeli okolicznodci uzasadniajace wylaczenie cztonka komisji lub bieglego ujawnia si¢ po
terminie, o ktérym mowa w ust. 1, czlonek komisji badz biegly sklada oswiadczenie
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o tych okolicznosciach.
Oswiadczenia o bezstronnosci przewodniczacy odbiera od o0sob, ktére zgodnie z
kompetencjami okreslonymi w regulaminie podejmuja  czynnoéci w postepowaniu,
przedkiadajac im zbiorcze zestawienie wykonawcéw.

7
ODPOWIEDZIALNOS§ CZLONKOW KOMISJI

Podzial odpowiedzialnosci cztonkéw Komisji:

1) w zakresie merytorycznym za oceng ofert pod wzgledem spelniania warunkéw udziahi w
postgpowaniu oraz warunkéw przedmiotowych odpowiadaja czlonkowie komisji
reprezentujacy komorke wnioskujaca badz inna komérke merytoryczna,

2) w zakresie formalnoprawnym za ocene ofert odpowiadaja cztonkowie komisji
reprezentujagcy komorke ds. zaméwien publicznych, do spraw prawnych i do spraw
ekonomiczno — finansowych.
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Do obowigzkow cztonka Komis;ji posiadajgcego wiedzg merytoryczng zwigzang z przedmiotem

zamowienia, wskazanego przez Jednostke organizacyjna skladajaca wniosek o udzielenie

zamowienia publicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie szczegotowego opisu przedmiotu zamowienia,

2) okreslenie warunkéw udzialu w postepowaniu wraz z podaniem sposobu dokonywania
oceny ich spetniania,

3) przewidzenie mozliwosci dokonania zmian postanowiefi umowy w stosunku do tresci
oferty na podstawie, ktérej nastapi wybor wykonawcy wraz z warunkami takiej zmiany.

§8
TRYB PODEJMOWANIA DECYZJI
Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach w obecnosci co najmniej polowy liczby jej
cztonkow.
Decyzje komisji podejmowane sa w drodze konsensusu czlonkow komisji uczestniczacych w
posiedzeniach.
W sytuacji, gdy komisja nie moze osiggna¢ konsensusu, a podjecie decyzji:
1) wymaga wiadomosci specjalistycznych - przewodniczacy wystepuje o powolanie
bieglego,
2) nie wymaga wiadomosci specjalistycznych — przewodniczacy zarzadza glosowanie.
W przypadku, gdy opinia bieglego nie jest Jednoznaczna, przewodniczacy moze wystapié o
powotanie kolejnego bieglego lub zarzadza glosowanie.
W przypadku glosowania decyzja zapada zwykla wigkszoscia glosow, tj. wigkszoscia glosow
obecnych cztonkéw komisji.
Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze zostaé podjeta ze wzgledu na réwna liczbe
glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego.
Czlonek komisji, ktory nie zgadza sic ze stanowiskiem pozostatych czlonkéw komisji, skfada
przewodniczacemu niezwlocznie, nie pdzniej niz na kolejnym posiedzeniu komisji, pisemne
uzasadnienie swojego stanowiska.

§9

BIEGLI
Jezeli dokonanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniem wymaga wiadomosci
specjalistycznych, komisja moze wystapié z wnioskiem o powolanie bieglego.
Whiosek komisji powinien by¢ podpisany przez przewodniczacego i zawiera¢ przedmiot opinii
oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na bieglego.
Whiosek o powotanie biegtego skiada sie Dyrektorowi Instytutu.
Przepisy dotyczace wylaczenia cztonka komisji stosuje si¢ odpowiednio do biegtego.

§10
DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI KOMISJI
W toku postgpowania sekretarz komisji prowadzi na biezagco w formie pisemnej protokdt
postgpowania, postugujac si¢ odpowiednim ze wzgledu na tryb postgpowania i warto$é
zamoOwienia wzorem protokohu.
Przewodniczacy komisji przedkiada protokol postepowania do zatwierdzenia Zastgpey
Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych.

§11
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

W zakresie przygotowania postgpowania komisja przygotowuje projekty dokumentéw
niezbgdnych do wszczecia postepowania i przekazuje do akceptacji zgodnie z kompetencjami
okreslonymi w regulaminie.
Komisja przygotowuje w szczegdlnosci:
1) projekt specyfikacji zawierajacy m.in. warunki udziahi w postgpowaniu, kryteria oceny

ofert, wykaz wymaganych oswiadczen i dokumentow, istotne dla stron postanowienia

Strona3 z7



umowy, katalog dopuszczalnych zmian w umowie wraz z okresleniem warunkéw takiej
zmiany,

2) tres¢ ogloszenia w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniczonego,

3) projekt zaproszenia do negocjacji w trybie negocjacji bez ogloszenia lub do skladania ofert
w trybie zapytania o cene,

4) projekt zaproszenia do negocjacji w trybie zaméwienie z wolej reki,

5) projekt wystapienia do Prezesa UZP w sprawie zawiadomienia Prezesa UZP o
zastosowanym trybie udzielenia zamowienia, zamiarze zawarcia umowy na okres dluzszy
niz 4 lata, zawarciu umowy ramowej lub ustanowieniu dynamicznego systemu zakupow,
Jezeli zawiadomienie takie jest wymagane,

6) projekty innych wnioskéw do Prezesa UZP lub innych organdw, jezeli zachodzi potrzeba
uzyskania stosownych decyzji administracyjnych.

3. Ogloszenie o zam6wieniu sporzadza, na podstawie ustalen komisji, sekretarz komisji.

§12
CZYNNOSCI PODEJMOWANE PRZED OTWARCIEM OFERT
Czynnosci podejmowane przez Komisje przed otwarciem ofert:
1) udzielanie wyjasnienr dotyczacych tresci specyfikacii, po uprzednim zatwierdzeniu przez
Zastgpeg Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych,
2) przygotowanie projektu zmian w specyfikacji w razie zaistnienia takiej koniecznosci,
3) zorganizowanie i prowadzenie zebrania wykonawcéw, o ktérym mowa w art. 38 ust. 3
Ustawy, o ile zostanie przewidziane w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,
4) prowadzenie negocjacji lub dialogu z wykonawcami w przypadkach okreslonych Ustawg.

§13
OTWARCIE OFERT

I. Komisja dokonuje otwarcia ofert.

2. Bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy podaje kwote, jaka Zamawiajacy
przeznaczyl na sfinansowanie zamowienia.

3. Przewodniczacy oglasza nastgpujace informacje dotyczace otwieranych ofert: firme (nazwa),
siedzibg Wykonawcy skladajacego oferte, cene ofertowa lub koszt i alternatywnie — termin
wykonania zaméwienia, okres gwarancji, warunki platnosci i inne.

4. Informacje wskazane w ust. 3 sekretarz komisji odnotowuje w protokole postepowania.

§14
KWALIFIKACJA WYKONAWCOW

1. Komisja dokonuje oceny speiania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu.

2. Kwalifikacja wykonawcéw odbywa sie w oparciu o warunki podmiotowe sformutowane przez
Zamawiajacego na podstawie art. 22 ust. 1 Ustawy i podane w ogloszeniu o zamodwieniu,
specyfikacji lub zaproszeniu do udziatu w postgpowaniu.

3. Kwalifikacje¢ wykonawcéw przeprowadza sie:

1) w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego —na
podstawie wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu i zalaczonych
dokumentoéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udzialu w postegpowaniu (dokumenty
podmiotowe) w oparciu o warunki podmiotowe i kryteria kwalifikacji,

2) w trybie licytacji elektronicznej — na podstawie wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w
postgpowaniu i zalgczonych dokumentéw podmiotowych w oparciu o warunki
podmiotowe,

3) w pozostatych trybach — na podstawie zalaczonych do oferty dokumentéw podmiotowych
W oparciu 0 sprecyzowane przez Zamawiajacego warunki podmiotowe.

4. W przypadku niezlozenia przez wykonawc6w oswiadczeni lub dokument6w, o ktérych mowa
w art. 25 ust. 1 Ustawy lub ztozenia dokumentéw o ktdérych mowa w art. 25 ust.1 Ustawy
zawierajgcych bledy, komisja przygotowuje projekt wystapienia do wykonawcéw o
uzupetnienie tych dokumentéw, chyba ze mimo ich uzupelnienia oferta wykonawcy podlega
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odrzuceniu lub konieczne bytoby uniewaznienie postepowania. Wniosek w tej sprawie komisja

kieruje do Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych.

Komisja wystgpuje do wykonawcéw o zlozenie wyjasnien dotyczacych os$wiadczen lub

dokumentéw, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 Ustawy. Jezeli postgpowanie prowadzone jest w

trybie przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego lub

licytacji elektronicznej, komisja po dokonaniu kwalifikacji wykonawcéw wnioskuje o

wykluczenie z postgpowania wykonawcéw nie spelniajagcych warunkéw udzialu w

postgpowaniu zgodnie z kompetencjami oraz przygotowuje:

1) projekt zawiadomienia o wykluczeniu wykonawcy z postepowania wraz z uzasadnieniem
faktycznym i prawnym,

2) projekt informacji o wynikach oceny spelnienia warunkéw udziatu w postgpowaniu |
otrzymanych ocenach spetnienia tych warunkéw do wykonawcow, ktérzy ztozyli wnioski
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu (za wyjatkiem postepowan prowadzonych w
trybie licytacji elektronicznej) i przedklada do akceptacji Zastepcy Dyrektora ds.
Ekonomiczno - Finansowych.

W wyniku kwalifikacji wykonawcéw komisja:

I) wnioskuje o zaproszenie do udzialu w postepowaniu zakwalifikowanych wykonawcow
zgodnie z kompetencjami — w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem,
dialogu konkurencyjnego oraz licytacji elektroniczne;.

2) przygotowuje uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia z postepowania wykonawcow
podlegajacych wykluczeniu na podstawie przepisow ustawy w postepowaniach
prowadzonych w pozostatych trybach.

§15
BADANIE I OCENA OFERT

Komisja bada oferty ztozone w postepowaniu.

W trakeie procedury badania ofert Komisja w szczeg6Inosci:

1) sprawdza czy zlozone oferty zostaly zabezpieczone wadium i czy zostaly podpisane przez
osoby upowaznione do skiadania o$wiadczeni woli w imieniu wykonawcy,

2) wystepuje do wykonawcéw o wyjasnienie tresci ztozonych ofert,

3) poprawia w tekscie oczywiste omylki pisarskie oraz omylki rachunkowe w obliczeniu
ceny, uwzgledniajac konsekwencje rachunkowe dokonanych poprawek i niezwlocznie
zawiadamia o tym wykonawce,

4) ustala, czy oferta zawiera razaco niska ceng i wnioskuje do Zastgpcy Dyrektora ds.
Ekonomiczno — Finansowych o wystapienie do wykonawcy o udzielenie wyjasnien
dotyczgcych elementow oferty majacych wplyw na wysokogé ceny, a nastgpnie ocenia
zlozone wyjasnienia,

5) przygotowuje uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia wykonawcy badz odrzucenia
oferty w przypadkach okreslonych Ustawa.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie negocjacji z ogloszeniem, po dokonaniu

oceny ofert wstgpnych, komisja przygotowuje zaproszenia do negocjacji dla wszystkich

wykonawcow, ktérych oferty nie podlegaja odrzuceniu i przedkiada je do akceptacji Zastepcy

Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych.

Ocena ofert odbywa si¢ w oparciu o kryteria oceny ofert podane w ogtoszeniu, specyfikacji lub

zaproszeniu do skiadania ofert zgodnie z algorytmem oceny zawartym w specyfikacji.

§16
WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

Komisja ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu i przedstawia do zatwierdzenia Zastepey
Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej.
Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie:

1) indywidualnej oceny ofert dokonanej przez cztonkéw komisji, lub

2) zbiorczego zestawienia oceny ofert — w przypadku zastosowania kryteriéw oceny ofert

opisanych wzorami.
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3. Jezeli cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza kwote, jaka Zamawiajacy przeznaczyl na
sfinansowanie zaméwienia, komisja przekazuje stosowna informacje, zaopiniowang przez
Zastepcg Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych, Dyrektorowi Instytutu.

4. Do czasu otrzymaniu stanowiska Dyrektora Szpitala komisja wstrzymuje si¢ z
podejmowaniem dalszych czynno$ci w postepowaniu.

5. W przypadku uzyskania informacji o braku mozliwosci przeznaczenia na sfinansowanie
zamowienia kwoty wyzszej niz przeznaczona w planie finansowym, komisja przygotowuje
projekt uniewaznienia postepowania.

6. Jezeli w postgpowaniu, w ktérym jedynym kryterium jest cena, zostaty ztozone oferty o takiej
samej najnizszej cenie, komisja przygotowuje wezwanie do zlozenia ofert dodatkowych i
przedkiada je do akceptacji Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych.

§17
WYNIK POSTEPOWANIA
Komisja podpisuje protokét o zatwierdzenie wynikéw postgpowania i przekazuje go wraz z
projektem tresci zawiadomienia kierowanego do wykonawcéw z podaniem informacji wymaganych
przepisem art. 92 ust. 1 Ustawy, do zatwierdzenia Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno —
Finansowych. Podpisany przez komisje protokét postgpowania stanowi propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania.

§18
POSTEPOWANIE W PRZYPADKU WNIESIENIA ODWOLANIA

I. W przypadku wniesienia odwotania Komisja dokonuje czynnosci przewidziane w przepisach
ustawy PZP.

2. Wezwanie, o ktérym mowa w ust. 2 moze nastapi¢ w dowolnym czasie, jednak nie pézniej niz
na 3 dni przed uplywem waznosci wadium, a w przypadku wniesienia odwotania po wyborze
oferty najkorzystniejszej kierowane jest jedynie do wykonawcy, ktérego oferte wybrano jako
najkorzystniejsza.

3. Niezwlocznie, ale nie pdzniej niz w terminie wyznaczonym przez Prezesa Krajowej Izby
Odwotawczej do rozpatrzenia odwolania, Komisja przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi
Instytutu propozycje odpowiedzi na odwolanie wraz z uzasadnieniem.

4. W przypadku uwzglednienia wszystkich zarzutow zawartych w odwolaniu przez Dyrektora
Instytutu i umorzenia postepowania przez Krajowg Izbg Odwolawcza, Komisja wykonuje,
powtarza lub uniewaznia czynnosci zgodnie z zadaniem zawartym w odwolaniu.

5. W przypadku wniesienia do sadu skargi na orzeczenie Izby stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego o apelacji, jesli przepisy
ustawy Prawo zamdwien publicznych nie stanowia inaczej.

§19
INFORMACJA O CZYNNOSCI NIEZGODNEJ Z PRZEPISAMI

I. W przypadku kiedy wykonawca w terminie przewidzianym do wniesienia odwolania
poinformowal Zamawiajacego o czynnosci podjetej niezgodnie z przepisami ustawy lub
zaniechaniu czynnosci do ktérej jest zobowigzany na podstawie ustawy, na ktére nie
przystuguje odwolanie, Komisja przedstawia Dyrektorowi Instutu stanowisko dotyczace
zgtoszonych nieprawidlowosci.

2. Stanowisko, o ktérym mowa w ust. | moze by¢ przedstawione pisemnie badz ustnie.

§20
POWTORZENIE CZYNNOSCI
W przypadku stwierdzenia niewaznosci czynnosci podjetych z naruszeniem prawa, na polecenie
osoby powolujacej komisje, zgodnie z kompetencjami okreslonymi w regulaminie, uniewazniona
czynnos¢ zostaje powtdrzona.
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§21
PRZECHOWYWANIE OFERT

Wszystkie zfozone oferty nalezy przechowywaé w sposob gwarantujacy ich kompletnosc,
nienaruszalnos¢ i zachowanie poufnosci tresci.
Za whasciwe przechowywanie ofert do terminu otwarcia ofert odpowiada osoba przyjmujaca
oferty.
Wszystkie oferty sktadane s3 w Kancelarii Instytutu.
Bezposrednio przed terminem otwarcia ofert, sekretarz komisji odbiera oferty z Kancelarii.
Po zakoficzeniu prac komisji w danym dniu, sekretarz komisji zabezpiecza oferty i
dokumentacj¢ prowadzonego postepowania w sposob okreslony w ust. 1.

§22

UDOSTEPNIANIE PROTOKOLU
Protokot postgpowania jest jawny.
Protokét postgpowania udostepnia sie do wgladu na zasadach okreslonych w art. 96
ustawy, na pisemny wniosek zainteresowanego.
Miejsce i termin wgladu do protokotu postepowania wyznacza Kierownik Dziatu
Zamodwien Publicznych lub innej komérki prowadzacej postepowanie.
W czynnosci udostgpniania do wgladu protokotu postgpowania uczestniczy sekretarz
komisji lub inny pracownik Zamawiajacego wskazany przez osobe, o ktérej mowa w
ust. 3.
Osoba udostepniajgca do wgladu protokot postgpowania odpowiada za kompletnos¢ i
nienaruszalny stan protokotu, w tym udostepnionych ofert.
Wglad do protokolu postepowania rejestrowany jest w formie pisemnej notatki
stanowigcej zatgcznik do protokotu postepowania.
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