ZARZADZENIE NR 51/2020

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 18 maja 2020 r.

w sprawie okreslenia zasad udzielania zaméwien publicznych przez Narodowy Instytut
Onkologii im. Marii Sklodowskiej—Curie - Panstwowy Instytut Badawczy

Na podstawie § 7 Statutu Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej—Curie —
Pafistwowego Instytutu Badawczego, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien
publicznych oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zarzadza sig,
co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez Narodowy
Instytut Onkologii im. Marii Sktodowskiej—Curie — Panstwowy Instytut Badawczy, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wprowadza si¢ do stosowania wzory dokumentéw stanowigce zalaczniki do Regulaminu

udzielania zamoéwien publicznych przez Narodowy Instytut Onkologii im. Marii Skiodowskiej—
Curie — Panstwowy Instytut Badawczy:

Zatgcznik nr 1 —Wniosek o uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego;

Zatacznik nr 2 —Notatka z procedury udzielenia zamowienia publicznego w trybie
pozaustawowym,

Zatacznik nr 3 —Zamowienie wykonania dostawy/ ushugi/ roboty budowlanej w trybie
pozaustawowym,

Zalgcznik nr 4 —Odwiadczenie w zakresie zamowien z dziedziny nauki;
Zatacznik nr 5 —Protokot awarii;

Zatacznik nr 6 —Protok6!  konieczno$ci  wykonania naprawy (infrastruktury technicznej/
infrastruktury informatycznej/ aparatury lub sprzgtu);

Zatacznik nr 7 —Wniosek o przeprowadzenie dialogu technicznego.

§3
Zobowiazuje sie wszystkich zobowiazanych do stosowania procedur zamowien publicznych do
czytelnego wypelniania dokumentéw, o ktérych mowa w § 2 Zarzadzenia z wykorzystaniem
dostepnych edytordw tekstu w zakresie, w jakim to mozliwe.

§4
Zobowigzuje sie Zespot Radcow Prawnych do opracowania we wspotpracy z Kierownikiem Dziatu
Zamoéwien Publicznych i biezacej aktualizacji Bazy wzorow umoéw o udzielenie zamowienia
publicznego.



§5
Powierzam Zastgpcy Dyrektora ds. Zarzadzania wykonywanie wszelkich czynnosci zastrzezonych
dla Kierownika Zamawiajgcego oraz upowazniam do zatwierdzania wszelkich czynnosci
zwiazanych z organizacja i realizacja procedur zamowien publicznych. Upowaznienie innych osob
wymaga zachowania formy pisemne;j.

§6

Nadz6r nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Dyrektora ds. Zarzadzania.

§7

1. Zasady okreslone w niniejszym Zarzadzeniu stosuje si¢ analogicznie do procedur udzielania
zamoOwien publicznych przez Oddzialy Instytutu, z uwzglednieniem ich struktury
organizacyjnej.

2. W przypadku, gdy struktura organizacyjna Oddzialu Instytutu nie przewiduje stanowiska
okre$lonego w niniejszym Zarzadzeniu, czynnos$ci zastrzezone dla tego stanowiska wykonuje
inna osoba upowazniona przez Dyrektora Oddziatu Instytutu lub bezposredni przetozony osoby,
ktérej czynnosci wymagaja zatwierdzenia.

3. W przypadku, gdy struktura organizacyjna Oddzialu Instytutu nie przewiduje jednostki lub
komorki organizacyjnej okreslonej w niniejszym Zarzadzeniu, zadania dla niej zastrzezone
wykonuje inna jednostka lub komorka organizacyjna, zgodnie z podziatem kompetencji
ustalonym w Oddziale Instytutu lub wskazana przez Dyrektora Oddziatu Instytutu.

4. Kazdy z Oddziatow Instytutu jako wyodrebniona jednostka organizacyjna Instytutu posiadajaca
samodzielnos¢ finansowg udziela zamowien publicznych zwiagzanych z jej wlasna dzialalnoscia.

5. Dyrektor Instytutu moze podja¢ decyzjg¢ o wspdlnym udzieleniu zamowienia z jednym lub
wszystkimi Oddziatami Instytutu. Decyzja jest wiazaca dla Dyrektoréw Oddziatow Instytutu.

6. Dyrektor Instytutu oraz Dyrektorzy Oddziatéw Instytutu moga powotywacé state lub dorazne
zespoly doradcze zwigzane z udzielaniem zaméwien i wydatkowaniem srodkéw publicznych,
okreslajac tryb ich pracy oraz zakres dziafania.

§8
Do procedur w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego, wszczetych i niezakonczonych przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy i wzory dotychczasowe.

§9
Traci moc Zarzadzenie Nr 29/2017 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej-Curie z dnia 12 kwietnia 2017 r. w sprawie szczegotowego okreslenia zasad

i trybu udzielania zamoéwien publicznych w Centrum Onkologii - Instytucie im. Marii
Sktodowskiej-Curie w Warszawie.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowigzujaca od dnia 1 czerwca 2020r.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 51/2020
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie -
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 18 maja 2020 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ NARODOWY INSTYTUT ONKOLOGI|

IM. MARII SKtODOWSKIEJ-CURIE
- PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY
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ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE

§1
Cel i zakres stosowania Regulaminu

Celem Regulaminu jest stworzenie przejrzystych zasad i procedur planowania, szacowania wartosci,

wnioskowania i udzielania zamdwien publicznych w sposob zapewniajgcy ich sprawna, efektywna

oraz zgodng z obowigzujacymi przepisami realizacjg.

Regulaminu nie stosuje sie do wydatkowania srodkéw finansowych w zakresie:

a) umow z zakresu prawa pracy;

b) opfat za udziat w zjazdach, sympozjach, konferencjach, kongresach;

c) sktadek cztonkowskich w towarzystwach naukowych, instytucjach oraz organizacjach krajowych
i zagranicznych;

d) honoraridw za recenzje;

e) kosztéw delegacji oraz indywidualnych wydatkdw zwigzanych z delegacja;

f)  opfat skarbowych i sgdowych;

g) opfat parkingowych i za autostrady;

h) optat z tytutu refundowanego zakupu okularéw dla pracownikdw;

i) indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.)

§2
Stownik pojec

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

L
2,

10.

11;
12,
13.

Baza wzoréw umdw — Baze wzorow umoéw o udzielenie zamdwienia publicznege;

CRU — Centralny Rejestr Umoéw zawieranych w Instytucie, prowadzony przez Dziat Organizacyjny
Instytutu;

Dialog — dialog techniczny unormowany przepisami art. 31a — 31c ustawy Pzp;

Dostawy — nabywanie rzeczy oraz innych débr, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy,
dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

Dyrektor Instytutu/ Kierownik Zamawiajgcego - Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Skfodowskiej—Curie — Paristwowego Instytutu Badawczego w Warszawie lub osobe przez niego
upowazniong, a w zakresie zamdwien publicznych udzielanych przez Oddziat Instytutu zwigzanych z jego
wiasng dziatalnoscig — Dyrektora Oddziatu Instytutu lub osobe przez niego upowazniong;

DZP — Dziat Zamowien Publicznych Instytutu;

Instytut/ Zamawiajacy — Narodowy Instytut Onkologii im. Marii Sktodowskiej—Curie — Paristwowy Instytut
Badawczy w Warszawie, a w zakresie zamowieri publicznych udzielanych przez Oddziat Instytutu
zwigzanych z jego wiasna dziatalnoscig — Oddziat Instytutuy;

10D — Inspektora Ochrony Danych Instytutu;

Jednostka wnioskujgca/ Wnioskodawca — kazdg jednostke lub komarke organizacyjng Instytutu inicjujaca
zakup poprzez ztozenie do odpowiedniej Jednostki kompetencyjnej Wniosku o uruchomienie procedury
udzielenia zamodwienia publicznego;

Jednostki kompetencyjne — jednostki lub komérki organizacyjne Instytutu wskazane w § 7 Regulaminu,
uprawnione do sktadania do Dziatu Zamodwienn Publicznych Whnioskdw o uruchomienie procedury
udzielenia zamdwienia publicznego oraz realizacji procedur zamodwieri publicznych w  trybie
pozaustawowym;

Kierownik DZP — kierownika Dziatu Zamowier Publicznych Instytutu lub jego zastepce;

KIO - Krajowg lzbe Odwotawczg;

Plan zaméwieri publicznych — plan rzeczowo - finansowy zawierajgcy wykaz zamowien publicznych
planowanych do realizacji w danym roku kalendarzowym;



14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21,
22,
23;

24,
25,
26.
27.
28.
29,
30.
31.
32.

33

34,

35;

36.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia — postepowanie wszczynane w drodze publicznego ogtoszenia
0 zamowieniu lub przestania zaproszenia do skfadania 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 zamdwienia z wolnej reki — wynegocjowania postanowien takiej
umowy;

Protokét postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego — dokument sporzadzany
przez Zamawiajgcego w formie pisemnej, ktéry potwierdza przebieg postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, ktdrego wzor i zakres okreslajg odrebne przepisy;

Prég ustawowy — warto$¢ zaméwienia nie przekraczajaca kwoty okreélonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp;
Prog unijny — warto$¢ zamdwienia réwng lub przekraczajaca kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp;

Radca prawny - radce prawnego z Zespotu Radcow Prawnych Instytutu wyznaczonego
do Swiadczenia pomocy prawnej w konkretnej sprawie lub radce prawnego/ adwokata $wiadczacego
ustugi prawne na rzecz Instytutu na podstawie odrebnej umowy/ zlecenia;

Regulamin — niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez Narodowy Instytut Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie — Pafistwowy Instytut Badawczy:

Roboty budowlane — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢ ustawy Pzp lub obiektu budowlanego, a takze realizacje
obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych Srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez Zamawiajgcego;

SIWZ — specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia;

Srodki publiczne — érodki publiczne w rozumieniu przepiséw o finansach publicznych:

Tryb pozaustawowy — procedure udzielenia zaméwienia publicznego prowadzong z wytaczeniem
przepiséw ustawy Pzp;

Tryb ustawowy — procedure udzielenia zamdwienia publicznego prowadzong na podstawie przepiséw
ustawy Pzp;

Uczestnik — podmiot biorgcy udziat w Dialogu technicznym prowadzonym przez Zamawiajacego;

Ustugi — wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy;

Ustawa Pzp — ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych;

UZP - Urzad Zaméwien Publicznych;

Wartos¢ zaméwienia - wartos¢ zamdwienia ustalona zgodnie z postanowieniami Regulaminu;
Whiosek — Wniosek o uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia publicznego;

Wykonawca — osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjna nieposiadajacyg osobowosci
prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe
w sprawie zamowienia publicznego;

Zamoéwienia na ustugi spoteczne — zamdwienia na ustugi spoteczne lub inne szczegdlne ustugi
wymienione w zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE:

Zaméwienia z dziedziny nauki—zaméwienia o wartoéci mniejszej niz kwoty okreslone dla progu unijnego,
ktorych przedmiotem s3 dostawy lub ustugi stuzace wylgcznie do celdw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez Zamawiajgcego
produkcji masowe] stuzgcej osiggnieciu rentownodci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan
lub rozwoju;

Zamowienia/ zamdwienia publiczne - umowy odpfatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktérych przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

Zapytanie cenowe — zapytanie cenowe kierowane do wykonawcow lub zamieszczane na stronie
internetowe;] Instytutu celem ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia;

Zapytanie ofertowe — zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcéw lub zamieszczane na stronie
internetowe] Instytutu celem wyboru oferty dla zamdéwied o wartosci nieprzekraczajace] progu
bagatelnosci, a w przypadku zamdwier z dziedziny nauki — réwniez dla zamdwien o wartodci rowne;j
lub przekraczajacej prog bagatelnosci i mniejszej niz kwoty okreslone dla progu unijnego.



§3
Postanowienia ogdlne

1. Przy udzielaniu zamowier publicznych nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, propercjonalnosci
i przejrzystosci;
2) ‘racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, tj. wydatkowania srodkéw publicznych
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw,
w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
2. Zamowienia wspoffinansowane ze srodkow europejskich i unijnych lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych, dokumentdow i umow o dofinansowanie okreslajagcych sposob udzielania takich
zamowien.
3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnosc
i obiektywizm.
4,  Za przestrzeganie postanowien Regulaminu odpowiedzialni sg — zgodnie z podziatem kompetencji:
1) kierownik DZP;
2) kierownicy Jednostek kompetencyjnych;
3) inni pracownicy Instytutu oraz osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
przy udzielaniu zamdwien publicznych.
5. Wszystkie jednostki i komarki organizacyjne Instytutu sa zobowigzane do przestrzegania Regulaminu
oraz do Scistej wspotpracy celem zapewnienia prawidtowej realizacji procedur zamowien publicznych.
§4
Jawno$¢ procedur
1. Procedury udzielania zamowien publicznych sg jawne.
Zamawiajacy moze ograniczy¢ dostep do informacji zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamdwienia tylko w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp lub na podstawie odrebnych przepisow.

§5
Dane osobowe

W przypadku, gdy Zamawiajacy pozyska, udostepnia lub powierza do przetwarzania dane osobowe
w zwigzku z prowadzeniem procedur zamowieri publicznych zobowigzany jest do przestrzegania
obowiazujgcych przepisow dotyczacych ochrony danych oscbowych.



ROZDZIAL I
REGULAMINOWY PODZIAt KOMPETENCII | ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§6
Regulaminowy podziat kompetencji
. Dyrektor Instytutu:
1) . powotuje i odwotuje:

a) cztonkéw Komisji przetargowej/ Komisji ds. zamowien z dziedziny nauki/ Komisji
ds. zamowiert na ustugi spoteczne/ Zespotu oséb do nadzoru nad realizacjg udzielonego
zamdwienia - na wniosek Kierownika DZP,

b) bieglych —z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczgcego Komisji przetargowej;

2) zatwierdza:
a) wnioski o uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego,
b) specyfikacje istotnych warunkdw zamowienia, zaproszenia do udziafu w postepowaniu,
zaproszenia do sktadania ofert,
c) zapytania cenowe i ofertowe zamieszczane na stronie internetowe] Instytutu;
3) podpisuje korespondencje kierowang do:
a) Prezesa UZP,
b) PrezesaKIO,

¢) organdw kontroli,

d) innych podmiotéw w zakresie dotyczgcym zamowieri publicznych, w tym referencje nalezytego
wykonania zamdwienia publicznego;
4)  podpisuje umowy o udzielenie zamowieri publicznych.

. Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania:

1)  wykonuje czynnosci zastrzezone dla Dyrektora Instytutu wymienione w pkt 1 ppkt 1) — 3);

2) parafuje umowy podpisywane przez Dyrektora Instytutu;

3) podpisuje umowy w granicach udzielonego petnomocnictwa.

. Koordynator ds. Administracyjnych:

1)  wykonuje czynnosci zastrzezone dla Dyrektora Instytutu wymienione w pkt 1 ppkt 1) — 2);

2) parafuje korespondencje wymieniong w pkt 1 ppkt 3);

3) parafuje umowy podpisywane przez Dyrektora Instytutu oraz Zastepce Dyrektora ds. Zarzadzania.

. Gtéwny Ksiegowy — w terminie 3 dni roboczych:

1) zatwierdza pod wzgledem finansowym wydatek zwigzany z udzieleniem zamowienia oraz okreéla
kwote, jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia na Wniosku
o uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia publicznego.

. Radca prawny — w terminie 3 dni roboczych:
1) opiniuje, dokonuje oceny formalno-prawnej i parafuje:
a) wzory umow wprowadzanych do Bazy wzordw umow,
b) wzory umdw niewprowadzonych do Bazy wzordw umow,
c) umowy zawierane z wykonawcg zamowienia publicznego oraz aneksy do tych umow,
o ile w niniejszym Regulaminie nie okreslono inaczej;
2) sporzadza umowy niestandardowe z zakresu zamowieri publicznych, we wspdtpracy z wtasciwa
jednostka lub komdrka merytoryczng;
3) sporzadza opinie prawne, udziela konsultacji, porad prawnych z zakresu prawa zamdwien publicznych;
4) na wniosek Kierownika DZP lub Kierownika jednostki/ komorki odpowiedzialnej za nadzor
nad realizacja umowy o zamdwienie publiczne dokonuje oceny formalno-prawnej wniosku o zmiane
umowy, rozwigzanie umowy lub natozenie kar umownych;
5) opracowuje we wspotpracy z Kierownikiem Dziatu Zamowieri Publicznych Baze wzordw umow
i prowadzi jej biezacq aktualizacje;
6) w przypadku wniesienia $rodkéw odwotawczych, reprezentuje Instytut przed KIO oraz sadami
w sprawach z zakresu zamoéwieri publicznych oraz sporzadza we wspoétpracy z Kierownikiem DZP
8



i Jednostkg kompetencyjng lub inng jednostkg odpowiedzialng za realizacje zamowienia pisma

w postepowaniu przed KIO oraz pisma procesowe,

. Inspektor Ochrony Danych —w terminie 3 dni roboczych:

1) opracowuje istotne postanowienia umowy, opiniuje i parafuje wzér umowy w zakresie, w jakim

przedmiot zamodwienia wigze sie z powierzeniem lub udostepnieniem danych osobowych.

. Dziat Ks'iegowoéci:

1) ~ weryfikuje wptate, przyjmuje i zwraca wadium - na pisemny wniosek Kierownika DZP;

2) przyjmuje i zwraca zabezpieczenie naleizytego wykonania umowy (zgodnie z zapisami
w poszczegdlnych umowach) - na pisemny wniosek Kierownika jednostki lub komdrki
odpowiedzialnej za nadzor nad realizacjg umowy;

3) nakfada kary umowne na nienalezyte wykonanie zamowienia publicznego.

. Dziat Zamdwien Publicznych - Sekcja Zaopatrzenia:

1) prowadzi Rejestr wnioskow o uruchomienie procedury udzielenia zamowienia publicznego;

2)  zapewnia obstuge administracyjna zfozonych wnioskow;

3) zatwierdzone wnioski przekazuje do realizacji wiasciwej Jednostce kompetencyjnej lub innej
jednostce/ komdrce wyznaczonej do realizacji zamowienia, zawiadamiajac o tym wnioskodawce
z wytgczeniem przypadku, gdy wnioskodawca jest Jednostka kompetencyjna;

4)  niezatwierdzone wnioski zwraca wiasciwe] Jednostce kompetencyjnej, zawiadamiajgc o tym
wnioskodawce z wytgczeniem przypadku, gdy wnioskodawca jest Jednostka kompetencyjna.

. Dziat Zamowien Publicznych:
1) organizuje i prowadzi procedury udzielania zamowiert publicznych na podstawie ustawy Pzp,

w szczegolnosci: ‘

a) w uzgodnieniu z Komisjg przetargowg opracowuje ostateczng tres¢ specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia, zaproszenia do udziatu w postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert,

b) w przypadku braku odpowiedniego wzoru umowy w Bazie wzordw umodw, wspotpracuje
z Komisjg przetargowa oraz radcg prawnym w zakresie opracowania istotnych postanowien
umowy lub wzoru umowy, a w przypadku, gdy realizacja przedmiotu zamdéwienia wymaga
lub tgczy sie z powierzeniem lub udostepnieniem danych osobowych przekazuje wzor umowy
I0D celem uzupetnienia o stosowne zapisy, zaopiniowania i parafowania,

c) sporzadza ogtoszenia i kieruje je do publikacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d) w uzgodnieniu z Komisjg przetargowa, a w razie potrzeby réwniez z radcg prawnym, udziela
odpowiedzi na pytania sktadane w trakcie prowadzonych procedur oraz publikuje ich tresc
na stronie internetowej Instytutu,

e) przyjmuje oferty, nadaje numer, date i doktadna godzine ich ztozenia lub organizuje miejsce ich
zfozenia i ewidencji,

f) udostepnia na wniosek jawna czes¢ dokumentacji,

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

h) opracowuje tresc¢ wszelkiej korespondencji zwigzanej z udzielaniem zamodwien publicznych,

i) archiwizuje dokumentacje przeprowadzonych procedur o udzielenie zamoéwienia publicznego,

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

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

[) wykonuje inne czynnosci zwigzane z prowadzeniem postepowan o udzielenie zamowien
publicznych wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa;

2) organizuje i prowadzi procedury udzielania zamdwien publicznych na ustugi spoteczne i inne
szczegolne ustugi;
3) organizuje przy udziale wtasciwej Jednostki kompetencyjnej Dialog techniczny.



10.Jednostki kompetencyjne:

1)
2)

3)
4)-

5)

6)

s jednostkami wytgcznie uprawnionymi do zfozenia do DZP Wniosku o uruchomienie procedury
udzielenia zamoéwienia publicznego — wykaz jednostek kompetencyjnych zawiera § 7 Regulaminu;
realizujg procedury zamowieri publicznych udzielanych w trybie pozaustawowym — zgodnie
z podziatem kompetencji okreslonym w § 7 Regulaminu;
archiwizujg dokumentacje przeprowadzonych procedur o udzielenie zamowienia publicznego;
prowadzg Rejestry procedur zamodwieri publicznych udzielanych w trybie pozaustawowym,
nalezgcych do ich kompetencji;
opracowuja dane do sprawozdania rocznego o udzielonych zaméwieniach publicznych w zakresie
procedur nalezacych do ich kompetencji;
przekazuja do Kierownika DZP, w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku, plan zamdwien publicznych
przewidzianych do realizacji w nastepnym roku finansowym.
§7
Jednostki kompetencyjne — podziat kompetencji

1.  Ustala sie nastepujacy podziat kompetencji Jednostek kompetencyjnych:

Dziat Informatyki:

dostawa, serwis i naprawa sprzetu informatycznego, komputerowego i urzgdzen biurowych,
dostawa programow, oprogramowania, licencji z branzy informatycznej,

dostawa i ustugi wsparcia w zakresie systemodw informatycznych,

ustugi internetowe,

strony internetowe,

platformy elektroniczne,

wydanie lub przedtuzenie waznosci podpisu elektronicznego.

Sekcja Techniczna:

ustugi projektowe i architektoniczne,

ustugi geodezyjne,

inwestycje budowlane i roboty budowlane,

remonty i naprawa infrastruktury technicznej,

przeglady techniczne budynkdw/ instalacji,

konserwacja infrastruktury technicznej,

konserwacja i naprawa dzwigow windowych,

dostawa materiatow budowlanych i technicznych,

dostawa i ustugi w zakresie tgcznosci telefonicznej stacjonarnej,

dostawa i ustugi z zakresu poligrafii,

dostawa energii elektrycznej i ustugi przesytowe,

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

Sekcja Gospodarki Aparaturowej:

dostawa/ najem/ dzierzawa/ uzyczenie/ testowanie aparatury i sprzetu medycznego,
przeglady, serwis i naprawa aparatury i sprzetu medycznego,

dostawa czesci zamiennych i akcesoriow do aparatury i sprzetu medycznego,
dostawa narzedzi i wyrobow medycznych wielorazowego uzytku.

Apteka Szpitalna:

dostawa i transport produktow leczniczych i farmaceutycznych,

dostawa i transport materiatow opatrunkowych,

dostawa i transport preparatow zywienia pozajelitowego i dojelitowego,

dostawa i transport gazéw medycznych (wniosek taczony z dostawg gazow technicznych
nalezacych do kompetencji Sekcji Technicznej).
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5)  Dziat Administracyjno — Gospodarczy:

a) ustugi zywienia pacjentow,

b) ustugi ochrony,

c) ustugisprzatania,

d) ustugi parkingowe,

e) ustugipralnicze,

f)  ustugi telefoniczne komdrkowe,

g) ustugi pocztowe i kurierskie,

h)  ustugi gospodarki odpadami,

i) ustugi transportowe (z wytgczeniem transportow specjalistycznych zastrzezonych do kompetencji
innych jednostek),

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

k) dostawa $rodkow i ustug w zakresie ochrony roslin, drzew i krzewow,

I)  dostawa i dystrybucja wody butelkowanej oraz w galonach,

m) dostawa i ustugi o charakterze administracyjno — gospodarczym.

6) Sekcja Zaopatrzenia:

a) dostawa wyrobéw medycznych jednorazowego uzytku,

b) dostawa odczynnikdw (z wylaczeniem nalezacych do kompetencji Pionu Nauki),

c) dostawa srodkow dezynfekcyjnych i bojczych niesklasyfikowanych jako produkty lecznicze,

d) dostawa sprzetu sprzatajacego i srodkow czystosci,

e) dostawa bielizny szpitalnej i odziezy ochronnej,

f)  dostawa materiatéw biurowych oraz artykutdéw papierniczych,

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

h) dostawa meblii wyposazenia wnetrz (zakup i naprawy rolet, zaluzji itp.),

i)  dostawa ksigzek, czasopism, publikacji, prenumerat (z wytgczeniem naukowych),

i) ustugi cateringowe (z wytaczeniem zywienia pacjentdw).

7) Pion Nauki:

a) dostawy lub ustugi stuzace wyfacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych
lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji masowej stuzgcej
osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badar lub rozwoju,

b) dostawa ksigzek, czasopism, publikacji, prenumerat naukowych.

8) Dziat Funduszy Zewnetrznych
a) dostawy lub ustugi wspdffinansowane ze $rodkéw zewnetrznych niesklasyfikowane w innych
pozycjach.

9) Dziat Organizacyjny

a) dostawy lub ustugi w zakresie spraw organizacyjnych, prawnych, zarzadczych.

10) Dziat Kadr
a) dostawy lub ustugi w zakresie spraw kadrowych, szkoler grupowych.

11) Gtoéwny Ksiegowy:

a) ustugi ubezpieczeniowe,

b) ustugi finansowe.

W przypadku dostaw i ustug niesklasyfikowanych w ust. 1 pkt 1 — 11 Whnioski o uruchomienie procedury
udzielenia zamdwienia publicznego nalezy kierowac do Sekcji Zaopatrzenia.

Whnioskodawca dowolnego przedmiotu zamowienia moze by¢ Dyrektor Instytutu lub Zastepcy
Dyrektora.

W Oddziatach Instytutu dopuszcza sie podziat kompetencji zgodny z podziatem zadan wynikajgcym
ze struktury organizacyjnej Oddziatow Instytutu.
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1)

2)

3)

4)

5)

7)

9)

10)

11)

12)

§8
Zasady podpisywania dokumentow

Ustala sie nastepujace zasady podpisywania, parafowania i zatwierdzania dokumentow:

Whniosek o powotanie Komisji przetargowej/ Komisji ds. zamodwie na ustugi spoteczne/ Komisji
ds. zamdwien z dziedziny nauki/ Komisji ds. przeprowadzenia dialogu technicznego:

a) podpisuje Kierownik DZP;

b) zatwierdza Dyrektor Instytutu.

Whniosek o powotanie biegtego:

a) podpisuje Przewodniczgcy Komisji przetargowej;

b) zatwierdza Dyrektor Instytutu.

Whniosek o powotanie Zespotu 0séb do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdwienia:
a) podpisuje Kierownik DZP;

b) zatwierdza Dyrektor Instytutu.

Specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia/ ogtoszenie o zamowieniu na ustugi spoteczne:
a) podpisuje Komisja przetargowa,/ Komisja ds. zamdwien na ustugi spoteczne;

b) parafuje Kierownik DZP;

¢) zatwierdza Dyrektor Instytutu.

Odpowiedzi na pytania dotyczace specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia/ ogtoszenia

o zamdwieniu na ustugi spoteczne, wezwania do uzupetnienia dokumentow, wezwania do wyjasnienia

tresci oferty, zawiadomienia o poprawieniu omyftek w tresci oferty, pozostatg korespondencje

prowadzong w trakcie procedury udzielenia zamdwienia publicznego oraz zapytan ofertowych:

a) podpisuje Kierownik DZP lub

b) Przewodniczacy Komisji przetargowej/ Komisji ds. zamodwien na ustugi spoteczne/ Komisji
ds. zamowien z dziedziny nauki przy parafowaniu przez Kierownika DZP.

Zatwierdzenie wynikdw postepowania w protokole postepowania o udzielenie zamowienia publicznego/
na ustugi spofeczne:

a) podpisuje Komisja przetargowa/ Komisja ds. zamowien na ustugi spofeczne;

b) parafuje Kierownik DZP;

c) zatwierdza Dyrektor Instytutu.

Ogtoszenie wynikow postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego/ na ustugi spoteczne:
a) parafuje pracownik prowadzgcy postepowanie;
b) podpisuje Kierownik DZP.

Zwroty wadium, pisma o weryfikacje wpfaty wadium:
podpisuje Kierownik DZP.

Protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego/ na ustugi spoteczne:
a) podpisuje Komisja przetargowa/ Komisja ds. zamowier na ustugi spoteczne;
b) zatwierdza Dyrektor Instytutu.

Wezwania o przytaczenie sie do procedury odwotawczej:
podpisuje Kierownik DZP.

Korespondencje do KIO w procedurze odwotawczej:
a) parafuje Kierownik DZP;

b) parafuje Koordynator ds. Administracyjnych;

c) podpisuje Dyrektor Instytutu.

Korespondencje do UZP oraz organdw kontrolnych:
a) parafuje Kierownik DZP;

b) parafuje Koordynator ds. Administracyjnych;
c) podpisuje Dyrektor Instytutu.
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13)

14)

15)

16)

17,

18.

1)
2)

Zapytania ofertowe zamieszczane na stronie internetowe] Instytutu:
a) parafuje pracownik prowadzgcy sprawe;

b) parafuje Kierownik DZP;

c) podpisuje Dyrektor Instytutu.

Ogtoszenie wynikdw zapytari ofertowych zamieszczanych na stronie internetowej Instytutu:
a) parafuje pracownik prowadzgcy sprawe;

b) parafuje Kierownik DZP;

c) podpisuje Dyrektor Instytutu.

Protokdt z przeprowadzenia Dialogu technicznego:
a) podpisuje Komisja ds. przeprowadzenia dialogu technicznego;
b) zatwierdza Kierownik DZP.

Notatka z procedury udzielenia zamdwienia publicznego w trybie pozaustawowym:

a) podpisuje pracownik prowadzacy sprawe;

b) podpisuje Kierownik wtasciwej lednostki kompetencyjnej lub innej jednostki/ komérki wyznaczonej
do realizacji zamdwienia.

Protokoty awarii, protokoty koniecznosci wykonania naprawy, notatki z czynnoéci, inne dokumenty:
podpisujg osoby wskazane w tresci tych protokotéw lub dokumentow.

Faktury wystawione w wyniku udzielenia zamdéwienia publicznego na podstawie Regulaminu:

a) opisuje pracownik Jednostki kompetencyjnej lub innej jednostki/ komdrki odpowiedzialne]
za nadzor nad realizacjg zamowienia;

b) podpisuje Kierownik wifasciwej Jednostki kompetencyjnej lub innej jednostki/ komarki
odpowiedzialnej za nadzér nad realizacjg zamowienia;

c) na rachunku/ fakturze potwierdzajgcej realizacje zamowienia nalezy powota¢ dokument,
na podstawie ktorego zakup zostat zrealizowany, tj. w zaleznosci od wymogdw zastosowanej
procedury zakupu:

- numer umowy lub
- numer zamowienia wykonania dostawy/ ustugi/ roboty budowlanej w trybie pozaustawowym lub
- numer wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia.

Zasady podpisywania:

uméw o udzielenie zamdwienia publicznego oraz anekséw do tych uméw;

zamowier wykonania dostawy/ ustugi/ roboty budowlanej w trybie pozaustawowym
okreslono odrebnie dla kazdej procedury opisanej w poszczegdlnych rozdziatach Regulaminu.
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10.

ROZDZIAL I
ZASADY SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

§9
Podstawy szacowania wartosci zamdéwienia

Przed zfozeniem wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia Jednostka kompetencyjna
szacuje/ weryfikuje z nalezyta starannoscia warto$¢ zaméwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,
2) czy wydatek zostat ujety w Planie zamowien publicznych.
Niedopuszczalne jest, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp, faczenie zamowien, ktore
odrebnie udzielane wymagaja zastosowania réinych przepisow ustawy Pzp, dzielenie zamowienia
na odrebne zamoéwienia w celu unikniecia tacznego szacowania ich wartosci, zanizanie wartosci
zamdwienia lub wybdr sposobu obliczania wartosci zaméwienia.
Szacujac wartoé¢ zamdwienia nalezy bra¢ pod uwage wartos¢ planowanych do realizacji w danym roku
finansowym zamowier tozsamych rodzajowo lub funkcjonalnie w skali Instytutu.
Odrebnemu szacowaniu i udzielaniu w odrebnych postepowaniach, stosowanie do postanowien art. 5d
ust. 1 ustawy Pzp, mogg podlegaé zamowienia, o ktérych mowa w art. 4d ust. 1 ustawy Pzp.
Podstawg ustalenia wartoéci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug (wartos¢ netto), ustalone z nalezytg starannoscia.
Ustalenia wartoéci zaméwienia dokonuje sie nie wcze$niej niz wskazany ponizej okres przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia: ‘
a) 3 miesigce —dla dostaw i ustug;
b) 6 miesiecy —dla robét budowlanych.
Obliczenie wartosci zamdwienia dokonane w terminie wczesniejszym wymaga aktualizacji.
Jezeli po ustaleniu wartoéci zaméwienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wptyw na dokonane
ustalenie wartoéci zamoéwienia, Jednostka kompetencyjna, przed wszczeciem procedury udzielenia
zamoéwienia, dokonuje pisemnej korekty Wniosku wskazujac date oraz zatyczajgc dokumenty
potwierdzajgce zmiane wartosci.
Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia na dostawy lub ustugi powtarzajgce sig okresowo
lub podlegajace wznowieniu w okreélonym czasie jest faczna warto$¢ zamdwieri tego samego rodzaju:
1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilociowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany
rok $redniorocznego wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem, albo
2) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze
lub dostawie.
Jezeli zamdwienia na dostawy udziela sie na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu na czas:
1) nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony — wartoscig zamowienia
jest wartos¢ miesieczna pomnozona przez 48;
2) oznaczony:

a) nie dtuzszy niz 12 miesiecy — wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zaméwienia;

b) dhuzszy niz 12 miesiecy — wartoécig zamdwienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamdwienia, z uwzglednieniem réwniez wartosci koricowej przedmiotu
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.

Podstawa ustalenia wartoéci zamoéwienia na ustugi, ktérych taczna cena nie moze byc okreélona, jest:

1) dla zaméwien udzielanych na okres oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesiecy — catkowita wartosc
zamowienia przez caty okres jego realizacji;

2) dla zamdéwien udzielanych na okres oznaczony dtuzszy niz 48 miesiecy lub na czas nieoznaczony —

warto$¢ miesieczna zamdwienia pomnozona przez 48.
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11

12

13.

14.

15

16.

1.7,

Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowe]
albo na podstawie planowanych kosztow robdt budowlanych okreslonych w  programie
funkcjonalno — uzytkowym - jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robdt budowlanych;

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno — uzytkowym - jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych.

Przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartosc dostaw i ustug

oddanych przez Zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile s3 one niezbedne do wykonania tych

robot budowlanych.

Wartoscig zamowienia sg:

1) dla ustug bankowych/ innych ustug finansowych — opfaty, prowizje, odsetki i inne podobne

$wiadczenia;

2) dla ustug ubezpieczeniowych — nalezna sktadka oraz inne rodzaje wynagrodzenia;

3) dla ustug projektowania — wynagrodzenie, optaty, nalezne prowizje i inne podobne swiadczenia.

Jezeli przewiduje sie udzielenie zamdwien, o ktdrych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 61 7 lub art. 134 ust. 6

pkt 3 ustawy Pzp, przy ustalaniu wartosci zamdwienia uwzglednia sie wartosc tych zamdwien.

Jezeli zamowienie na dostawy lub ustugi przewiduje prawo opcji, przy ustaleniu wartosci zamoéwienia

uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamowienia z uwzglednieniem prawa opcji.

Jezeli dopuszcza sie mozliwosc sktadania ofert czesciowych albo zamowienie udzielane jest w czesciach,

z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania — wartoscig zamdwienia jest taczna

wartos¢ poszczegdélnych czesci zamowienia.

Za prawidfowe oszacowanie wartosci zamoéwienia odpowiedzialnos¢ ponosi kierownik wtfasciwej

Jednostki kompetencyjne;.

Szacunkowaq wartos¢ zamowienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego kursu zfotego

w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie

art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

§10
Metody ustalenia szacunkowe] wartoséci zamdwienia

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem § 9 ust. 8 — 15, przy zastosowaniu

co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych dokonanej poprzez:

a) zamieszczenie zapytania cenowego na stronie internetowej Instytutu,

b) skierowanie zapytania do potencjalnych wykonawcow,

c) uzyskanie ofert cenowych z ogdlnie dostepnych Zrédet, np. stron internetowych, katalogow
producenta/ dystrybutora, prospektdw, cennikdw, taryfikatordw itp.;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym moment
szacowania wartoséci zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardow i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towardw i usfug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

4) analizy cen analogicznych przedmiotow zamdwienia na podstawie danych z platformy e-Katalogi;

5) innejanalizy wykonanej z nalezytg starannoscia.

Szacujac wartos¢ zamowienia nalezy uwzglednic jego catkowity koszt, w tym koszt dostawy.
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§11
Dokumentowanie szacowania wartosci zaméwienia

1. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia sa w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

zapytania cenowe zamieszczone na stronie internetowej Instytutu wraz z dowodem ich publikacji,
zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcow,

odpowiedzi cenowe wykonawcow,

wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardw (opatrzone datg dokonania
wydruku),

kopie katalogéw producenta/ dystrybutora, prospektow, cennikow, taryfikatoréw itp. (opatrzone
datg wydania/ waznosci lub datg ich pozyskania),

kopie ofert lub umdéw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia)
z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartoéci zamowienia,

dokumenty okreslajace ceny urzedowe,

kosztorysy inwestorskie,

program funkcjonalno - uzytkowy okreélajgcy planowane koszty prac projektowych
oraz planowane koszty robét budowlanych,

10) inne dokumenty okreslajace szacunkowg wartos¢ zamowienia.
2. W przypadku procedur realizowanych w trybie pozaustawowym zasady dokumentowania wartosci
zamdwienia okreslono w Rozdziale VI Regulaminu.

§12
Szacowanie wartosci zamdwienia z udziatem $rodkdw europejskich i unijnych

W przypadku zamdéwien wspétfinansowanych ze érodkéw europejskich i unijnych lub innych mechanizméw
finansowych, szacowanie wartoéci zamdwienia odbywa sie na podstawie Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich
zamowien.

§13
Wytaczenia stosowania zasad szacowania wartoéci zamdwienia

1. Ustalonych w niniejszym Regulaminie zasad szacowania wartosci zamowienia nie stosuje sie do:

a)
b)

awarii wymagajgcych natychmiastowego wykonania zamowienia,

optat za publikacje w pismach medycznych lub naukowych, w tym druk artykutéw, abstraktow,
materiatdw o charakterze naukowo-badawczym lokowanych w periodykach i wydawnictwach
krajowych i zagranicznych,

kosztow prenumerat czasopism dostepnych wytgcznie u wydawcy,

zamowien, ktére moga by¢ wykonane tylko przez jednego wykonawce,

zamowien z cenami urzedowymi,

produktéw leczniczych i wyrobdw medycznych ,na ratunek zycia”.
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ROZDZIAL IV
ZASADY SKtADANIA

WNIOSKU O URUCHOMIENIE PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§14
Zasady podpisywania
Whiosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego

Whniosek o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego - wedtug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 1 do Regulaminu - w zakresie:

1)

2)

3)

czgsci | Wniosku - wypetnia i podpisuje Kierownik jednostki lub komérki organizacyjnej Instytutu

wnioskujgcej o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego;

czesci Il Wniosku — wypetnia i podpisuje pracownik wiasciwej w zaleznosci od przedmiotu

zamowienia Jednostki kompetencyjnej, akceptuje Kierownik Jednostki kompetencyjnej oraz -

w przypadku zamowien z branzy informatycznej, technicznej lub gospodarki aparaturowej -

odpowiednio Koordynator ds. Systemdw Informatycznych lub Koordynator ds. Technicznych;

czgsci Ill Wniosku — zasadnos¢ wniosku potwierdza Zastepca Dyrektora wtasciwy ze wzgledu
na przedmiot zamowienia:

a) Zastepca Dyrektora ds. Klinicznych —w sprawach ustug oraz zaopatrzenia medycznego podlegtych
jednostek,

b) Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa Otwartego i Rozliczer Swiadczern Zdrowotnych — w sprawach
ustug oraz zaopatrzenia medycznego podlegtych jednostek,

c) Zastepca Dyrektora ds. Naukowych —w sprawach ustug oraz zaopatrzenia naukowego,

d) Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania — w sprawach ustug oraz zaopatrzenia informatycznego,
technicznego, administracyjnego, gospodarczego, robdt budowalnych oraz w sprawach
organizacyjnych i zarzadczych;

czgsci IV Wniosku — wypetnia i podpisuje Kierownik DZP, ktary okreéla tryb udzielenia zamowienia,

a w przypadku trybu pozaustawowego - podstawe prawng jego zastosowania;

czesci V Wniosku — wypetnia i podpisuje Gtowny Ksiegowy;

czesci VI Wniosku — wniosek zatwierdza Dyrektor Instytutu.

§15
Procedura ztozenia
Whiosku o uruchomienie procedury zamdéwienia publicznego

Kazda jednostka lub komarka organizacyjna Instytutu, zwana dalej , Wnioskodawca” uprawniona jest
do sporzgdzenia Wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia publicznego celem zakupu
towardw, ustug lub robdt budowlanych na potrzeby prowadzonej przez siebie dziatalnoéci.
Whnioskodawca wypetnia wszystkie pola formularza czeéci | Wniosku. Brak wypetnienia wszystkich pél
formularza stanowi podstawe zwrotu Wniosku.

Podpisy pod Wnioskiem muszg by¢ czytelne lub opatrzone pieczatkg imienng osoby sktadajgcej podpis.
Do Whniosku nalezy dotgczy¢:

a)
b)

d)

wyjasnienie celowosci i zasadnosci zakupu;

opis przedmiotu zakupu (np. uzgodniony z wtaéciwg Jednostka kompetencyjng opis przedmiotu
zamowienia, opis parametrow, karty katalogowe, opis przykiadowego produktu itp. - celem
wstepnego okreslenia przedmiotu zamodwienia);

dla produktu zgtaszanego po raz pierwszy - dokumenty potwierdzajace orientacyjng wartos¢ zakupu
(np. oferty cenowe, cenniki, inne);

w stosownych przypadkach — wykonawce, ktéry z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze
lub zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych z odrebnych przepiséw, jako jedyny moze
zrealizowac zamowienie (wytacznie, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne
lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw
zamowienia) wraz z uzasadnieniem dla uznania wytacznosci;
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e) w przypadku dostaw lub ustug stuzacych wytacznie do celdw prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych — pisemne o$wiadczenie Kierownika projektu badawczego/ grantu
potwierdzajace, ze przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi stuzgce wytacznie do celow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez
Zamawiajacego produkcji masowe] stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztow
badan lub rozwoju, wskazujgcego nazwe projektu badawczego i Zrédto jego finansowania -

" Oéwiadczenie w zakresie zaméwien z dziedziny nauki - wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

Whniosek nalezy przekazaé do wiasciwej Jednostki kompetencyjnej - zgodnie z podziatem kompetencji

okreslonym w § 7 Regulaminu.

Celem zachowania ciggloéci uméw w zakresie biezacych sukcesywnych dostaw, ustug lub robot

budowlanych, a takze zapewnienia terminowej realizacji projektéw finansowanych ze srodkow

zewnetrznych, wnioski o uruchomienie procedury zamowienia publicznego zaleca sig skfadac

z odpowiednim, co najmniej 3-miesiecznym wyprzedzeniem.

§16
Weryfikacja Wniosku o uruchomienie procedury zaméwienia publicznego
przez Jednostki kompetencyjne

Do zadan Jednostek kompetencyjnych nalezy:
1) przyjmowanie, wycena i opracowanie we wspotpracy z Wnioskodawcg opisu przedmiotu
zamowienia w zakresie Wnioskéw sktadanych przez inne jednostki lub komorki organizacyjne;
2) sporzadzanie Wnioskéw w oparciu o biezgcy monitoring realizacji dostaw, ustug oraz robot
budowlanych oraz Plan zamdéwien publicznych.
Celem aktualizacji zapotrzebowania Jednostki kompetencyjne mogg powiadomi¢, newsletterem
lub w inny przyjety sposéb, wszystkie jednostki lub komorki organizacyjne Instytutu o planowanym
2akupie wyznaczajac odpowiedni termin na dokonywanie zgtoszeri zapotrzebowania. Brak zgfoszenia
lub zgtoszenie po uptywie wyznaczonego terminu skutkuje nieuwzglednieniem wnioskowanego zakupu
w przygotowywanym postepowaniu.
W zakresie Wnioskéw otrzymanych zgodnie z ust. 1 pkt 1) Jednostka kompetencyjna w przypadku:
1) brakéw formalnych wniosku (brak danych, podpisu itp.) — zwraca Wniosek celem uzupetnienia;
2) braku wspotpracy z Wnioskodawcg w zakresie opracowania opisu przedmiotu zamowienia
i ustalenia warunkéw realizacji zamdwienia —zwraca Wniosek celem uzupetnienia;
3) uznania zakupu za niezasadny — zwraca Wniosek podajac uzasadnienie decyzji;
4) ustalenia, ze zakup nie zostat uwzgledniony w Planie zamdwieri publicznych —zwraca Wniosek celem
wyjasnienia przez Wnioskodawce przyczyn oraz uzasadnienia potrzeby zakupu;
5) gdy zgtoszenie dotyczy zakupu nowego, dotychczas nienabywanego asortymentu — moze podjac
decyzje o skierowaniu sprawy do analizy ekonomicznej lub dokonuje wiasnych ustalen;
6) ustalenia, ze zakup moze zosta¢ zrealizowany w ramach zawartych umow - kieruje sprawg
do realizacji;
7) ustalenia, ze zakup nie moze zosta¢ zrealizowany w ramach zawartych umow — przeprowadza
analize, czy zakup ma charakter samodzielny (jednostkowy) czy podlega zbiorczym zestawieniom
(w skali Instytutu jest czescia zapotrzebowania na zakup towaru, ustugi tego samego rodzaju),
a nastepnie w uzgodnieniu z Wnioskodawcg sporzadza opis przedmiotu zamowienia i dokonuje jego
wyceny; Whnioskodawca zobowigzany jest do zaparafowania kompletnego i uzgodnionego
z wiaéciwa Jednostka kompetencyjng opisu przedmiotu zamoéwienia;
8) wustalenia:
a) zakupu samodzielnego — wypetnia czgé¢ Il Wniosku i przekazuje wniosek do DZP,
b) zakupu zbiorczego — opracowuje zestawienie zbiorcze oraz wypetnia nowy Wniosek (czgs¢ | + 1),
ktéry wraz z wykazem pakietéw oraz zbiorczym opisem przedmiotu zamowienia przekazuje
do DZP.
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4. W przypadku zakupu wspodtfinansowanego ze srodkéw unijnych/ europejskich — Wniosek podlega
dodatkowej formalnej kontroli Dziatu Funduszy Zewnetrznych (w zakresie projektow realizowanych
przez ten Dziat) - pod wzgledem zgodnosci z zakresem rzeczowym projektu i umowg o dofinansowanie.
Kierownik Dziatu Funduszy Zewnetrznych:

1) akceptuje Wniosek lub zwraca go Wnioskodawcy celem usuniecia niezgodnosci;
2) moze okresli¢ dodatkowe wymogi dotyczgce sposobu realizacji i rozliczenia zakupu (np. obowigzku
- zamieszczenia logotypdw projektowych, koniecznosé wystawienia odrebnej faktury za zakup
lub jego poszczegdlne czesci etc.),
3) zatacza do Wniosku wytyczne programowe lub umowy, okreslajgce dodatkowe wymagania
dotyczgce realizacji zamowienia (jesli dotyczy).

5. Prawidtowo wypetniony Wniosek Jednostka kompetencyjna przekazuje do akceptacji wtasciwemu
Zastepcy Dyrektora wedtug zasad okreslonych w § 14 pkt 3) Regulaminu, a nastepnie do DZP.

6. Do Wniosku, o ktdrym mowa w ust. 5 nalezy dotgczy¢:

1) dokumenty potwierdzajace szacowanie wartosci zamdwienia zgodnie z § 11 Regulaminu,

2) opis przedmiotu zamowienia parafowany na kaidej stronie i podpisany przez przedstawicieli
Whnioskodawcy i Jednostki kompetencyjnej, zgodnie z ust. 3 pkt 7,

3) wedtug potrzeb - propozycje warunkéw udziatu w postepowaniu oraz kryteriow oceny ofert,

4) wydruk potwierdzajgcy przestanie na adres poczty elektronicznej Kierownika DZP wersji edytowalnej
dokumentow, o ktorych mowa w pkt 2) — 3).

7. O dacie przekazania Wniosku do DZP Jednostka kompetencyjna informuje Wnioskodawce.

8. Termin liczony od przyjecia Wniosku przez Jednostke kompetencyjng do przekazania do DZP
nie powinien przekroczy¢ 30 dni.

9. Whnioskodawcy oraz Jednostki kompetencyjne zobowigzane s do niezwtocznego udzielania wszelkich
wyjasnien w zakresie ztozonych wnioskéw na kazdym etapie ich realizacji.

§17
Dialog techniczny

W przypadku, gdy przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia, specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia lub okreslenia warunkéw przysztej umowy wymaga doradztwa lub uzyskania specjalistycznej
wiedzy, Zamawiajgcy, przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia, moze poinformowac
wykonawcow o planach i oczekiwaniach dotyczacych zamowienia, a w szczegdlnosci moze przeprowadzié
dialog technicznych na zasadach okreslonych w Rozdziale XII Regulaminu.

§18
Procedura zatwierdzenia
Whniosku o uruchomienie procedury zamdwienia publicznego

1. Wniosek przekazany do DZP podlega wpisowi do Rejestru wnioskow o uruchomienie procedury
udzielenia zamdwienia publicznego z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jednostkami uprawnionymi do przekazania Wniosku do DZP s3 wyfacznie Jednostki kompetencyjne
wymienione w § 7 Regulaminu - zgodnie z podziatem kompetencji. Wniosek ztozony przez podmiot
nieuprawniony podlega zwrotowi bez rejestracji.

3. Wniosek ‘niekompletny (tj. bez wypetnionych wszystkich pdl formularza, wymaganych podpisdw,
zatgcznikow, wersji elektronicznej) podlega zwrotowi celem uzupetnienia.

4. Kierownik DZP - w terminie 3 dni roboczych od wptywu Wniosku - dokonuje jego oceny formalnej:

1) w przypadku oceny negatywnej - zwraca Wniosek celem uzupetnienia;

2)  w przypadku oceny pozytywnej - ustala tryb procedury udzielenia zamdwienia publicznego;

3) moie zawrze¢ we Whniosku dodatkowe uwagi lub wymogi dotyczace realizacji zamdwienia,
w szczegdlnosci obowigzek sporzadzenia pisemnego zamowienia lub umowy.

5.  Wniosek przekazywany jest do Gtéwnego Ksiegowego, ktory w terminie 3 dni roboczych akceptuje
wydatek pod wzgledem finansowym oraz ustala kwote przeznaczong na sfinansowanie zamowienia.

6.  Wniosek zatwierdza Dyrektor Instytutu.
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10.

14
12,
13.

W sprawach spornych lub w przypadku negatywnego stanowiska Gtéwnego Ksiegowego, a takie

w przypadku zakupu aparatury i sprzetu medycznego o wartogci jednostkowej przekraczajace]

200 000 zt brutto decyzje o realizacji zamdwienia podejmuje Dyrektor Instytutu lub reprezentujacy go

Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania.

Brak zatwierdzenia wniosku zamyka proces wnioskowania i uniemozliwia uruchomienie procedury

udzielenia zamdwienia. Niezatwierdzone wnioski zwracane s3 do wiasciwej Jednostki kompetencyjnej

za powiadomieniem Wnioskodawcy z wytaczeniem przypadkuy, gdy Whnioskodawcy jest Jednostka

kompetencyjna.

O zatwierdzeniu wniosku oraz procedurze jego realizacji zawiadamia sig Jednostke kompetencyjna

oraz Wnioskodawce z wytaczeniem przypadku, gdy Wnioskodawcg jest Jednostka kompetencyjna.

Zatwierdzone Wnioski sa kierowane do:

1) DZP —w zakresie procedur realizowanych w trybie ustawowym;

2) wiasciwych Jednostek kompetencyjnych - w zakresie procedur realizowanych w trybie
pozaustawowym z zastrzezeniem pkt 3);

3) Sekcji Zaopatrzenia — w zakresie procedur realizowanych w trybie pozaustawowym w formie
zapytania ofertowego zamieszczanego na stronie internetowej Instytutu;

4) jednostki lub komdrki organizacyjnej Instytutu wnioskujgcej o udzielenie zamdéwienia —w przypadku
specyficznego przedmiotu zamdwienia lub wykraczajgcego poza podziat kompetencji okre$lony
w § 7 Regulaminu.

Zamowienie publiczne moze zostaé udzielone wytacznie w granicach zatwierdzonego Whniosku.

Zmiana Wniosku wymaga zgody Dyrektora Instytutu.

Jednostki kompetencyjne prowadza odpowiednio:

a) Rejestr procedur zamdwieri publicznych w trybie ustawowym;

b) Rejestr procedur zamowien publicznych w trybie pozaustawowym.

20



ROZDZIAL V
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA WYRAZONA W ZtOTYCH ROWNOWARTOSC
KWOTY OKRESLONEJ DLA PROGU USTAWOWEGO

§19
Procedura udzielenia zamdwienia publicznego

1. Niniejszy Rozdziat Regulaminu stosuje sie do postepowan o udzielenie zamdwieri publicznych
o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote wskazang w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, tj. wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto.

2. Do postepowan, o ktorych mowa w ust. 1 stosuje sig przepisy ustawy Pzp.

3. Procedury udzielenia zamdwienia publicznego w trybie ustawowym realizuje DZP.
Zasady podpisywania dokumentéw okres$lono w § 8 Regulaminu.

§20
Organizacja procedur zamdwier publicznych

1. Celem zapewnienia sprawnej realizacji procedur ustala sie, iz zamowienia tego samego rodzaju, ujete
w Planie zamowien publicznych, ktérych nie mozna udzielic w tym samym czasie powinny by¢
dokonywane w drodze procedur konkurencyjnych organizowanych nie czesciej niz raz na kwartat.

2. lezeli w trakcie roku kalendarzowego pojawi sie koniecznos¢ udzielenia nieplanowanego zamowienia,
a nie mozna wskaza¢ uzasadnienia dla traktowania go jako odrebnego zamdéwienia, jego wartosc
podlega sumowaniu z wartoscig wszystkich nieudzielonych zamowier tego samego rodzaju ujgtych
w Planie zamoéwien publicznych.

3. Nieprzewidziane zamowienia, ktorych koniecznos¢ udzielenia pojawi sie juz po udzieleniu zamowien
objetych Planem zamowiert publicznych, traktowane sa jako zamdwienia odrebne, o wartosci
zamowienia ustalonej stosownie do ich zakresu, wedtug zasad okre$lonych w Rozdziale Il Regulaminu.

§21
Podstawa wszczecia postgpowania

1. Podstawa wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego jest zatwierdzony Wniosek
o uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia, skierowany do realizacji w trybie ustawy Pzp.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 podlega wpisowi do Rejestru procedur zamoéwieri publicznych
w trybie ustawowym prowadzonego przez DZP.

3. Kierownik DZP nadaje numer postepowania i wyznacza pracownika DZP do jego przeprowadzenia.

§22
Komisja przetargowa

1. Komisje przetargowg powotuje sie do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

2. Powotanie Komisji przetargowe] jest obligatoryjne w przypadku zamowienn o wartosci rownej
lub przekraczajacej wartosc¢ progu unijnego.

3. Regulamin pracy Komisji przetargowej okreslono w Rozdziale XI Regulaminu.

§23
Biegly

1. Jezeli dokonanie okreélonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor Instytutu, z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek Przewodniczgacego Komisji przetargowej, moze powotac biegtych.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawierac okreslenie przedmiotu opinii biegtego, termin jej
sporzadzenia oraz szacowane koszty wynagrodzenia biegtego (jesli dotyczy), a takze — o ile jest to
mozliwe — wskazanie kandydatury biegtego wraz z uzasadnieniem.

3. Biegly przedstawia opinie na pismie Przewodniczacemu Komisji przetargowej, a w przypadku braku
Komisji przetargowej — Dyrektorowi Instytutu.
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Biegty moze bra¢ udziat w pracach Komisji przetargowej z gtosem doradczym oraz udziela¢ Komisji
dodatkowych wyjasnien.
Postanowienia § 79 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

§24
Zesp6t nadzoru

W przypadku zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartosc jest rowna lub przekracza
‘wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, powotuje sie Zespdt oséb do nadzoru
nad realizacjg udzielonego zamdwienia, zwany dalej ,Zespotem nadzoru”.

Zespotu nadzoru nie powotuje sie, jezeli Zamawiajacy w inny sposdb zapewnia udziat co najmniej dwdch
cztonkéw Komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamdwienia.

Regulamin pracy Zespotu nadzoru okreélono w Rozdziale X Regulaminu.

§25
Zatwierdzenie wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Wynik postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zatwierdza Dyrektor Instytutu.
Zatwierdzenie wyniku postepowania nastepuje poprzez ztoienie podpisu w tresci protokofu
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w czesci dotyczacej zatwierdzenia prac Komisji
przetargowej lub oséb wykonujgcych czynnosci w postepowaniu oraz wyniku postepowania.
Jezeli wartosc¢ oferty z najnizszg ceng lub uznanej za najkorzystniejsza przewyzsza kwote przeznaczona
na sfinansowanie zaméwienia, do protokotu postgpowania nalezy dotaczy¢ umotywowany wniosek
Komisji przetargowej skierowany do Dyrektora Instytutu o zwigkszenie kwoty przeznaczonej
na sfinansowanie zamdwienia 7z wytgczeniem przypadku, gdy Komisja przetargowa wnioskuje
0 uniewaznienie postepowania. Decyzje o zwiekszeniu wartoéci finansowania zaméwienia podejmuje
Dyrektor Instytutu,
§26
Umowa o udzielenie zaméwienia publicznego

Umowa o udzielenie zamdwienia publicznego zostaje zawarta niezwtocznie po ogfoszeniu wyniku
postgpowania, z zastrzezeniem przepisu art. 94 ustawy Pzp.
Umowa wymaga, pod rygorem niewaznoéci, zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy adrebne
wymagajg formy szczegdlne;.
Zakres swiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem zawartym
w ofercie.
Umowe zawiera sie na czas oznaczony, na okres nie dtuzszy niz 4 lata, z zastrzezeniem przepisu
art. 142 ust. 2 - 4 oraz art. 143 ustawy Pzp.
Umowe sporzadza pracownik DZP.
Umowe sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach — 2 egzemplarze dla Instytutu, 1 egzemplarz
dla wykonawcy. Dopuszcza sie sporzadzenie umowy w 2 egzemplarzach, jezeli w Instytucie zapewniono
dostep do skandw umow z zakresu zamdwier publicznych.
Pracownik DZP informuje o zamiarze zawarcia umowy Dziat Organizacyjny celem nadania numeru
w CRU. Nadanie numeru w CRU nastepuje w ciagu 1 dnia roboczego. W przypadku braku CRU numer
umowy nadaje jednostka organizacyjna wyznaczona do prowadzenia rejestru umow.
Umowg o udzielenie zamdwienia publicznego:
1) parafuje:
a) pracownik DZP sporzgdzajacy umowe,
b) Kierownik DZP,
¢) Radca prawny (z wytgczeniem przypadkéw okreslonych w Regulaminie — Baza wzordw umow)
d) Gtéwny Ksiegowy,
e) Koordynator ds. Administracyjnych,
f)  Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania (w przypadku uméw podpisywanych przez Dyrektora),
2) podpisuje Dyrektor Instytutu lub Zastepca Dyrektora ds. Zarzgdzania lub inna upowazniona 0soba,
zgodnie z zakresem udzielonego jej petnomocnictwa.
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Podpisane egzemplarze umowy pracownik DZP przekazuje do podpisu wykonawcy. Dopuszcza sig
podpisanie umowy w pierwsze] kolejnosci przez wykonawce po jej uprzednim zaparafowaniu.

W przypadku, gdy umowe podpisuja osoby nieujawnione w odpowiednim rejestrze, do umowy nalezy
dotgczy¢ stosowne petnomocnictwa.

Jeden egzemplarz oryginatu podpisanej umowy lub jej skan przekazywany jest do Dziatu Ksiggowosci,
a drugi przechowywany jest w DZP wraz z dokumentacjg postgpowania.

Pracownik DZP niezwfocznie po zawarciu umowy przekazuje kserokopie lub skan umowy do Dziatu
Organizacyjnego celem skatalogowania w CRU oraz Jednostce kompetencyjnej nadzorujacej realizacjg
zamowienia, a w przypadku, gdy ze wzgledu na specyficzny przedmiot zamowienia nadzér
nad realizacj3 umowy powierzono innej niz Jednostka kompetencyjna jednostce lub komorce
organizacyjnej lub osobie wskazanej w umowie — réwniez tej jednostce lub osobie.

§27
Aneks do umowy o udzielenie zaméwienia publicznego

Zmiana umowy o udzielenie zamdéwienia publicznego nastepuje na pisemny wniosek Kierownika
jednostki lub komdérki organizacyjnej wnioskujacej o zawarcie aneksu, z zastrzezeniem ust. 2.
W przypadku, gdy zmiana umowy skutkowa¢ bedzie podwyzszeniem wartosci umowy — celem
zatwierdzenia nowego wydatku - nalezy ztozy¢é Wniosek o uruchomienie procedury udzielenia
zamowienia publicznego stosujac odpowiednio zasady okreslone w Rozdziale IV Regulaminu.
Aneks do umowy sporzadza pracownik nadzorujgcy realizacje umowy, a jego tres¢ konsultuje
z Kierownikiem DZP oraz radcg prawnym.
Aneks do umowy o udzielenie zamdéwienia publicznego:
1) parafuje:

a) pracownik sporzadzajacy aneks,

b) Kierownik jednostki lub komarki organizacyjnej nadzorujgcej realizacje umowy,

c) Kierownik DZP,

d) Radca prawny,

e) Gtowny Ksiegowy,

f)  Koordynator ds. Administracyjnych,

g) Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania (w przypadku uméw podpisywanych przez Dyrektora),
2) podpisuje Dyrektor Instytutu lub Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania lub inna upowazniona osoba,

zgodnie z zakresem udzielonego jej petnomocnictwa.
Postanowienia § 26 stosuje sie odpowiednio z zastrzezeniem, iz kompetencje pracownika DZP realizuje
pracownik nadzorujacy realizacje umowy.

§28
Nadzér nad realizacjg umowy o udzielenie zaméwienia publicznego

Nadz6r nad realizacja umowy sprawuje Jednostka kompetencyjna wtasciwa ze wzgledu na przedmiot
zamoéwienia lub - w przypadku specyficznego przedmiotu zamdéwienia - inna wyznaczona jednostka
lub komdrka organizacyjna lub osoba wskazana w umowie.

§29
Archiwizacja dokumentacji

DZP przechowuje dokumentacje postepowar o udzielenie zamdwienia publicznego, w sposob
gwarantujacy jej nienaruszalno$¢, przez okres 4 lat od dnia zakoriczenia postepowania, z zastrzezeniem
ust. 3. Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, umowe przechowuje sie przez caty czas trwania
umowy.

Po uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 1 dokumentacja przekazywana jest do Archiwum
Zaktadowego i Dokumentacji Medycznej i przechowywana na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

W przypadku dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego dla zadan finansowanych

z funduszy strukturalnych UE oraz funduszy europejskich obowigzujg przepisy dotyczace archiwizacji
dokumentacji (trwatos¢ projektow).
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ROZDZIAL VI
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH WARTOSCE NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
OKRESLONEJ DLA PROGU USTAWOWEGO

§30
Procedura udzielenia zamdwienia publicznego

Niniejszy Rozdziat Regulaminu stosuje sie do procedur udzielenia zamoéwieri publicznych, ktorych

wartoé¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp,

tj. 30 000 euro netto.

Do procedur, o ktdrych mowa w ust. 1 nie stosuje sie przepisow ustawy Pzp.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamdwienie udzielane jest za posrednictwem elektroniczne]

platformy katalogow produktow (eKatalogi).

Procedury udzielenia zamdwienia publicznego w trybie pozaustawowym realizuje:

1) Jednostka kompetencyjna wiaéciwa ze wzgledu na przedmiot zaméwienia, z zastrzezeniem pkt 2);

2) Sekcja Zaopatrzenia — w zakresie zapytari ofertowych zamieszczanych na stronie internetowej
Instytutu; :

3) jednostka lub komérka organizacyjna Instytutu wnioskujgca o udzielenie zaméwienia — w przypadku
specyficznego przedmiotu zamdwienia lub wykraczajacego poza podziat kompetencji okreslony
w § 7 Regulaminu.

Zasady podpisywania dokumentéw okreélono w § 8 Regulaminu.

§31
Zakres stosowania

Niniejszy rozdziat Regulaminu stosuje sie do:

1) zamowien, ktorych tgczna wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, tj. 30 000 euro netto;

2) zamowien na dostawy, ustugiiroboty budowlane interwencyjne (np. zakup lekdw, drobnego sprzgtu
medycznego, odczynnikdw, materiatdw medycznych, materiatéw technicznych, naprawy awaryjne
itp.), ktérych nie mozna byto przewidzie¢ lub sg niezbedne dla zachowania ciggfosci udzielania
dwiadczer zdrowotnych, dziatania instalacji i urzadzen.

§32
Podstawa wszczecia procedury

Podstawg wszczecia procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego jest zatwierdzony Wniosek
o uruchomienie procedury udzielenia zamowienia, skierowany do realizacji w trybie pozaustawowym
na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

Whiosek, o ktéorym mowa w ust. 1 podlega wpisowi do Rejestru procedur zamowien publicznych
w trybie pozaustawowym prowadzonego przez wiasciwg Jednostke kompetencyjna.

Zamdbwienie musi zostaé udzielone w procedurze okreslonej w zatwierdzonym Wniosku o uruchomienie
procedury udzielenia zamdéwienia publicznego.

§33
Procedury wyboru wykonawcy

Wybdr wykonawcy zamowienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro netto moze nastgpi¢ w jednej lub w kilku nastepujacych formach:
1) rozeznania rynku (§ 34 Regulaminu);

2) zapytania ofertowego zamieszczanego na stronie internetowej Instytutu (§ 35 Regulaminu);

3) zapytania ofertowego zamieszczanego w Bazie Konkurencyjnosci (§ 36 Regulaminu).

Procedury, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzone s3 z poszanowaniem zasad okreslonych w § 3
Regulaminu.
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Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakost,

2) parametry techniczne,

3) wilasciwosci estetyczne i funkcjonalne,

4) -aspekty spoteczne, dostepnosc dla 0séb niepetnosprawnych,

5)  aspekty srodowiskowe,

6) aspekty innowacyjne,

7)  koszty eksploatacii,

8) warunki serwisu,

9) termin wykonania zamdwienia,

10} organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osdb wyznaczonych do realizacji zamowienia,
jezeli moga mie¢ znaczacy wptyw na jako$¢ wykonania zamdwienia,

11) kryteria odnoszace sie do wiasciwosci wykonawcy, jedli jest to uzasadnione specyfikg danego
zamowienia (z zastrzezeniem § 3 ust. 2 Regulaminu).

§34
Rozeznanie rynku

Rozeznanie rynku nalezy przeprowadzi¢ z nalezyta starannoscig w jednej lub w kilku nastepujgcych

formach:

1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do 3 potencjalnych wykonawcow;

2) poprzez zebranie co najmniej 3 ofert publikowanych na stronach internetowych, powszechnie
dostepnych, aktualnych folderow lub cennikow itp., zawierajgcych cene proponowang przez
potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,

dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow z jednoczesnym

zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowe] Instytutu wedtug zasad okreélonych

w § 35 Regulaminu.

Z wyfgczeniem przypadku okreslonego w ust. 4, z przebiegu procedury nalezy sporzadzi¢ Notatke

z procedury udzielenia zaméwienia publicznego w trybie pozaustawowym - wedtug wzoru stanowigcego

zafgcznik nr 2 do Regulaminu.

Dokumentowanie rozeznania rynku dla zaméwieri o wartosci netto do 2 000 PLN:

1) w przypadku zaméwien o wartosci netto do 2 000 PLN procedura rozeznania rynku nie wymaga

udokumentowania;

2) potwierdzeniem realizacji zamowienia jest stosowny dokument ksiegowy (faktura, rachunek itp.)

Dokumentowanie rozeznania rynku dla zamdéwieri o wartosci netto pow. 2 000 PLN do 5 000 PLN:

1) w przypadku zamowier) o wartosci netto pow. 2 000 PLN do 5 000 PLN procedura rozeznania rynku

wymaga udokumentowania w postaci Notatki z procedury udzielenia zamowienia publicznego
w trybie pozaustawowym z zastrzezeniem, iz dopuszcza sie réwniez forme telefonicznego
rozeznania rynku. Zatacznikami do Notatki sg dokumenty z przeprowadzonej czynnosci rozeznania
rynku i wyboru wykonawcy;

2) potwierdzeniem realizacji zamdwienia jest stosowny dokument ksiegowy (faktura, rachunek itp.)

Dokumentowanie rozeznania rynku dla zaméwier o warto$ci netto pow. 5 000 PLN do 30 000 euro:

1) wprzypadku zaméwieri o wartosci netto pow. 5 000 PLN do 30 000 euro procedura rozeznania rynku

wymaga udokumentowania w postaci Notatki z procedury udzielenia zamdwienia publicznego
w trybie pozaustawowym. Zatgcznikami do Notatki sa dokumenty z przeprowadzonej czynnosci
rozeznania rynku i wyboru wykonawcy;

2) potwierdzeniem realizacji zamdwienia jest stosowny dokument ksiegowy (faktura, rachunek itp.)

Udzielenie zamdwienia nastepuje na podstawie pisemnego zaméwienia lub umowy — w zaleznoéci

od dekretacji zawartej we Wniosku o uruchomienie zamdwienia publicznego oraz wedtug zasad

okreslonych w § 37 Regulaminu.

25



10.

18,

Przedktadajac pisemne zamdéwienie lub umowe do podpisu nalezy do niej zataczy¢:
1) Whniosek o uruchomienie procedury udzielenia zamodwienia publicznego;
2) Notatke z procedury udzielenia zamdwienia publicznego w trybie pozaustawowym.

§35
Zapytanie ofertowe zamieszczane na stronie internetowej Instytutu

Zapytanie ofertowe zamieszcza na stronie internetowej Instytutu pracownik Sekcji Zaopatrzenia.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy;

3) warunki udziatu w postepowaniu;

4)  warunki realizacji zamowienia;

5) termin, miejsce i sposdb sktadania ofert lub odpowiedzi przez wykonawce na zapytanie ofertowe;

6) wykaz oswiadczert i dokumentéw wymaganych od wykonawcy na potwierdzenie spetnienia
warunkow udziatu w postepowaniu lub spetnienia przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty
budowlane wymagan okreslonych przez Zamawiajgcego;

7) informacje o tym, ze Zamawiajgcy poprawi w ofercie oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe
oraz inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego, niepowodujgce
istotnych zmian w tresci oferty, informujac o tym niezwtocznie wykonawce, ktérego oferta zostata
poprawiona;

8) informacje o tym, ze Zamawiajgcy, w toku badania i oceny ofert, moze zadac¢ od wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert lub uzupetnienia ofert;

9) informacje o tym, ze jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia
umowy o udzielenie zamdéwienia publicznego, Zamawiajacy moze wybrac oferte najkorzystniejsza
sposrod pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny;

10) klauzule informacyjng RODO;

11) klauzule o mozliwosci uniewaznienia lub odwotania procedury Zapytania ofertowego na kazdym
jego etapie bez podania przyczyny.

Korespondencja pomiedzy Zamawiajacym a wykonawcami odbywa sie przy uzyciu $srodkow komunikacji

elektronicznej (fax, poczta elektroniczna).

Oferty sktadane sg przez wykonawce w formie okreslonej w Zapytaniu ofertowym (dopuszcza sie forme

pisemna, elektroniczng lub przy uzyciu srodkdéw komunikacji elektronicznej).

Jezeli wartos¢ oferty z najnizszg ceng lub uznanej za najkorzystniejszg przewyzsza kwote przeznaczong

na sfinansowanie zamowienia decyzje o zwiekszeniu wartosci finansowania zamowienia podejmuje

Dyrektor Instytutu.

Z przebiegu procedury sporzadza sie Notatke z procedury udzielenia zamdwienia publicznego

w trybie pozaustawowym - wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Informacje o wyniku postepowania zamieszcza sie na stronie internetowej Instytutu oraz przekazuje

wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty.

Udzielenie zamowienia nastepuje na podstawie pisemnego zamowienia lub umowy — w zaleznosci

od dekretacji zawartej we Wniosku o uruchomienie zamdéwienia publicznego oraz wedtug zasad

okreslonych w § 37 Regulaminu.

Przedktadajac pisemne zamodwienie lub umowe do podpisu nalezy do niej zatgczyc:

1) Whniosek o uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia publicznego oraz

2) Notatke z procedury udzielenia zamodwienia publicznego w trybie pozaustawowym.

Potwierdzeniem realizacji zaméwienia jest stosowny dokument ksiegowy (faktura, rachunek itp.)

§36
Zapytanie ofertowe zamieszczane w Bazie Konkurencyjnosci

W przypadku zamoéwien wspoétfinansowanych ze srodkow europejskich i unijnych o wartosci réwnej
lub nizszej niz wyrazona w ztotych rownowartos¢ kwoty 30000 euro netto, a jednoczesnie
przekraczajgcej 50 000 PLN netto - zapytanie ofertowe zamieszcza sie w Bazie Konkurencyjnosci.

26



Postanowienia § 35 stosuje sie odpowiednio, z uwzglednieniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych, dokumentdéw i umoéw o dofinansowanie okreslajgcych sposéb udzielania takich zamaowier.
Dla potwierdzenia zachowania zasad bezstronnosci i obiektywizmu, o ktérych mowa w § 3 Regulaminu,
osoby wykonujgce w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy,
w szczegolnosci osoby biorgce udziat w procesie oceny ofert oraz Kierownik Zamawiajgcego sktadajg
oswiadczenia o braku powigzan osobowych lub kapitatowych z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty.
W przypadku stwierdzenia mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, osoby te zobowigzane s3
do wytaczenia sie z udziatu w postepowaniu. Postanowienia § 79 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.
Przez powigzania osobowe lub kapitatowe, o ktorych mowa w ust. 2, rozumie sie wzajemne powigzania
miedzy oscbami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub osobami
wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy a wykonawcg, polegajace w szczegolnosci na:

1) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spétki cywilne] lub spdtki osobowej;

2) posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepisow prawa
lub nie zostat okreslony w wytycznych programowych;

3) petnieniu funkcji czfonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika;

4) pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

§37
Udzielenie zamdéwienia (umowy/ zamdwienia)

Zamowienia o wartosci nie przekraczajgcej rownowartosci wyrazonej w ztotych kwoty 30 000 euro netto

udzielane sg na podstawie umowy, z zastrzezeniem przypadkow okreslonych w ust. 11.

Umowe o udzielenie zamoéwienia w trybie pozaustawowym:

1) sporzadza pracownik wilasciwej Jednostki kompetencyjnej lub innej jednostki lub komorki
organizacyjnej wyznaczonej do realizacji zamodwienia, a jej tre$¢ konsultuje z Kierownikiem DZP
oraz radca prawnym;

2) parafuja:

a) Kierownik wtasciwej Jednostki kompetencyjnej lub innej jednostki lub komdrki organizacyjnej
wyznaczonej do realizacji zamodwienia,

b) Koordynator ds. Systemow Informatycznych lub Koordynator ds. Technicznych - w zakresie
kompetencji podlegtych jednostek,

c) Kierownik DZP,

d) Radca prawny (z wytaczeniem przypadkdw okreslonych w Regulaminie — Baza wzordw umow),

e) Gtowny Ksiegowy,

f) Koordynator ds. Administracyjnych,

g) Zastepca Dyrektora ds. Zarzgdzania (w przypadku umow podpisywanych przez Dyrektora);

3) Podpisuje Dyrektor Instytutu lub Zastepca Dyrektora ds. Zarzgdzania lub inna upowazniona osoba,
zgodnie z zakresem udzielonego jej petnomocnictwa.

Umowe sporzadza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach — 2 egzemplarze dla Instytutu, 1 egzemplarz

dla wykonawcy. Dopuszcza sie sporzgdzenie umowy w 2 egzemplarzach, jezeli w Instytucie zapewniono

dostep do skanow umow z zakresu zamowien publicznych.

W tresci umowy nalezy zawrzec klauzule o tresci:

~Umowa zostata zawarta na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwieri publicznych z uwagi

na wartos¢ zamdwienia nieprzekraczajgcq wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro”.

Pracownik sporzadzajgcy umowe informuje o zamiarze zawarcia umowy Dziat Organizacyjny celem

nadania numeru w CRU. Nadanie numeru w CRU nastepuje w ciggu 1 dnia roboczego. W przypadku

braku CRU numer umowy nadaje jednostka organizacyjna wyznaczona do prowadzenia rejestru umow.

Podpisane egzemplarze umowy pracownik sporzadzajacy umowe przekazuje do podpisu wykonawcy.

Dopuszcza sie podpisanie umowy w pierwsze] kolejnosci przez wykonawce po jej uprzednim

zaparafowaniu.
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W przypadku, gdy umowe podpisuja osoby nieujawnione w odpowiednim rejestrze, do umowy nalezy
dotaczyc stosowne pefnomocnictwa.

Jeden egzemplarz oryginatu podpisanej umowy lub jej skan przekazywany jest do Dziatu Ksiggowosci,
a drugi przechowywany jest w jednostce lub komdrce organizacyjnej odpowiedzialnej na nadzor
nad realizacjg umowy wraz z dokumentacjg postepowania.

Pracownik sporzadzajacy umowe niezwtocznie po zawarciu umowy przekazuje kserokopig lub skan
umowy do Dziatu Organizacyjnego celem skatalogowania w CRU.

Okre$lone w niniejszym paragrafie zasady dotyczace procedury zawierania umoéw stosuje sig
odpowiednio do zawierania anekséw do tych umaéw.

Zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty:

1) 120000 PLN netto na dostawy produktéw leczniczych lub materiatéw opatrunkowych;

2) 20000 PLN netto na pozostate dostawy lub ustugi;

3) 20000 PLN netto na roboty budowlane

mozna udzieli¢ na podstawie pisemnego Zamdwienia wykonania dostawy/ ustugi/ roboty budowlanej w
trybie pozaustawowym - wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy zawarcie umowy nie jest mozliwe z przyczyn
lezacych po stronie wykonawcy, Kierownik DZP moze podja¢ decyzje o odstapieniu od obowigzku
zawarcia umowy i udzieleniu zamdwienia na podstawie Zamdwienia wykonania dostawy/ ustugi/ roboty
budowlanej w trybie pozaustawowym, takze w sytuacjach gdy wartos¢ zamoéwienia przekracza 20 000
PLN netto.

Zamowienie wedtug wzoru, o ktérym mowa w ust. 11 nie jest wymagane w przypadku zamowien
realizowanych przez Apteke szpitalng — w tym przypadku podstawe zakupu stanowi Wniosek
o uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia publicznego oraz zamowienie zatwierdzone
przez Kierownika Apteki szpitalnej lub osobe przez niego upowainiong.

Zamowienie, o ktérym mowa w ust. 11 sporzadza sie w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach. Dopuszcza
sie sporzadzenie zaméwienia w 1 egzemplarzu, jezeli w Instytucie zapewniono dostep do skanéw
zamowien z zakresu zamaowien publicznych.

Zaméwienie wykonania dostawy/ ustugi/ roboty budowlanej w trybie pozaustawowym:

1) sporzadza pracownik jednostki lub komdrki organizacyjnej wyznaczonej do realizacji zamowienia,
2) parafuje Kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej wyznaczonej do realizacji zaméwienia,

3) podpisuje Kierownik Sekcji Zaopatrzenia.

Jeden egzemplarz oryginatu podpisanego zamdwienia lub jego skan przekazywany jest do Dziatu
Ksiegowosci, a drugi przechowywany jest w jednostce lub komérce organizacyjnej odpowiedzialne;
za nadzor nad realizacjg zamodwienia wraz z dokumentacjg postepowania.

§38
Nadzér nad realizacja umowy o udzielenie zamdwienia publicznego

Nadzdr nad realizacjg umowy sprawuje Jednostka kompetencyjna wiasciwa ze wzgledu na przedmiot
zamoéwienia lub - w przypadku specyficznego przedmiotu zamdwienia - inna wyznaczona jednostka
lub komdrka organizacyjna lub osoba wskazana w umowie.

§39
Archiwizacja dokumentacji

Kierownicy jednostek lub komoérek organizacyjnych odpowiedzialnych za nadzér nad realizacjy
zamowienia przechowuja dokumentacje postepowari o udzielenie zamoéwienia publicznego, w sposob
gwarantujacy jej nienaruszalnos¢, przez okres 4 lat od dnia zakoriczenia postgpowania, z zastrzezeniem
ust. 3. Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, umowe przechowuje sie przez caty czas trwania
umowy.

Po uplywie okresu, o ktérym mowa w ust. 1 dokumentacja przekazywana jest do Archiwum
Zaktadowego i Dokumentacji Medycznej i przechowywana na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.
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W przypadku dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego dla zadan finansowanych
z funduszy strukturalnych UE oraz funduszy europejskich obowigzujg przepisy dotyczace archiwizacji
dokumentacji (trwatos¢ projektow).
§ 40
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Instytutu moze podja¢ decyzje o odstgpieniu

od stosowania niniejszego Rozdziatu Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki

stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Dyrektora Instytutu. W notatce stuzbowej nalezy

w szczegolnosci wskazac okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania niniejszego Rozdziatu

Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od obowigzku stosowania

zasad dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych

finanséw publicznych, a takie wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw
okreslajagcych sposob udzielania zamdwien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich i unijnych
lub innych mechanizmow finansowych.

Postanowien niniejszego Rozdziatu Regulaminu w zakresie okreslonych w § 33 ust. 1 procedur wyboru

wykonawcy nie stosuje sie do:

1) zamowien o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
netto w przypadku zaistnienia przestanek, o ktéorych mowa w art. 67 ust. 1 ustawy Pzp
uzasadniajacych udzielenie zamowienia po przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym wykonawcg;

2) zamdwien na ustugi doradcze, eksperckie oraz szkoleniowo — dydaktyczne, jezeli jest to konieczne
dla zapewnienia wiasciwej jakosci ustugi — w takim przypadku wyboru wykonawcy dokonuje sie
w oparciu o udokumentowana opinie wnioskodawcy o merytorycznych kwalifikacjach kandydata
do wykonania ustugi;

3) zamdwien z dziedziny nauki, jezeli ze wzgledu na specyfike programu badawczego lub zasady
wytgcznosci nie jest mozliwe uzyskanie wiekszej liczby ofert;

4) napraw aparatury/ sprzetu medycznego, jezeli ze wzgledu na specyfike aparatury/ sprzetu
lub zasady wytgcznosci nie jest mozliwe uzyskanie wiekszej liczby ofert.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, do dokumentacji postepowania nalezy dotaczy¢ pisemne

uzasadnienie przyczyn odstgpienia od stosowania okreslonych w Regulaminie zasad rozeznania rynku.

Postanowien niniejszego Rozdziatu Regulaminu, w zakresie okreslonych w § 33 ust. 1 procedur wyboru

wykonawcy, nie stosuje sig do biezgcych drobnych zakupdw realizowanych doraznie na podstawie

przyznanej przez Dyrektora Instytutu puli srodkéw na dziatania promocyjne i reprezentacyjne
oraz biezgcych drobnych zakupow o charakterze powszechnym i ogélnodostepnym, realizowanych
doraznie na podstawie zatwierdzonych wnioskow skierowanych do realizacji w trybie pozaustawowym.

W kazdym przypadku wydatkowanie srodkéw odbywa sie z poszanowaniem zasad okreslonych w § 3

Regulaminu.
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ROZDZIAL VI
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
KTORYCH PRZEDMIOTEM SA DOSTAWY LUB UStUGI StUZACE WYtACZNIE DO CELOW
PRAC BADAWCZYCH, EKSPERYMENTALNYCH, NAUKOWYCH LUB ROZWOJOWYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ KWOTY OKRESLONE DLA PROGU UNINEGO

§41
Procedura udzielenia zaméwienia publicznego w trybie pozaustawowym z dziedziny nauki

Niniejszy Rozdziat Regulaminu stosuje sie do procedur o udzielenie zamoéwieri publicznych o wartosci
mniejszej niz kwoty okreslone dla progu unijnego, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace
wytacznie do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg
prowadzeniu przez Zamawiajacego produkcji masowe] stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej
lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju.

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

Procedury udzielenia zamdwienia publicznego w trybie pozaustawowym realizuje Jednostka
kompetencyjna wiaéciwa ze wzgledu na przedmiot zaméwienia, tj. Pion Nauki, z zastrzezeniem
kompetencji Sekcji Zaopatrzenia w zakresie zapytar ofertowych zamieszczanych na stronie internetowe;j
Instytutu.

Zasady podpisywania dokumentéw okreélono w § 8 Regulaminu.

§42
Podstawa wszczecia procedury

Podstawa wszczecia procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego jest zatwierdzony Wniosek
o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia, zakwalifikowany do zamdwier z dziedziny nauki
i skierowany do realizacji w trybie pozaustawowym na podstawie art. 4d ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp.
Warunkiem zakwalifikowania wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, do zamdwien z dziedziny nauki jest
ztozenie wraz z wnioskiem pisemnego o$wiadczenia Kierownika projektu badawczego/ grantuy,
2e przedmiotem zamoéwienia sa dostawy lub ustugi stuzgce wytacznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktdre nie stuzg prowadzeniu przez Zamawiajacego
produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju
oraz wskazujacego nazwe programu badawczego i Zrddto jego finansowania — O$wiadczenie w zakresie
zamowier z dziedziny nauki - wedtug wzoru stanowigcego zafacznik nr 4 do Regulaminu.
Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 podlega wpisowi do Rejestru procedur zamoéwien publicznych
w trybie pozaustawowym prowadzonego przez wiasciwg Jednostke kompetencyjng Pionu Nauki.
W przypadku braku stosownych dokumentdéw i o$wiadczen lub watpliwosci co do podstaw klasyfikaci
przedmiotu zakupu do zamdwien z dziedziny nauki, wniosek kierowany jest do realizacji w trybie
konkurencyjnym.
Zamodwienie musi zostaé udzielone w procedurze okreélonej w zatwierdzonym Wniosku o uruchomienie
procedury udzielenia zamdéwienia.
§43
Procedury wyboru wykonawcy

Wybdr wykonawcy zaméwienia z dziedziny nauki moze nastapi¢ w jednej lub w kilku nastgpujacych
formach:

1) rozeznania rynku dla zaméwien z dziedziny nauki (§ 44 Regulaminu);

2) zapytania ofertowego z dziedziny nauki (§ 45 Regulaminu).

Procedury, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzone sg z poszanowaniem zasad okreslonych w § 3
Regulaminu.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria okredlone w § 33 ust. 3 Regulaminu.
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§44
Rozeznanie rynku dla zaméwienr z dziedziny nauki

Rozeznanie rynku dla zamowien z dziedziny nauki stosuje sie do zamowien:

1) o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto;

2) odczynnikow o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone dla progu unijnego, sfuzacych wytacznie
do celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, niemozliwych
do zaplanowania z uwagi na uzaleznienie ich zuzycia od biezacego przebiegu i wynikdw
prowadzonych prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych.

Do procedury rozeznania rynku, o ktdrej mowa w ust. 1, stosuje sie odpowiednio postanowienia § 34

Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3 — 4.

W kazdym przypadku, bez wzgledu na wartos¢ zamdwienia, Kierownik DZP moze podjac decyzje

0 zastosowaniu procedury zapytania ofertowego z dziedziny nauki, o ktorym mowa w § 45 Regulaminu.

Uzasadnienie wyboru oferty wymaga pisemnego zatwierdzenia przez Kierownika projektu badawczego/

grantu, dla ktorego realizowany jest zakup.

§45
Zapytanie ofertowe z dziedziny nauki

Zapytanie ofertowe z dziedziny nauki zamieszcza na stronie internetowej Instytutu pracownik Sekcji
Zaopatrzenia.

Z zastrzezeniem § 44 ust. 1 pkt 2) Regulaminu zamieszczenie zapytania ofertowego z dziedziny nauki
na stronie internetowej Instytutu jest obowigzkowe w przypadku zamoéwien z dziedziny nauki o wartosci
rownej lub wyiszej niz réwnowartas¢ wyrazanej w ztotych kwoty 30000 euro netto oraz nizszej
niz kwoty okreslone dla progu unijnego. ‘

Do zapytania ofertowego z dziedziny nauki zamieszczanego na stronie internetowej Instytutu
postanowienia § 35 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania z dziedziny nauki wykonuje
Komisja ds. zamdwien z dziedziny nauki. Powotanie Komisji jest fakultatywne w przypadku zamowien
0 wartosci nie przekraczajacej wyrazone] w ztotych rownowartosci kwoty 30000 euro netto.
Postanowienia Regulaminu dotyczace Komisji przetargowej, z uwzglednieniem specyfiki
przedmiotowego postepowania, stosuje sie odpowiednio.

Uzasadnienie wyboru oferty wymaga pisemnego zatwierdzenia przez Kierownika projektu badawczego/
grantu, dla ktérego realizowany jest zakup.

W przypadku zamowien z dziedziny nauki wspoffinansowanych ze $rodkdw europejskich i unijnych
o0 wartosci réwnej lub nizszej niz wyrazona w ztotych réwnowartosé kwoty 30000 euro netto,
a jednoczesnie przekraczajgcej 50 000 PLN netto - zapytanie ofertowe zamieszcza sie w Bazie
Konkurencyjnosci. Postanowienia § 36 stosuje sie odpowiednio.

§46
Odpowiednie stosowanie Regulaminu

W zakresie zasad zawierania umdw o udzielenie zamdwienia publicznego, aneksow do tych umow,
nadzoru nad realizacjg umow, archiwizacji dokumentacji oraz odstgpienia od stosowania Regulaminu
stosuje sie odpowiednio postanowienia § 37 - 40 Regulaminu z zastrzezeniem, iz w tresci umowy nalezy
zawrzec klauzule o tresci:

»~Umowa zostafa zawarta na podstawie art. 4d ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwieri publicznych —
zamdwienie z dziedziny nauki”.
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ROZDZIAL VIII
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
NA UStUGI SPOLECZNE | INNE SZCZEGOLNE UStUG,
O KTORYCH MOWA W ART. 138G UST. 1 PKT 1
USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§47
Procedura udzielenia zaméwienia publicznego na ustugi spoteczne i inne szczegdine ustugi
o wartosci réwnej lub przekraczajgcej wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro

Niniejszy Rozdziat Regulaminu stosuje sie do postepowan o udzielenie zamowieri publicznych na ustugi
spoteczne lub inne szczegdine ustugi wymienione w zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE, ktérych
wartosc jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 750 000 euro.

Niniejszego Rozdziatu Regulaminu nie stosuje sie do udzielania zamowienia, ktore:

1) jest udzielane wspdlnie z innym zamawiajgcym na podstawie art. 15e ust. 1 lub art. 16 ust. 1 ustawy
Pzp;

2) jest udzielane przez centralnego zamawiajgcego;

3) podlega obowigzkowi stosowania ustawy z dnia 21 paidziernika 2016 r. o umowie koncesji
na roboty budowlane lub ustugi;

4) podlega wytaczeniu spod obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp;

5) nie podlega przepisom zawartym w Dziale lll, Rozdziale 6 ustawy Pzp, w szczegolnosci,
gdy zamowienie obok ustug spotecznych obejmuje réwniez inne ustugi, dostawy, lub roboty
budowlane, o ktérych mowa w ustawie Pzp, a przy tym:

a) wartoéc takich ustug, dostaw lub robét budowlanych jest wieksza niz wartos¢ ustug spotecznych,
b) ustugi spoteczne nie sg gtdwnym przedmiotem tego zamowienia, lecz maja charakter wytacznie
pomocniczy (nie sg kluczowe dla realizacji zamdwienia).

Do postepowan, o ktérych mowa w ust. 1 stosuje sie przepisy ustawy Pzp.

Procedury udzielenia zamdwienia publicznego na ustugi spoteczne realizuje DZP.

Zasady podpisywania dokumentéw okreslono w § 8 Regulaminu.

§48
Podstawa wszczecia procedury

Podstawag wszczecia procedury o udzielenie zamdwienia publicznego jest zatwierdzony Wniosek
o uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia, skierowany do realizacji w trybie ustugi spoteczne;
o wartosci réwnej lub przekraczajgcej wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro
na podstawie art. 138g ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 podlega wpisowi do Rejestru procedur zamdéwien publicznych
w trybie ustawowym prowadzonego przez DZP.

Zamdwienie musi zostac udzielone w procedurze okredlonej w zatwierdzonym Whniosku o uruchomienie
procedury udzielenia zamdwienia.

§49
Komisja ds. zamdwieri na ustugi spoteczne
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania na ustugi spoteczne
wykonuje Komisja ds. zamoéwien na ustugi spoteczne. Przepis art. 17 i 18 ustawy Pzp stosuje sig.
Postanowienia Regulaminu dotyczace Komisji ~przetargowej, z uwzglednieniem specyfiki
przedmiotowego postepowania, stosuje sie odpowiednio.

32



§50
Procedury wyboru wykonawcy

Postepowanie mozna przeprowadzi¢ w ramach jednego z nastepujgcych trybow:

1) procedura otwarta;

2) procedura ograniczona;

3) procedura negocjacyjna;

4) negocjacje bez ogtoszenia.

Przed wszczeciem postepowania Zamawiajgcy moze rozwazyC takie zasadnos¢ zastosowania

nastepujacych rozwigzan:

1) aukcja elektroniczna;

2) umowa ramowa, dynamiczny system zakupow, konkurs.

Niezaleznie od postanowienn ust. 1 i 2 Zamawiajagcy moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu

postepowania w inny sposob spetniajgcy wymaganie okreslone w Dziale |l Rozdziale VI ustawy Pzp,

w szczegolnosci zgodnie z art. 138n ustawy Pzp.

Decyzje o wyborze trybu przeprowadzenia postepowania podejmuje Kierownik DZP.

Procedury, o ktorych mowa w ust. 1-3, prowadzone sg z poszanowaniem zasad okreslonych

w § 3 Regulaminu.

§51
Procedura otwarta
Procedura otwarta to sposdb udzielenia zamdwienia, w ktérym w odpowiedzi na ogtoszenie wszyscy
zainteresowani wykonawcy sktadajg oferty wraz z informacjami potwierdzajacymi, ze nie podlegajg
wykluczeniu oraz spetfniajg warunki udziatu w postepowaniu (jesli Zamawiajgcy okreslaf takie warunki).

W ramach procedury otwartej Zamawiajacy kolejno: ‘

1) publikuje ogtoszenie oraz specyfikacje istotnych warunkow zamdwienia na ustugi spoteczne;

2) dokonuje oceny ofert;

3) wzywa wykonawce, ktorego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza do ztozenia
we wskazanym terminie dokumentow wymaganych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
na ustugi spofeczne, w szczegdlnosci dokumentow potwierdzajacych spetnianie warunkdéw udziatu
w postepowaniu, brak podstaw wykluczenia oraz potwierdzajgcych zgodnosé oferty z opisem
przedmiotu zamowienia, jezeli Zamawiajgcy zgdat ztozenia takich dokumentédw oraz bada
prawidtowosc¢ ich ztozenia;

4) dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej.

Zamawiajacy moze na kazdym etapie procedury otwartej wezwac wykonawcow do ztozenia wszystkich

lub niektorych oswiadczenn lub dokumentdéw wymaganych w specyfikacji istotnych warunkow

zamowienia na ustugi spoteczne.

Jezeli wykonawca, ktdrego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg uchyla sie od zawarcia umowy

lub nie spetnia innych warunkdéw koniecznych do spetnienia przed zawarciem umowy,

a przewidzianych przez Zamawiajgcego w specyfikacji istotnych warunkéw zamadwienia na ustugi

spofeczne, Zamawiajacy moze wykonac¢ odpowiednie czynnosci wskazane w ust. 2 wobec wykonawcy,

ktory ztozyt oferte najwyzej oceniong sposrdd pozostatych ofert.

§52
Procedura ograniczona

Procedura ograniczona to sposob udzielenia zamowienia, w ktérym w odpowiedzi na ogtoszenie

wszyscy zainteresowani wykonawcy sktadajg wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu

(zwane dalej ,wnioskami”) wraz z informacjami potwierdzajgcymi, ze nie podlegajg wykluczeniu

oraz spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, a oferty mogg sktadac wytgcznie wykonawcy zaproszeni

przez Zamawiajgcego.

W ramach procedury ograniczonej Zamawiajacy kolejno:

1) publikuje ogtoszenie oraz zgda od wykonawcéw ztozenia wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu wraz z informacjami potwierdzajgcymi, ze nie podlegaja wykluczeniu
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oraz spetniaja warunki udziatu w postepowaniu, jesli Zamawiajgcy okreslat takie warunki
(Zamawiajagcy moze zgda¢ na tym etapie dokumentéw potwierdzajgcych brak podstaw
do wykluczenia oraz spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu);

2) dokonuje oceny wnioskdw;,

3) na podstawie dokonanej oceny wnioskow sporzadza i przekazuje wykonawcom ranking
wykonawcow, sporzadzony na zasadach, o ktérych mowa w ust. 4;

4)° przekazuje wykonawcom dopuszczonym do udziatu w postepowaniu specyfikacje istotnych
warunkéw zamowienia na ustugi spoteczne (chyba, e zostata udostepniona wczesniej)
oraz zaproszenie do sktadania ofert, w ktorym wskazuje w szczegélnosci termin na ich ztozenie;

5) dokonuje oceny ofert;

6) dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej.

Zamawiajacy zaprasza do sktadania ofert wykonawcow, ktérzy spetniajg warunki udziatu

w postepowaniu, w liczbie okreslonej w ogfoszeniu, zapewniajacej konkurencje, z zastrzezeniem, ze:

1) jezeli liczba wykonawcow, ktdrzy spetniaja warunki udziatu w postepowaniu, jest wigksza
niz okreslona w ogtoszeniu, Zamawiajacy zaprasza do sktadania ofert wykonawcdw wytonionych na
podstawie obiektywnych i niedyskryminujgcych kryteridw selekcji, okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkdéw zamowienia na ustugi spoteczne;

2) jezeli liczba wykonawcdw, ktérzy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, jest mniejsza
niz okreslona w ogtoszeniu o zamdwieniu, Zamawiajacy zaprasza do sktadania ofert wszystkich
wykonawcow spetniajgcych te warunki lub uniewaznia postepowanie.

Wykonawce niezaproszonego do sktadania ofert traktuje sie jak wykluczonego z postepowania.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg uchyla sie od zawarcia umowy,

zamawiajgcy moze zawrze¢ umowe z wykonawca, ktory ztozyt oferte najwyzej oceniong sposrod

pozostatych ofert.
§53
Procedura negocjacyjna z ogtoszeniem

Procedura negocjacyjna to sposdb udzielenia zamdéwienia, w ktérym w odpowiedzi na ogtoszenie
wszyscy zainteresowani wykonawcy sktadajg wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
(zwane dalej ,wnioskami”) wraz z informacjami potwierdzajacymi, ze nie podlegajg wykluczeniu
oraz spetniajg warunki udziatu w postepowaniu (Zamawiajacy moze zrezygnowac z zadania wnioskdw
i bada¢ podstawy wykluczenia z postepowania oraz spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu
na etapie negocjacji lub oceny ofert), a Zamawiajacy zaprasza wykonawcdw dopuszczonych do udziatu
w postepowaniu do negocjacji, a nastepnie zaprasza ich do sktadania ofert.

W ramach procedury negocjacyjnej Zamawiajacy kolejno:

1) publikuje ogtoszenie oraz 73da od wykonawcdw ztozenia wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu wraz z informacjami potwierdzajgcymi, Ze nie podlegajg wykluczeniu
oraz spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, jesli Zamawiajacy okreslat takie warunki
(Zamawiajacy moze 23da¢ na tym etapie dokumentéw potwierdzajgcych brak podstaw
do wykluczenia oraz spefnianie warunkdw udziatu w postepowaniu);

2) dokonuje oceny wnioskow;

3) na podstawie dokonanej oceny wnioskéw sporzadza i przekazuje wykonawcom ranking
wykonawcow, sporzgdzony na zasadach, o ktérych mowa w ust. 4;

4) przekazuje wykonawcom dopuszczonym do udziatu w postepowaniu specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia na ustugi spoteczne (chyba, ze zostata udostepniona wczesniej) i zaprasza
do negocjacji wykonawcow, ktorzy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu i nie podlegaja
wykluczeniu;

5) prowadzi negocjacje (na zasadach okreSlonych w ust. 6 - 7), w celu doprecyzowania
lub uzupetnienia specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia na ustugi spofeczne, w szczegdlnosci
opisu przedmiotu zamowienia lub postanowiert umowy;
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6) przekazuje wykonawcom uczestniczacym w negocjacjach ostateczng specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia na ustugi spoteczne oraz zaproszenie do sktadania ofert, w ktorym wskazuje
w szczegodlnosci termin na ich ztozenie;

7) dokonuje oceny ofert;

8) dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej.

Zamawiajgcy zaprasza do negocjacji wykonawcow, ktorzy spetniajg warunki udziatu w postgpowaniu,

w liczbie okreslonej w ogtoszeniu, zapewniajgcej konkurencje, z zastrzezeniem, ze:

1) jezeli liczba wykonawcéw, ktérzy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, jest wigksza
niz okreélona w ogloszeniu, Zamawiajacy zaprasza do negocjacji wykonawcow wytonionych
na podstawie obiektywnych i niedyskryminujgcych kryteriéw selekcji, okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkow zamdwienia na ustugi spoteczne;

2) jezeli liczba wykonawcow, ktdérzy spetniajg warunki udziatu w postgpowaniu, jest mniejsza
niz okreélona w ogloszeniu o zamdwieniu, Zamawiajacy zaprasza do negocjacji wszystkich
wykonawcow spetniajgcych te warunki lub uniewaznia postgpowanie.

Wykonawce niezaproszonego do negocjacji traktuje sig jak wykluczonego z postgpowania.

Zamawiajgcy moze:

1) okresli¢ w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na ustugi spoteczne regulamin negocjacji;

2) podzieli¢ negocjacje na etapy w celu ograniczenia liczby ofert, o ile przewidziat to w ogfoszeniu
0 zamowieniu - w takim przypadku Zamawiajacy ogranicza liczbe ofert na poszczegéinych etapach
negocjacji, stosujac wszystkie lub niektdre kryteria oceny ofert okreslone w ogtoszeniu;

3) doprecyzowac lub uzupetni¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia na ustugi spoteczne
wytgcznie w zakresie, w jakim byta ona przedmiotem negocjacji.

Prowadzone negocjacje majg charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez zgody drugiej strony

ujawnic¢ informacji technicznych i handlowych zwigzanych z negocjacjami. Zgoda, ktéra nie wymienia

konkretnych informacji, jest bezskuteczna.

Informacje zwigzane z negocjacjami, w szczegdlnosci o wymaganiach oraz o zmianach specyfikacji

istotnych warunkéw zaméwienia na ustugi spoteczne wprowadzonych po kolejnych etapach negocjacji,

a takze dokumenty i wyjasnienia zwigzane z negocjacjami s przekazywane wykonawcom na rownych

zasadach.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg uchyla sig od zawarcia umowy

lub nie spetnia innych warunkéw koniecznych do spetnienia przed zawarciem umowy,

a przewidzianych przez Zamawiajgcego w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na ustugi

spofeczne, Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe z wykonawca, ktory ztozyt oferte najwyzej oceniong

sposréd pozostatych ofert.
§ 54
Negocjacje bez ogtoszenia

Negocjacje bez ogtoszenia to sposéb udzielenia zamowienia, w ktérym Zamawiajacy udziela zamdwienia
po negocjacjach z jednym wykonawcg albo po przeprowadzeniu negocjacji z wykonawcami
dopuszczonymi do udziatu w postepowaniu.
Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca, jezeli zostata
spetniona co najmniej jedna z przestanek wymienionych w art. 67 ust. 1 ustawy Pzp odnoszacych sig
do zamowienia na ustugi.
Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdwienia po przeprowadzeniu negocjacji z wykonawcami dopuszczonymi
do udziatu w postepowaniu, jezeli zaistniata co najmniej jedna z przestanek wymienionych w art. 62
ust, 1 ustawy Pzp odnoszgcych sie do zamowienia na ustugi.
W ramach procedury negocjacyjnej, o ktérej mowa w ust. 2 zaprasza wybranego wykonawce
do negocjacji przekazujac informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania, w tym istotne
dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci umowy. Najpdiniej wraz z zawarciem
umowy wykonawca sktada o$wiadczenie dotyczace: spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu (jesli
Zamawiajacy okreélat takie warunki) oraz braku podstaw do wykluczenia, ewentualnie dokumenty
potwierdzajgce spetnianie warunkdw udziatu w postepowaniu, brak podstaw do wykluczenia.
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W ramach procedury negocjacyjnej, o ktérej mowa w ust. 3 Zamawiajgcy kolejno:

1) bada czy zaistniata ktérakolwiek z przestanek wymienionych w art. 62 ust. 1 pkt 1,2,4 ustawy Pzp;

2) przekazuje wybranym wykonawcom, w liczbie zapewniajacej konkurencje, informacje na temat
warunkéw udziatu w postepowaniu oraz podstaw wykluczenia oraz wzywa ich do ztozenia
oswiadczenia potwierdzajacego brak podstaw do wykluczenia oraz spetnienie warunkow udziatu
W postgpowaniu (jezeli Zamawiajacy okreélat takie warunki);

3) przekazuje wykonawcy lub wykonawcom dopuszczonym do udziatu w postepowaniu zaproszenie
do negocjacji, w ktérym zamieszcza podstawowe informacje niezbedne do przeprowadzenia
negocjacji, w szczegdlnosci takie jak:

a) zasady prowadzenia negocjacji,

b)  okredlenie przedmiotu zaméwienia,

c) podstawe prawnga zastosowania trybu negocjacji bez ogtoszenia,

d) kryteria oceny ofert i ich znaczenie, jezeli do negocjacji dopuszczono wiecej niz jednego
wykonawce,

e) ogdlne warunki umowy lub wzér umowy,

f)  miejsce i termin negocjacji;

4) prowadzi negocjacje na zasadach okreSlonych w zaproszeniu, w celu doprecyzowania
lub  uzupetnienia wymagan Zamawiajgcego  okreslonych w zaproszeniu do negocjacji,
w szczegolnosci opisu przedmiotu zamdéwienia lub warunkéw umowy;

5) po uzgodnieniu wszystkich niezbednych elementéw zaméwienia, wzywa wykenawcow do ztozenia
ofert;

6) dokonuje oceny ofert; ‘

7) wzywa do zfozenia dokumentéw, jesli takich dokumentéw wymagat w specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia na ustugi spoteczne;

8) dokonuje wyboru najkorzystniejsze] oferty;

9) zawiera umowe.

Wykonawce niezaproszonego do negocjacji traktuje sie jak wykluczonego z postepowania.

Sposdb prowadzenia negocjacji nie moze prowadzi¢ do naruszenia zasad okredlonych w § 3 Regulaminu

§ 55
Aukcja elektroniczna

Zamawiajacy po dokonaniu oceny ofert w celu wyboru najkorzystniejszej oferty moze przeprowadzi¢

aukcjg elektroniczng pod warunkiem, ze:

1) przewidziat to w ogtoszeniy, specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na ustugi spoteczne,
lub zaproszeniu do negocjacji;

2) ztozono co najmniej 2 oferty niepodlegajgce adrzuceniu.

W przypadku, gdy Zamawiajacy postanowit przeprowadzi¢ aukcje elektroniczna, w ogtoszeniu,

specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia na ustugi spoteczne lub zaproszeniu do negocjacji okreéla

zasady przeprowadzenia aukgji, informujac do najmniej o:

1) elementach zaméwieniach, ktérych wartosci bedg przedmiotem aukcji  elektronicznej,
pod warunkiem ze elementy te s3 wymierne i moga by¢ wyrazone w postaci liczbowej
lub procentowej;

2) przebiegu aukcji elektronicznej;

3) warunkach, na jakich wykonawcy beda mogli licytowac;

4) kryteriach oceny ofert:

5) parametrach wykorzystywanego sprzetu elektronicznego, rozwigzan i specyfikacji technicznych
w zakresie potgczen.

§56
Umowa ramowa, dynamiczny system zakupéw, konkurs

W wyniku postepowania Zamawiajgcy moze zawrze¢ umowe ramowg stosujac odpowiednio zasady
okreslone w Dziale IIl rozdziale 1 ustawy Pzp, na okres nie dtuzszy niz 4 lata.
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10.

Zamawiajacy moze ustanowi¢ dynamiczny system zakupdw oraz udziela¢ zamdwienn objetych tym
systemem), stosujac odpowiednio zasady okreslone w Dziale Il Rozdziale 2 ustawy Pzp.
Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ konkurs na najlepszg koncepcje wykonania zamowienia na ustug
i spoteczne, stosujgc odpowiednio zasady okreslone w Dziale Il Rozdziale 3 ustawy Pzp.
Zawarcie umowy ramowej, ustanowienie dynamicznego systemu zakupdw lub przeprowadzenie
konkursu nie moze prowadzi¢ do naruszenia zasad réwnego traktowania i konkurencji, przejrzystosci
i proporcjonalnosci.
§57

Wszczecie postepowania
Zamawiajacy wszczyna postepowanie prowadzone w ramach procedury otwartej, procedury
ograniczonej lub procedury negocjacyjnej z ogtoszeniem za pomoca:
1) ogtoszenia o zaméwieniu; lub
2) wstepnego ogtoszenia informacyjnego.
Zamawiajacy wszczyna postepowanie prowadzone w ramach negocjacji bez ogtoszenia poprzez
dokonanie czynnosci, o ktérych mowa w § 54 ust. 4 i ust. 5 pkt 2).
Szczegotowe zasady prowadzenia postepowania i udzielenia zamowienia na ustugi spofeczne okresla
specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia na ustugi spoteczne, o ktdrej mowa w § 60 Regulaminu.

§58
Ogtoszenie o zamdwieniu

Ogtoszenie o zamowieniu, o ktérym mowa w § 57 ust. 1 pkt 1 publikuje sie w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej, poprzez przekazanie Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej. Przepisy art. 11-11c
ustawy Pzp stosuje sie odpowiednio. ‘
Zamawiajacy moze dodatkowo zamiescic ogtoszenie w inny sposob, w szczegdlnosci w prasie o zasiegu
ogolnopolskim, na swojej stronie internetowej lub na wiasciwej mu stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej.

Zamieszczenie ogtoszert w sposob okreslony w ust. 2 nie moze nastgpi¢ przed ich publikacjg
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej albo uptywem 48 godzin od potwierdzenia otrzymania
ogtoszenia przez Urzad Publikacji Unii Europejskiej.

Ogtoszenia, o ktorych mowa w ust. 3, nie moga zawiera¢ innych informacji niz informacje zawarte
w ogtoszeniach przekazanych Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej. W ogtoszeniach tych nalezy wskazac
date przekazania ogtoszenia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.

Zamawiajacy jest obowigzany udokumentowac publikacje ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, w szczegdlnosci przechowywacé dowod przekazania tego ogtoszenia Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej.

Zamawiajgcy moze, po opublikowaniu ogtoszenia o zamodwieniu, bezposrednio poinformowac
0 wszczeciu postgpowania o udzielenie zamowienia znanych sobie wykonawcdw, ktérzy w ramach
prowadzonej dziatalnosci realizujg Swiadczenia bedgce przedmiotem zamowienia.

Zamawiajacy moze zmienic ogtoszenie, zamieszczajac sprostowanie lub ogtoszenie zmian.

Ogtoszenie o0 zamdwieniu zawiera wszystkie informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania,
w tym informacje wymagane zgodnie ze wzorami standardowych formularzy publikowanych
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

Zamawiajacy informuje w ogtoszeniu réwniez o tych decyzjach, ktérych skutecznoéé zalezy
od zamieszczenia w ogtoszeniu informacji na ich temat chyba, ze informacje te zostaty zamieszczone
w dokumencie dotyczacym udzielenia zamdéwienia na ustugi spoteczne lub inne ustugi szczegodlne
lub zaproszeniu do negocjacji.

Zamawiajacy szczegofowo opisuje w ogfoszeniu sposéb udostepnienia dokumentu dotyczacego
udzielenia zamowienia na ustugi spoteczne lub inne ustugi szczegdlne.
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§ 59
Wstepne ogtoszenie informacyjne

Zamawiajacy moze przekaza¢ Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamieécic na stronie

internetowej w miejscu wyodrebnionym dla zamowien, zwanym dalej ,Profilem nabywcy” wstepne

ogtoszenie informacyjne o planowanych w terminie nastepnych 12 miesigcy zamdwieniach

lub umowach ramowych.

Wstepne ogfoszenie informacyjne moze obejmowac okres dtuzszy niz 12 miesiecy.

Wstepne ogloszenie informacyjne powinno zawierac:

1) wskazanie ustug bedgcych przedmiotem zamdéwienia, ktdre ma zostac udzielone;

2) tryb, w jakim Zamawiajacy zamierza udzieli¢ zamdwienig;

3) zaproszenie wykonawcow do wyrazenia zainteresowania udziatem w planowanym postgpowaniu;

4) wszelkie informacje istotne dla wykonawcéw, ktérzy mogg byc¢ zainteresowani udziatem
w postepowaniu, w szczegdlnosci wymagane przepisami obowigzujgcego prawa.

§60
Specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia na ustugi spoteczne

Specyfikacja istotnych warunkdéw zamowienia na ustugi spoteczne, zwana dalej ,SIWZ na ustugi
spofeczne” zawiera wszystkie informacje niezbedne do przeprowadzenia postgpowania,
w szczegolnosci:

1) nazwe (firme) oraz adres Zamawiajgcego;

2)  tryb udzielenia zamdwienia;

3) opis przedmiotu zamowienia;

4)  termin wykonania zamdéwienia;

5)  warunki udziatu w postepowaniu i ewentualnie kryteria selekcji;

6) liczbe wykonawcow, ktorych Zamawiajgcy zamierza zaprosic¢ do sktadania ofert lub negocjacji;

7)  podstawy wykluczenia;

8) wykaz oswiadczern lub dokumentéw, potwierdzajgcych spetnianie  warunkéw udziatu
w postepowaniu oraz brak podstaw wykluczenia;

9) informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego z wykonawcami oraz przekazywania
oswiadczer lub dokumentdw;

10) zasady zadawania pytan i wnioskow o wyjasnienie tresci SIWZ na ustugi spoteczne;

11) wymagania dotyczgce wadium, jezeli Zamawiajgcy 2ada wniesienia wadium;

12) termin zwigzania ofertg;

13) opis sposobu przygotowywania ofert;

14) miejsce oraz termin skfadania ofert lub wnioskéw i otwarcia ofert, ktéry Zamawiajacy ustala
z uwzglednieniem ztozonosci przedmiotu zamdwienia oraz czasu potrzebnego na przygotowanie
ofert lub wnioskdow;

15) opis sposobu obliczenia ceny;

16) informacje, ze wykonawca sktadajac oferte informuje Zamawiajacego, jezeli wybdr oferty bedzie
prowadzi¢ do powstania u Zamawiajgcego obowigzku podatkowego, wskazujac nazwe (rodzaj)
towaru lub ustugi, ktdrych dostawa lub $wiadczenie bedzie prowadzic do jego powstania,
oraz wskazujac ich wartos¢ bez kwoty podatku;

17) opis kryteriéw, ktdrymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem
wag tych kryteridw i sposobu oceny ofert, a jezeli przypisanie wagi nie jest mozliwe z obiektywnych
przyczyn, Zamawiajgcy wskazuje kryteria oceny ofert w kolejnosci od najwazniejszego do najmnie]
waznego;

18) podstawy odrzucenia oferty;

19) zasady wyjasniania przez wykonawcow tresci oferty lub wymaganych dokumentow;

20) zasady uzupetnia przez wykonawcéw oswiadczen lub dokumentéw wymaganych w SIWZ na ustugi
spoteczne;
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21) informacje o tym, ze Zamawiajgcy poprawi w ofercie oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe oraz
inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z trescig SIWZ na ustugi spoteczne, niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty, informujac o tym niezwtocznie wykonawece, ktérego oferta zostata
poprawiona;

22) informacje o formalnosciach, jakie powinny zostac dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia
umowy w sprawie zamowienia publicznego;

23) wymagania dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli Zamawiajacy zada jego
wniesienia;

24) istotne dla stron postanowienia, ktore zostana wprowadzone do tresci zawieranej umowy
w sprawie zamowienia publicznego, ogélne warunki umowy albo wzor umowy, jezeli Zamawiajgcy
wymaga od wykonawcy, aby zawart z nim umowe w sprawie zamdwienia publicznego na takich
warunkach;

25) pouczenie o $rodkach ochrony prawnej przystugujgcych wykonawcy w toku postepowania
0 udzielenie zamowienia;

26) informacje o tych decyzjach, ktorych skuteczno$é zalezy od zamieszczenia w ogtoszeniu informacji
na ich temat chyba, ze informacje te zostaly zamieszczone w ogfoszeniu lub zaproszeniu
do negocjacji.

§61
Stosowanie przepiséw ustawy Pzp

Postepowanie o udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne jest prowadzone z zastosowaniem
przepisow:

1) Dziatu | rozdziatu 2a (komunikacja zamawiajgcego z wykonawcami);
2) Dziatu ll rozdziatu 5 (dokumentowanie postepowari);

3) Dziatu V rozdziatu 3 (kontrola udzielania zamoéwien);

4) Dziatu VI (srodki ochrony prawnej).

Do zamowien na ustugi spofeczne stosuje sie odpowiednio przepisy:

1) art. 22-22d ustawy Pzp (warunki udziatu w postepowaniu);

2) art. 24 ustawy Pzp (przestanki wykluczenia z postepowania);

3) art. 29-30b ustawy Pzp (zasady opisywania przedmiotu zamowienia);
4) art. 32-35 ustawy Pzp (zasady szacowania wartosci zamowienia).

§62
Ograniczenia podmiotowe w przypadku zamdwien na ustugi zdrowotne, spoteczne oraz kulturalne

Zamawiajagcy moze zastrzec w ogfoszeniu o zamowieniu, ze o udzielenie zamoéwienia na ustugi
zdrowotne, spofeczne oraz kulturalne objete kodami CPV 75121000-0, 75122000-7, 75123000-4,
79622000-0, 79624000-4, 79625000-1, 80110000-8, 80300000-7, 80420000-4, 80430000-7,
80511000-9, 80520000-5, 80590000-6, od 85000000-9 do 85323000-9, 92500000-6, 92600000-7,
98133000-4, 98133110-8, okreslonymi we Wspolnym Stowniku Zamowien, moga ubiegac sie wyfgcznie
wykonawcy, ktorzy spefniajg tacznie nastepujace warunki:

1) celem ich dziatalnosci jest realizacja zadan w zakresie uzytecznosci publicznej zwigzane]
ze Swiadczeniem tych ustug oraz spoteczna i zawodowa integracja 0sob, o ktérych mowa w art. 22
ust. 2 ustawy Pzp;

2) nie dziatajg w celu osiggniecia zysku, przeznaczaja cafos¢ dochodu na realizacje celdw statutowych
oraz nie przeznaczajg zysku do podziatu miedzy swoich udziatowcow, akcjonariuszy i pracownikéw;

3) struktura zarzadzania nimi lub ich struktura wtasnosciowa opiera sie na wspoizarzadzaniu
w przypadku spoétdzielni, akcjonariacie pracowniczym lub zasadach partycypacji pracownikdw,
co wykonaweca okresla w swoim statucie;

4) w ciggu ostatnich 3 lat poprzedzajgcych dzien wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia
na ustugi spofeczne nie udzielono im zamdwienia na podstawie tego przepisu przez tego samego
zamawiajacego.
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2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, umowa w sprawie zamowienia publicznego nie moze zostac
zawarta na okres dfuzszy niz 3 lata.
§63
Kryteria oceny ofert

1.  Obowigzkowymi kryteriami oceny ofert s3 cena lub koszt oraz co najmniej jedno inne kryierium.
Kryteriami oceny ofert innymi niz cena lub koszt mogg by¢ w szczegdlnosci:
1) jako$¢ i zréwnowazony charakter zamowienia;
2) ciagtosci lub dostepnosci danej ustugi;
3) stopiert uwzglednienia szczegdlnych potrzeb uzytkownika ustugi;
4) aspekty spoteczne, dostepnosé dla oséb niepetnosprawnych;
5) aspekty srodowiskowe;
6) aspekty innowacyjne;
7) termin wykonania zamdwienia;
8) organizacja, kwalifikacje zawodowe i do$wiadczenie 0sob wyznaczonych do realizacji zamowienia,
jezeli moga miec znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zamowienia;
9) kryteria odnoszace sie do wtasciwosci wykonawcy, jesli jest to uzasadnione specyfika danej ustugi
(z zastrzezeniem § 3 ust. 2 Regulaminu).
§64
Badanie i ocena ofert

Zamawiajgcy wyklucza z postepowania wykonawce na zasadach okreslonych w art. 24 ustawy Pzp.
Zamawiajacy odrzuca oferte w przypadkach okreslonych w art. 89 ustawy Pzp oraz réwniez w innych
przypadkach, jezeli przewidziat dodatkowe przestanki odrzucenia oferty w ogtoszeniu o zamdwieniu
albo SIWZ na ustugi spoteczne.

3. letzeli ztozono oferte, ktdrej wybdr prowadzitby do powstania u Zamawiajgcego obowigzku
podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug, Zamawiajacy w celu oceny takiej
oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towardw i ustug, ktory miatby obowiazek
rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami.

4. Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejszg oferte, ktdra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
lub kosztu i innych kryteridw, w szczegdlnosci jakosci i zréwnowazonego charakteru ustug spotecznych,
ciggtosci lub dostepnosci danej ustugi lub kryterium stopnia uwzglednienia szczegdlnych potrzeb
uzytkownika ustugi.

5. Do uniewaznienia postepowania stosuje sie odpowiednio art. 93 ustawy Pzp.

§65
Odpowiednie stosowanie Regulaminu

W zakresie zasad zatwierdzania wynikéw postepowania, zawierania umow o udzielenie zamdwienia
* publicznego, aneksow do tych umoéw, nadzoru nad realizacja uméw oraz archiwizacji dokumentacji stosuje
sie odpowiednio postanowienia § 25 - 29 Regulaminu.

§66
Ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia

1. Po udzieleniu zamoéwienia na ustugi spoteczne zamawiajacy przekazuje do publikacji ogtoszenie
o0 udzieleniu zamoéwienia. Przepisy art. 95 ust. 2 ustawy Pzp stosuje sie.

2. Zamawiajacy moze grupowac kwartalnie ogtoszenia o udzieleniu zamowienia oraz przekazywac je
do publikacji, w terminie 30 dni od ostatniego dnia kazdego kwartatu.
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ROZDZIAL IX
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
NA UStUGI SPOLECZNE | INNE SZCZEGOLNE UStUGI,
O KTORYCH MOWA W ART. 1380 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§67
Procedura udzielenia zamdwienia publicznego na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi
0 wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 750 000 euro

Niniejszy Rozdziat Regulaminu stosuje sie do postepowan o udzielenie zamowien publicznych na ustugi
spoteczne lub inne szczegdlne ustugi wymienione w zatgczniku XIV do Dyrektywy 2014/24/UE, ktdrych
wartos$¢ jest rowna lub wyisza od kwoty 30000 euro i nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 750 000 euro.

Do postepowan, o ktérych mowa w ust. 1 nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp z zastrzezeniem
art. 1380 ustawy Pzp.

Procedury udzielenia zamdéwienia publicznego na ustugi spoteczne realizuje DZP.

Zasady podpisywania dokumentéw okreslono w § 8 Regulaminu.

§68
Podstawa wszczecia procedury

Podstawg wszczecia procedury o udzielenie zamdwienia publicznego jest zatwierdzony Wniosek
o uruchomienie procedury udzielenia zamowienia, skierowany do realizacji w trybie ustugi spotecznej
0 wartosci ponizej 750 000 euro na podstawie art. 1380 ustawy Pzp.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 podlega wpisowi do Rejestru procedur zaméwieri publicznych
w trybie ustawowym prowadzonego przez DZP.
Zamdwienie musi zosta¢ udzielone w procedurze okreélonej w zatwierdzonym Whniosku o uruchomienie
procedury udzielenia zamdwienia.
§69
Komisja ds. zamdwien na ustugi spoteczne

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania na ustugi spoteczne
wykonuje Komisja ds. zamowieri na ustugi spoteczne.

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczace Komisji przetargowej, z uwzglednieniem specyfiki
przedmiotowego postepowania, stosuje sie odpowiednio.

§70
Procedura wyboru wykonawcy

Procedura wyboru wykonawcy prowadzona jest z poszanowaniem zasad okreslonych w § 3 Regulaminu.
Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia na ustugi spoteczne nastepuje poprzez zamieszczenie
na stronie internetowej Instytutu Ogtoszenia o zamdwieniu na ustugi spoteczne.

Ogtoszenie, o ktérym mowa w ust. 2 powinno zawiera¢ informacje niezbedne z uwagi na okolicznosci

jego udzielania, w szczegdlnosci:

1) termin sktadania ofert uwzgledniajgcy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty;

2) opis przedmiotu zamowienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamowienia;

3) kryteria oceny ofert;

4)  klauzule informacyjng RODO;

5) zasady, wedtug ktorych prowadzone bedzie postepowanie (poprzez odwotanie sie do wtasciwych
przepisow ustawy Pzp lub wprowadzenie odmiennych regulacji, w szczegdlnosci w zakresie
przestanek odrzucenia ofert, procedury uzupetniania lub wyjasniania tresci ofert, poprawiania
omytek w ofertach, uniewaznienia postepowania).

Zamawiajgcy moze okreslic w ogtoszeniu o zamowieniu na ustugi spoteczne warunki udziatu

w postepowaniu oraz wykaz oswiadczen i dokumentéw wymaganych od wykonawcy na potwierdzenie
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spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu lub spetnienia przez oferowane dostawy lub ustugi

wymagan okreélonych przez Zamawiajacego.

5. Niezwtocznie po otwarciu ofert na stronie internetowej Instytutu zamieszcza sig¢ informacje
z otwarcia ofert podajac:

1) kwote, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczyc na sfinansowanie zamowienia;

2) nazwe (firme) albo imie i nazwisko oraz adresy wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty w terminie;

3)" cene, termin wykonania zamdwienia, okres gwarancji i warunki ptatnoéci zawarte w ofertach.

6. W toku badania i oceny ztozonych ofert Zamawiajgcy moze:

1) 23da¢ od wykonawcédw wyjadnier dotyczacych tresci ztozonych ofert lub uzupetnienia ofert;

2) poprawi¢ w ofercie oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe oraz inne omytki polegajace
na niezgodnodci oferty z treécig ogtoszenia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty,
informujac o tym niezwtocznie wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

7. Jezeli zaoferowana cena lub koszt lub ich istotne czesci sktadowe beda sie wydawac razaco niskie
w stosunku do przedmiotu zamdwienia i budzi¢ watpliwoéci Zamawiajacego co do mozliwosci
wykonania przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego
lub wynikajacymi z odrebnych przepiséw, Zamawiajagcy moze wezwa¢ wykonawce do udzielenia
wyjasnien, w tym ztozenia dowoddéw, dotyczacych wyliczenia ceny lub kosztu.

8 W przypadku, gdy wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy
o udzielenie zamdwienia publicznego, Zamawiajagcy moze wybrac¢ oferte najkorzystniejszg sposrod
pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny.

9. Z przebiegu postepowania pracownik DZP sporzgdza protokdt. Dokumentacja z postepowania stanowi
zatacznik do protokotu.

10. Wyniki postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zatwierdza Dyrektor Instytutu.
Postanowienia § 25 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

11. Zgodnie z art. 5b ustawy Pzp Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy:

1) taczy¢ zaméwien na ustugi spoteczne z innymi zamdwieniami, ktére odrebnie udzielane wymagaja

zastosowania réznych przepisdw ustawy,

2) dzieli¢ zaméwied na ustugi spoteczne na odrebne zamowienia, w celu unikniecia tgcznego

szacowania ich wartosci.
§71
Odpowiednie stosowanie Regulaminu

W zakresie zasad zatwierdzania wynikéw postepowania, zawierania umodw o udzielenie zamowienia
publicznego, anekséw do tych umdw, nadzoru nad realizacjg umow oraz archiwizacji dokumentacji stosuje
sie odpowiednio postanowienia § 25 - 29 Regulaminu.

§72
Ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia

Niezwlocznie po udzieleniu zamdwienia pracownik DZP zamieszcza na stronie internetowej Instytutu
informacje o udzieleniu zaméwienia, podajgc nazwe (firme) albo imie i nazwisko wykonawcy, z ktérym zostata
zawarta umowa w sprawie zamowienia publicznego albo informacje o nieudzieleniu zamowienia.
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ROZDZIAL X
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W SYTUACJACH, W KTORYCH KONIECZNE
JEST NATYCHMIASTOWE WYKONANIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
W CELU USUNIECIA AWARII LUB WYKONANIA NAPRAWY

§73
Zamowienia udzielane w trybie awarii

Niniejszy Rozdziat Regulaminu stosuje sie w przypadku nieprzewidzianej koniecznosci udzielenia
zamowienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30000 euro netto, w zwigzku z prowadzeniem akcji ratowniczej, usuwaniem skutkéw awarii technicznej,
zapobieganiem nastepstwom gwattownych zdarzen wywotanych dziataniem sit natury.

Pod pojeciem awarii technicznej, o ktérej mowa w ust. 1, nalezy rozumiec¢ nagte, nieprzewidziane
uszkodzenie lub zniszczenie obiektu budowlanego, infrastruktury technicznej, informatycznej, sprzetu
lub aparatury, powodujgce przerwe w ich uzywaniu lub utrate ich wtasciwosci, mogace spowodowac
zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, bezpieczenstwa mienia lub S$rodowiska, ktére wymaga
natychmiastowego lub pilnego podjecia dziatarh w celu usuniecia jego skutkéw. Nie stanowi usuniecia
awarii zaplanowany remont, konserwacja lub przeglad techniczny.

Do procedur, o ktorych mowa w ust. 1, nie stosuje sie przepisow ustawy Pzp.

Procedury udzielenia zamdéwienia publicznego w trybie awarii realizuje Jednostka kompetencyjna
wiasciwa ze wzgledu na rodzaj awarii.

Zasady podpisywania dokumentéw okreslono w § 8 Regulaminu.

§74
Komisja ds. oceny skutkéw zdarzenia

Powoluje sie Komisje ds. oceny skutkdw zdarzenia w sktadzie:
a) Przewodniczgcy — Koordynator ds. Technicznych/ Koordynator ds. Systemdw Informatycznych,
wiasciwy ze wzgledu na przedmiot zdarzenia;

b)  Cztonek - Kierownik dziatu/ sekcji odpowiedzialnej za usuniecie skutkéw zdarzenia;
c) Cztonek — Przedstawiciel komdrki organizacyjnej, w ktorej doszto do zdarzenia.
Do zadan Komisji, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy:

1) dokonywanie oceny zdarzenia w zakresie okreslonym w § 73 i 75 Regulaminu;

2) okreslenie zakresu niezbednych prac i zakupow;

3) okreslenie wartosci szacunkowe] z podaniem podstawy wyceny;

4)  wskazanie proponowanego wykonawcy i oczekiwanego terminu wykonania prac (tryb awarii).
Komisje, o ktorych mowa w ust. 1, dziatajg w sktadzie minimum 3 osobowym. W przypadku braku
w strukturze organizacyjnej Instytutu stanowiska Koordynatora ds. Technicznych/ Koordynatora
ds. Systemoéw Informatycznych, Przewodniczacym Komisji jest Kierownik dziatu/ sekcji odpowiedzialne]
za usuniecie skutkow zdarzenia, a sktad Komisji uzupetniamy jest o pracownika tej jednostki.

Jednostkg odpowiedzialng za usuniecie skutkdw zdarzenia jest:

1) dziat/ sekcja wiasciwa ds. technicznych — w zakresie napraw infrastruktury technicznej;

2)  dziat/ sekcja wiasciwa ds. informatycznych — w zakresie napraw infrastruktury informatycznej;

3) dziat/ sekcja wiasciwa ds. gospodarki aparaturowej —w zakresie napraw aparatury i sprzetu.

§75
Procedura postepowania

Po potwierdzeniu zgtoszonego zdarzenia i podjeciu niezbednych dziatarh w celu ograniczenia jego
skutkow i zabezpieczeniu mienia Instytutu, prace niezwtocznie podejmuje Komisja ds. oceny skutkéw
zdarzenia, wiasciwa ze wzgledu na przedmiot zdarzenia, ktdra w przypadku:

1) stwierdzenia koniecznosciudzielenia zamowienia w trybie awarii - sporzgdza Protokdét awarii - wedtug

wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do Regulaminy;
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2) stwierdzenia koniecznosci udzielenia zamodwienia bez trybu awarii — sporzadza Protokét koniecznosci
naprawy - wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do Regulaminu.
Pod pojeciem naprawy nalezy rozumieé naprawe usterek i przywrdcenie ich do stanu uzytkowania.
Protokoty awarii zatwierdza Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania.
Udzielenie zamowienia w trybie awarii nastepuje na podstawie pisemnego Zamdéwienia wykonania
dostawy/ ustugi/ roboty budowlanej w trybie pozaustawowym - wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr
3 do Regulaminu. Zawarcie umowy jest fakultatywne.
W sytuacjach niecierpigcych zwioki, z uwagi na koniecznos¢ szybkiego podjecia dziatari ratowniczych
lub naprawczych, przystgpienie do usuwania awarii nastepuje na podstawie ustnego polecenia
Dyrektora Instytutu lub Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania. W takiej sytuacji kierownik jednostki,
w ktdrej zaistniata awaria lub inna upowazniona osoba niezwtocznie informuje Kierownika wilasciwe]
lednostki kompetencyjnej o podjetych dziataniach. Protokot awarii sporzadzany jest niezwtocznie.
Protokét awarii podlega rejestracji w Rejestrze Wnioskdw o uruchomienie procedury udzielenia
zamdwienia publicznego.
Protokét koniecznoéci naprawy stanowi zatacznik do Wniosku o uruchomienie procedury udzielenia
zamowienia publicznego.
§76
Archiwizacja dokumentacji

Dokumentacja zwigzana z udzieleniem zamowienia publicznego w trybie awarii jest przechowywana
przez Kierownikow wiasciwych Jednostek kompetencyjnych przez okres 4 lat od daty udzielenia
zamowienia.
Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 1 dokumentacja przekazywana jest do Archiwum
Zaktadowego i Dokumentacji Medycznej i przechowywana na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.
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ROZDZIAL XI
REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
ORAZ ZESPOLU OSOB DO NADZORU NAD REALIZACJA UDZIELONEGO ZAMOWIENIA

§77
Postanowienia ogélne
Niniejszy Rozdziat Regulaminu:
1) okredla tryb pracy Komisji przetargowej, o ktérej mowa w art. 19 ust. 1i 2 ustawy Pzp;
2) okreéla tryb pracy Zespotu oséb do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdwienia, o ktérym mowa
w art. 20a ust. 1 ustawy Pzp;
3) stosuje sie do cztonkédw komisji bioracych udziat w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamoéwienia
oraz wykonujgcych powierzone im czynnosci na podstawie art. 20a ust. 4 ustawy Pzp.

KOMISJA PRZETARGOWA
§78
Powotanie i sktad Komisji przetargowe;j

Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staty lub byé powotywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.
Cztonkdw Komisji przetargowej powotuje i odwotuje Dyrektor Instytutu - na wniosek Kierownika DZP.
Komisja przetargowa powotywana jest w skfadzie co najmniej trzyosobowym ze wskazaniem
przewodniczgcego, sekretarza oraz cztonkdw Komisji.
Cztonkami Komisji przetargowej powinni by¢ pracownicy Zamawiajgcego, przy czym w wyjatkowych
sytuacjach Kierownik Zamawiajgcego moze powofac jako czionka Komisji przetargowej inng osobe.
Wyznaczanie sktadu Komisji przetargowej nastepuje z uwzglednieniem kwalifikacji zwigzanych
z przedmiotem zamoéwienia, w szczegolnosci w sktad Komisji powotywana jest osoba wskazana przez
Whnioskodawce we Wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego
oraz pracownik wtasciwej Jednostki kompetencyjnej.
Sekretarzem Komisji przetargowej jest pracownik DZP,
Komisja przetargowa rozpoczyna swojg dziatalno$¢ z dniem jej powotania, a koriczy z dniem zawarcia
umowy lub podjecia decyzji o uniewaznieniu postepowania, od ktdérej nie wniesiono odwotania,
co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez Kierownika Zamawiajacego.
W przypadku powtérzenia uniewaznionego wczesniej postepowania skfad Komisji pozostaje
bez zmian, chyba ze Dyrektor Instytutu postanowi inaczej.
Komisja przetargowa zobowigzana jest do przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa,
w szczegolnosci ustawy Pzp i aktdw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowieri
niniejszego Regulaminu.
§79
Whytaczenia oséb

Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w tym cztonkowie Komisji
przetargowej, podlegaia wytaczeniu w przypadkach okredlonych wart. 17 ust. 1 ustawy Pzp, Na kazdym
etapie procedury osoba, ktéra uzna, ze zachodza wobec niej okolicznosci objete dyspozycjg przepisu
art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, zobowigzana jest wytaczy¢ sie z postepowania, sktadajgc o$wiadczenie,
o ktérym mowa w ust. 3.

W sytuacji, gdy Komisja przetargowa po wytaczeniu jej cztonka miataby liczyé mniej niz 3 osoby, Dyrektor
Instytutu, na wniosek Kierownika DZP lub zatwierdzony przez Kierownika DZP wniosek
Przewodniczacego Komisji przetargowej, powotuje nowego cztonka Komisji, w miejsce cztonka
wyfgczonego.

Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia sktadajg, pod rygorem
odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, w formie pisemnej, oéwiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.
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1)

Oswiadczenia od cztonkéw Komisji, Kierownika Zamawiajgcego oraz innych oséb wykonujacych
czynnosci w postepowaniu odbiera Przewodniczacy lub Sekretarz Komisji przetargowej, uprzedzajac
osobe sktadajaca o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zfozenie fatszywego oéwiadczenia.
W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami Zamawiajacego lub innymi osobami
zatrudnionymi przez Zamawiajacego, ktore majg bezposredni lub posredni wptyw na wynik
postepowania, a wykonawcami zachodzi relacja okreslona w art. 17 ust. 1 pkt 2 — 4 ustawy Pzp,
Przewodniczacy lub Sekretarz Komisji przetargowej odbiera od tych osdb, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemne]
w przedmiocie okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp. Przed odebraniem
o$wiadczenia uprzedza sie osobe sktadajacg odwiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca wytaczeniu
po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp,
powtarza sig, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik
postepowania.
§80
Zadania Komisji przetargowej

Do zadari Przewodniczgcego Komisji przetargowej nalezy:

1)  kierowanie pracami Komisji;

2) wnioskowanie do Dyrektora Instytutu ozmiane sktadu Komisji w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach (choroba, urlop cztonka Komisji itp.);

3) wnioskowanie o powotanie biegtych - rzeczoznawcow (ekspertéw);

4) wnioskowanie o odwotanie cztonka Komisji z dalszych prac Komisji przetargowej, w przypadku
zfozenia przez niego oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy Pzp lub odmowy ztozenia tego oswiadczenia lub ztozenia nieprawdziwego oéwiadczenia,
a takze innych uzasadnionych przyczyn, w tym razacych zaniedban obowigzkdw cztonka Komisji;

5) przyjmowanie oswiadczer, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp;

6) wykonywanie czynnosci wiaéciwych dla cztonkéw Komisji.

Do zadari Sekretarza Komisji przetargowe] nalezy:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje;

2) opracowywanie projektéw wszystkich dokumentéw przygotowywanych przez Komisje, w tym
m.in.: SIWZ, odpowiedzi na pytania wykonawcéw, zmiany SIWZ, protokotu postepowania,
ogtoszeri, wzoru umowy lub istotnych dla stron postanowier, ktére zostang wprowadzone do
tredci zawieranej umowy;

3) obstuga techniczno - organizacyjna Komisji;

4) prowadzenie wszelkiej korespondenciji zwigzanej z pracg Komisji;

5) przesytanie wnioskdw, ogtoszen i innych dokumentéw przygotowywanych przez Komisje;

6) sprawowanie pieczy nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi z
postepowaniem do czasu ich archiwizacji;

7) przygotowanie i przekazanie do archiwizacji wszelkich dokumentow zwigzanych
z przeprowadzonym postepowaniem;

8) zastepstwo Przewodniczacego Komisji przetargowej w przypadku jego nieobecnosci:

9) przyjmowanie o$wiadczer, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp;

10) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji.

Do zadan cztonkéw Komisji przetargowej nalezy w szczegélnoéci:

w trakcie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego:

a) zapoznanie sig z opisem przedmiotu zamdéwienia zatagczonym do wniosku oraz jego weryfikacja pod
wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp, dokonanie niezbednych korekt i uzupetnien,
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b) opracowanie projektu dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania w danym trybie,
w szczegolnosci: SIWZ, projektu ogtoszenia o zamowieniu, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do negocjacji, zaproszenia do dialogu,

c) wspotpraca z radcg prawnym w zakresie opracowania istotnych postanowiert umowy lub wzoru
umowy;

w trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego:

a) udzielanie wykonawcom wyjasnieri dotyczgcych wnioskéw o wyjasnienie tresci SIWZ,

b) dokonywanie zmian treéci SIWZ lub treéci ogtoszenia o zamodwieniu w trybie wiasciwym
dla akceptacji pierwotnego tekstu tych dokumentow,

c) dokonywanie czynnosci otwarcia ofert lub wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

d) weryfikacja wniesienia wadium, przeprowadzenie oceny spetniania warunkdow udziatu
w postepowaniu, kryteriow selekcji; badanie i ocena ztozonych: ofert, ofert wstepnych, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu - prowadzace do przedstawienia Kierownikowi
Zamawiajacego propozycji wykluczenia wykonawcéw, odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej
oferty lub propozycji uniewaznienia postepowania, z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,

e) prowadzenie postepowan negocjacyjnych, dialogu z wykonawcami,

f)  formutowanie do wykonawcow wezwan w sprawie ztozenia i uzupetnienia dokumentow,
wyjasnienia tresci ofert, wnioskow i dokumentdw ztozonych wraz ofertg lub wnioskami oraz pism
o poprawieniu omytek w ofertach zgodnie z ustawa Pzp,

g) opracowywanie innych pism niz wymienione w pkt f), w ramach korespondencji z wykonawcami,

h) sporzadzenie protokotu z postepowania i przedstawienie go do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego,

i) po zatwierdzeniu protokotu sporzadzenie informacji o wynikach postepowania i jego
rozpowszechnienie zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

j)  wprzypadku wniesienia srodka odwotawczego lub informacji o czynnosci niezgodnej z przepisami
ustawy Pzp w trybie art. 181 ust. 1 ustawy Pzp - wspodfpraca z radcg prawnym w zakresie
opracowania merytorycznej odpowiedzi,

k) przekazanie przez Przewodniczgcego Komisji przetargowej stanowiska Komisji odnosnie $rodka
odwotawczego, do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego,

I)  na wniosek Kierownika DZP udziat w catej procedurze odwotawczej, w tym w szczegdlnosci
w rozprawie przed KIO,

m) w przypadku braku odwotar - przystgpienie do czynnosci zwigzanych z podpisaniem umowy,

n) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepisow ustawy Pzp, przewidzianych
dla poszczegolnych trybow postepowart lub zleconych do wykonania przez Kierownika
Zamawiajacego.

Cztonkowie Komisji dokonujg indywidualnej oceny ztozonych ofert lub wnioskéw o dopuszczenie

do udziatu w postepowaniu po zapoznaniu sie z ich trescig i w oparciu o warunki udziatu

w postepowaniu lub kryteria selekcji oraz kryteria oceny ofert przyjete w dokumentacji postepowania.

§81
Prawa i obowigzki cztonkéw Komisji przetargowe]

Do praw czfonkow Komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci prawo do:

1) wegladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3) zgtaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania Komisji;

4) wnioskowania o powotanie biegtego.

Do obowigzkow cztonkdw Komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestnictwo w posiedzeniach i pracach Komisji;

2) rzetelne, bezstronne, obiektywne, terminowe wykonywanie czynnosci zgodnie z przepisami prawa,
posiadang wiedzg i doswiadczeniem;
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3) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w tym w szczegdlnosci dotyczacych
przebiegu badania, oceny i poréwnania ztozonych wnioskéw i ofert;

4) sktadanie oswiadczen zgodnie z przepisem art. 17 ustawy Pzp;

5) wypetnianie poleced Przewodniczacego Komisji przetargowej w zakresie prowadzonego
postepowania o zamowienie publiczne — dotyczy cztonka Komisji nie bedgcego Przewodniczacym
Komisji.

§82
Tryb pracy Komisji przetargowe]

Dziatalno$¢ Komisji oparta jest na zasadzie kolegialnosci. Decyzje w ramach Komisji przetargowej
podejmowane sg zwykta wiekszoécig gtoséw, w drodze gtosowania lub na podstawie sumy albo $redniej
arytmetycznej indywidualnych ocen jej cztonkéw. W przypadku réwnej iloéci gloséw oddanych
za odmiennymi stanowiskami w sprawie, rozstrzyga gfos Przewodniczacego Komisji.

Przedstawienie stanowiska przez cztonka Komisji moze odbywac sie w dowolnej formie, w tym
w formie elektronicznej. Jezeli zostat wyznaczony termin przedstawienia stanowiska, niedochowanie
terminu przez cztonka Komisji oznacza akceptacje zdania wigkszosci cztonkdw Komiéji.

Kazdy cztonek Komisji moze zgtosi¢ zdanie odrebne w stosunku do decyzji Komisji, w formie pisemnej
wraz z uzasadnieniem. Zgtoszenie Kierownikowi Zamawiajgcego zdania odrebnego przez
Przewodniczgcego Komisji przetargowej jest réwnoznaczne z jego rezygnacja z tej funkcji. W takim
przypadku decyzje o dalszym sposobie procedowania podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

lezeli projekt dokumentu lub decyzji bedacy przedmiotem prac Komisji lub polecenie otrzymane
w zwigzku z pracg Komisji s3 w przekonaniu cztonka Komisji niezgodne z prawem, godzg w interes
Zamawiajgcego lub interes publiczny albo nosza znamiona pomytki, powinien on przedstawic¢ swoje
spostrzezenia Przewodniczacemu Komisji na pismie. W przypadku nieuwzglednienia przez
Przewodniczacego Komisji zgloszonych zastrzezer, cztonek Komisji moze przedstawi¢ swoje
zastrzezenia na pismie droga stuzbowg Dyrektorowi Instytutu.

W razie uporczywego uchylania sie przez cztonka Komisji od wykonywania jego obowigzkow lub ich
naruszenia, Przewodniczacy lub Sekretarz Komisji zgtasza ten fakt Kierownikowi DZP, ktéry informuje o
zaistniatej sytuacji bezposredniego przetozonego tego cztonka Komisji lub Kierownika Zamawiajacego.

§83
Zasady oceny jakosci

W przypadku oceny jakosci wyrobdw medycznych, materiatéw sanitarnych i opatrunkowych, odziezy
i bielizny szpitalnej oraz innych wyrobdw podlegajacych w procedurze zamdwienia publicznego ocenie
jakosciowo — uzytkowej nalezy stosowac nastepujace zasady:

1)

)

4)
5)

6)

7)

oceny parametréw granicznych (bezwzglednie wymaganych w opisie przedmiotu zamdwienia) -
dokonuje Komisja przetargowa;

w sytuacjach wymagajacych wiedzy specjalistycznej przy ocenie parametréow granicznych Komisja
przetargowa moze positkowad sie opiniami specjalistéw Instytutu, powotywanych na wniosek
Przewodniczgcego Komisji lub Kierownika DZP;

Komisja przetargowa przed ogfoszeniem postepowania ustala liczbe i rodzaj probek niezbednych
do przeprowadzenia oceny funkcjonalno — uzytkowej;

oceny funkcjonalno - uzytkowej Komisja przetargowa dokonuje w oparciu o karty oceny punktowej
dokonanej przez siebie lub wyznaczonych uzytkownikow;

w przypadku wyznaczenia do oceny probek wiecej niz jednego uzytkownika, z uzyskanych ocen
punktowych wyciaga sie srednig arytmetyczng;

w przypadku skrajnie rozbieznych ocen tego samego parametru oceny dokonanych przez réznych
uzytkownikéw, Komisja moze wezwaé uzytkownika(dw) do ponownej oceny lub udzielenia wyjasnien
lub uzasadnienia dokonanej oceny;

w przypadku razacej rozbieznosci oceny jednego z uzytkownikéw, Komisja moze podjgc decyzje
0 pominieciu oceny razaco rozbieznej z pozostatymi.
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§84
Zasady odpowiedzialnosci

Sekretarz Komisji przetargowej z ramienia DZP ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowy przebieg

postepowania pod wzgledem formalnoprawnym w zakresie zgodnosci z ustawg Pzp.

Imienna odpowiedzialnos¢ Przewodniczgcego oraz czfonkow Komisji — przedstawicieli Wnioskodawcy

i/lub Uzytkownika oraz Jednostki kompetencyjnej, a takze innych o0s0b uczestniczacych

w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zgodnie z zakresem obowigzkéw

wynikajacych z odpowiednich przepisow, obejmuje:

1) wifasciwe udokumentowanie oszacowania wartosci zamowienia dokonanego z naleiyta
starannoscig;

2) przygotowanie wyczerpujacego, jednoznacznego, niedyskryminujgcego i zgodnego z przepisami
ustawy Pzp opisu przedmiotu zamowienia;

3) ustalenie niedyskryminujgcych, proporcjonalnych do przedmiotu zamowienia warunkéw udziatu
w postepowaniu i kryteriow oceny ofert;

4) opracowanie odpowiedzi na pytania wykonawcow w zakresie dotyczgcym pkt 2) i 3);

5) ocene zgodnosci ztozonej oferty (wniosku) z opisem przedmiotu zamdwienia, warunkami udziatu
w postepowaniu i kryteriami oceny ofert;

6) weryfikacje kosztorysow ofertowych/ formularzy cenowych;

7) weryfikacje dokumentow potwierdzajacych, ze oferowane dostawy, usfugi lub roboty budowlane
odpowiadajg wymaganiom okreslonym przez Zamawiajacego.

Cztonkowie Komisji przetargowej, ktéorym powierzono wykonywanie czynnosci zwigzanych

z udzielaniem zamowient publicznych ponoszg odpowiedzialnos¢ na podstawie przepisdw ustawy

0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. ‘

ZESPOt 0SOB DO NADZORU NAD REALIZACJA UDZIELONEGO ZAMOWIENIA
§85
Powotanie i sktad Zespotu nadzoru

Zespot osdb do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamdwienia, zwany dalej ,Zespotem nadzoru”,
powotuje Dyrektor Instytutu w przypadku, gdy wartos¢ zamowienia na roboty budowlane lub ustugi jest
rowna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos$c kwaoty 1 000 000 euro.

Powotanie Zespofu nadzoru w przypadku zamodwieri o wartosci nizszej niz okreslona w ust. 1 jest
fakultatywne i moze by¢ uzasadnione charakterem zamowienia, stopniem jego ztozonosci,
uwarunkowaniami prawnymi lub finansowymi czy tez ryzykiem zwigzanym z jego realizacja.

Zespot nadzoru powotywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamdéwien.

Cztonkow Zespofu nadzoru powotuje i odwotuje Dyrektor Instytutu - na wniosek Kierownika DZP.

Co najmniej dwdch cztonkow Zespotu nadzoru jest powotywanych do Komisji przetargowej.

§ 86
Zadania Zespotu nadzoru

Zespof nadzoru lub osoby, o ktdrych mowa w § 77 pkt 3), jako przedstawiciele Zamawiajacego, zapewniajg
prawidfowy przebieg realizacji zamowienia zgodnie z jego specyfikg oraz postanowieniami umowy zawarte;
miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

weryfikujg (w razie potrzeby we wspotpracy z radcg prawnym) dokumenty sktadane przez wykonawce
przed przystapieniem do realizacji umowy, w tym m. in. stosowne uprawnienia, certyfikaty, $wiadectwa,
polise OCitp.;

sprawujg kontrolg nad przestrzeganiem przez wykonawce wymogdw okreslonych w umowie
oraz dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, egzekwujac w miare potrzeby
prawidtowy i terminowy sposdb wykonania umowy poprzez stosowanie odpowiednich $rodkow
dyscyplinujgcych, w tym wnioskowanie o natozenie kar umownych;

dokumentujg przypadki naruszen zapiséw umownych przez wykonawce;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

" 15)

sprawuja nadzor nad zabezpieczeniem nalezytego wykonania umowy (w tym zapewnieniem ciggtosci
i prawidtowoéci zabezpieczenia, zmianami formy, zaspokojeniem sie z zabezpieczenia, jego zwrotem);
identyfikujg i monitorujg udziat podwykonawcéw w realizacji zamdwienia, kontrolujg zakres prac
wykonywanych przez podwykonawcdw, weryfikujg projekty uméw o podwykonawstwo oraz kopie
zawartych umoéw, nadzoruja kwestie wyptat bezposrednich wynagrodzen, zaliczkowania, kar
umownych, kwalifikacji podmiotowe]j podwykonawcéw;

kontrolujg wypetnianie przez wykonawce obowigzkéw zwigzanych z przedmiotem zamowienia
w postaci klauzul spofecznych, kryteridw s$rodowiskowych, aspektéw gospodarczych, zwigzanych
z innowacyjnoécia lub zatrudnieniem, o ktérych mowa w art. 29 ust. 4 ustawy Pzp, jezeli w warunkach
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wykonawca zobowigzat sie do ich przestrzegania;
monitorujg profil zatrudnienia wykonawcy w zwigzku klauzulg zastrzezong, o ktérej mowa w art. 22
ust. 2 ustawy Pzp, jezeli byta przewidziana w warunkach postepowania;

wykonujg czynnosci kontrolne przestrzegania wymogu zatrudnienia na umoweg 0 pracg 0sob
wykonujacych zastrzezone przez Zamawiajgcego czynnosci, zgodnie z art. 29 ust. 3a ustawy Pzp; oprocz
weryfikacji odpowiednich dokumentéw Zespdt nadzoru jest uprawniony takze do zadania wyjasnien w
przypadku watpliwoéci w zakresie potwierdzenia spetniania ww. wymogu lub do przeprowadzania
kontroli na miejscu wykonywania $wiadczenia; w przypadku uzasadnionych zastrzezen
co do przestrzegania prawa pracy przez wykonawce lub podwykonawce, zespot nadzoru moze zwrdcic
sie 0 przeprowadzenie kontroli przez Paristwowa Inspekcje Pracy;

informuja na biezaco Kierownika Zamawiajacego o problemach i zagrozeniach powstatych w trakcie
realizacji zaméwienia;

zwotuja narady koordynacyjne, omawiajg problemy realizacyjne, oceniajg stopien zaawansowania
robét, postep prac, terminowo$é¢ i rzeczowo$¢ robdt w stosunku do przyjetego harmonogramu,
monitorujg prawidtowo$é rozliczen wykananych prac;

opracowuja (w razie potrzeby we wspGtpracy z radcg prawnym) propozycje wystgpieri do Wykonawcy,
prowadza korespondencje z wykonawcg, posrednicza w kontakcie miedzy wykonawcg a kierownikami
jednostek lub komdrek organizacyjnych Instytutu zaangazowanych w realizacje zamowienia;
przygotowuja wnioski 0 zmiane zawartej umowy, dokonujg analizy wnioskowanych przez wykonawce
zmian umowy, analizujg wnioski waloryzacyjne;

przygotowujg niezbedne dokumenty do udzielenia zamdwienia polegajacego na powtorzeniu
podobnych ustug lub robét budowlanych w rozumieniu art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy Pzp lub aneksowania
umowy w zakresie dodatkowych ustug lub robdt budowlanych, zgodnie z przepisem art. 144 ust. 1
pkt 2 ustawy Pzp;

w przypadku zaistnienia koniecznoéci rozwigzania, wypowiedzenia lub odstapienia od umowy,
kompletuja dane zwigzane z jej realizacjg i przekazujg do Zespotu Radcow Prawnych celem
przygotowania stosownych dokumentow, zawiadamiajgc o tym DZP;

biorg udziat w czynnosciach odbiordw czesciowych oraz odbioru koricowego przedmiotu zamowienia.

§ 87
Tryb pracy Zespotu nadzoru

Sktad Zespotu nadzoru oraz podziat funkcji okresla Dyrektor Instytutu w decyzji o powotaniu Zespotu.
Na czele Zespotu nadzoru stoi Przewodniczacy, ktéry kieruje jego pracami oraz decyduje o podziale
zadar pomiedzy cztonkami Zespotu. Przewodniczacy reprezentuje Zespét nadzoru wobec oséb trzecich.
W przypadku koniecznosci dokonania istotnych ustaleri przez Zespét nadzoru, decyzje podejmowane sg
wiekszoscig gloséw. W przypadku réwnej iloéci gloséw oddanych za réznymi rozwigzaniami, decyduje
glos Przewodniczacego Zespotu. Postanowienia § 82 stosuje sig odpowiednio.

Zespét nadzoru lub osoby, o ktérych mowa w § 77 pkt 3) koricza dziatania wraz z momentem wykonania
przedmiotu zamdwienia i podpisania protokotu odbioru koricowego. Kierownik Zamawiajgcego moze
w decyzji o powotaniu Zespotu nadzoru ustali¢ inny termin zakoriczenia prac Zespotu lub osdb,
o ktérych mowa w § 77 pkt 3), w szczegdlnosci moze przewidzie¢ koniecznosé sprawowania nadzoru
w okresie rekojmi i gwarancji przedmiotu zamdwienia.
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10.

ROZDZIAL XI|
REGULAMIN PROWADZENIA DIALOGU TECHNICZNEGO

§88
Procedura przeprowadzenia dialogu technicznego

Niniejszy Rozdziat Regulaminu okresla zasady prowadzenia dialogu technicznego poprzedzajgcego
planowane postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

Do dialogu technicznego stosuje sie przepisy art. 31a — 31c ustawy Pzp.

Procedure dialogu technicznego organizuje DZP we wsp&tpracy z wiasciwg Jednostkga kompetencyjna.
Zasady podpisywania dokumentéw okreslono w § 8 Regulaminu.

§89
Postanowienia ogodlne

Dialog techniczny moze by¢ przeprowadzony przed wszczeciem kazdego planowanego postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego.
Decyzje o przeprowadzeniu dialogu podejmuje Kierownik DZP na umotywowany i uzgodniony
z whasciwa Jednostkg kompetencyjng Wniosek o przeprowadzenie dialogu technicznego - wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 7 do Regulaminu.
Wszelkie czynnosci w ramach prowadzonego dialogu, w imieniu i na rzecz Zamawiajacego, wykonuje
powotana przez Dyrektora Instytutu Komisja ds. dialogu technicznego. W sktad Komisji wchodza
co najmniej 3 osoby, w tym przedstawiciel wtasciwej Jednostki kompetencyjnej oraz DZP.
Przeprowadzenie dialogu nie zobowigzuje Zamawiajgcego do wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, ktérego dotyczyt dialog. ‘
Dialog prowadzi sie w sposob zapewniajgcy zachowanie zasady przejrzystosci, uczciwej konkurencji
oraz rownego traktowania potencjalnych wykonawcow i oferowanych przez nich rozwigzan.
Dialog jest prowadzony w jezyku polskim. W przypadku informacji przekazywanych w innym jezyku,
Uczestnik zapewni ich ttumaczenie na jezyk polski.
Dialog ma charakter jawny. Zamawiajgcy nie ujawni w toku dialogu ani po jego zakoriczeniu informacji
stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
jezeli Uczestnik nie poiniej niz wraz z przekazaniem informacji Zamawiajacemu zastrzegt,
ze przekazywane informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa i nie mogg by¢ udostepniane innym
podmiotom.
Wybér wykonawcy zamdwienia publicznego, ktérego dotyczy dialog zostanie dokonany w trakcie
odrebnego postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonego na podstawie przepiséw
ustawy Pzp.
Jesli dialog poprzedza wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci rowne;j
lub wyzszej od progu unijnego, Zamawiajacy poinformuje uczestnikow o tym, ze udziat w dialogu
technicznym jest traktowany jako zaangazowanie w przygotowanie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego oraz o wynikajacej z tego koniecznosci uwzglednienia ww. faktu
przy wypetnianiu formularza Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zamoéwienia (JEDZ). Zamawiajacy
podejmuje niezbedne $rodki w celu zapewnienia, ze udziat uczestnikdw w planowanym postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego nie zaktoci konkurencji.
Zamawiajgcy zamieszcza informacje o zastosowaniu dialogu w ogtoszeniu o zamowieniu, ktdrego
dotyczyt dany dialog.
§90
Cel i przedmiot dialogu technicznego

Celem dialogu jest uzyskanie informacji w zakresie niezbednym do przygotowania opisu przedmiotu
zamowienia, specyfikacji istotnych warunkow zamowienia lub okredlenia warunkdw umowy,
ewentualnie doradztwo w ww. zakresie.

Przedmiotem dialogu mogg by¢ w szczegdlnosci:
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1) zagadnienia techniczne, technologiczne, prawne, wykonawcze, organizacyjne, handlowe,
ekonomiczne oraz logistyczne, zwigzane 2z realizacja Zamodwienia zgodnie z potrzebami
Zamawiajgcego;

2) oszacowanie wartosci planowanego zamdwienia;

3) najnowsze, najkorzystniejsze, najlepsze rozwigzania techniczne, technologiczne, prawne,
organizacyjne, handlowe, ekonomiczne oraz logistyczne w dziedzinie bedacej przedmiotem
" planowanego zamdwienia;

4) zebranie informacji stuzgcych do opracowania dokumentacji planowanego zamdwienia.

W toku dialogu Zamawiajgcy jest uprawiony do ograniczenia lub rozszerzenia zakresu przedmiotu

dialogu do wybranych przez siebie zagadnieri, o ile w jego ocenie pozwoli to na uzyskanie wszystkich

istotnych informacji dla planowanego postepowania o udzielenie zamowienia.

§91
Wszczecie dialogu technicznego

Dialog zostaje wszczety z dniem zamieszczenia Ogfoszenia o dialogu technicznym na stronie
internetowej Instytutu.

W QOgtoszeniu o dialogu technicznym nalezy wskazaé w szczegdélnosci:

1) celiprzedmiot prowadzenia dialogu;

2) podstawowe wymagania dopuszczenia do udziatu w dialogu (ewentualnie warunki udziatu);

3) termin, miejsce i sposob ztozenia zgtoszenia do udziatu w dialogu;

4) sposdb porozumiewania sie z uczestnikami;

5) klauzule informacyjng RODO.

Zamawiajacy moze rowniez, niezaleznie od zamieszczenia Ogtoszenia o dialogu technicznym
na swojej stronie internetowej, poinformowa¢ wybrane przez siebie podmioty o zamiarze
przeprowadzenia dialogu. W tym celu Zamawiajgcy moze w szczegdlnosci przestac de wybranych
podmiotéw informacje w formie pisemnej lub elektronicznej o zamiarze przeprowadzenia dialogu.
Nieprzystapienie do dialogu nie ogranicza praw oraz nie dziata na niekorzys¢ potencjalnych
wykonawcow w planowanym postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego.

§92
Organizacja Dialogu technicznego

Zamawiajagcy moze zaprosi¢ do udziatu w dialogu uczestnikéw wybranych sposrdd wszystkich
podmiotéw, ktdre ztozg prawidtowo sporzadzone zgtoszenie do udziatu w dialogu oraz ewentualnie
dodatkowe oswiadczenia, stanowiska lub dokumenty, ktérych Zamawiajgcy zazada w Ogloszeniu
o dialogu technicznym, dziatajgc zgodnie z zasadami prowadzenia dialogu. Zapraszajac do udziatu
w dialogu Zamawiajacy bedzie miat na uwadze realizacje celu prowadzenia dialogu oraz zapewnienie
jego efektywnosci. Zamawiajgcy jest uprawniony do okreslenia w ogtoszeniu o dialogu warunkow
zaproszenia do udziatu w dialogu.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze zaprosi¢ do udziatu w dialogu podmioty, ktore zfozg
zgtoszenie do udziatu w dialogu po wyznaczonym terminie.

Zamawiajacy w Ogtoszeniu o dialogu technicznym moze okresli¢ wzor zgtoszenia do udziatu
w dialogu.

Uczestnicy zaproszeni do udziatu w dialogu zostang poinformowani o tym fakcie przez Zamawiajgcego
w sposob okreslony w Ogtoszeniu o dialogu technicznym.

Zamawiajacy komunikuje sie z uczestnikami za pomoca korespondencji wystanej na podany
przez uczestnika adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej lub numer faksu. Kazda ze stron
na zadanie drugiej niezwtocznie potwierdza fakt otrzymania korespondencji.

§93
Sposéb prowadzenia dialogu technicznego

O formie dialogu decyduje Zamawiajacy w Ogfoszeniu o dialogu technicznym lub w Zaproszeniu
do dialogu kierowanym do uczestnikdw.,
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Zamawiajacy nie jest zobowigzany do prowadzenia dialogu w okreélonej formie z wszystkimi

uczestnikami oraz moze decydowac o réznych formach dialogu z réznymi uczestnikami, w zaleznosci

od merytorycznej treéci stanowisk przedstawionych przez uczestnikow w zwigzku z dialogiem,

z poszanowaniem zasad przejrzystosci, uczciwej konkurencji i rownego traktowania uczestnikow.

Dialog moze przybra¢ w szczegolnosci forme:

1) wyriany korespondencji w postaci pisemnej lub elektronicznej;

2) - spotkania indywidualnego z uczestnikami;

3) spotkania grupowego z uczestnikami na okre$lony przez Zamawiajacego temat oraz w okreslonych
przez Zamawiajgcego terminach.

Zamawiajacy moze zadecydowaé o prowadzeniu dialogu z wykorzystaniem wybranych lub wszystkich

ww. form komunikacji.

Zamawiajacy moze w kazdej chwili zrezygnowac z prowadzenia dialogu z wybranym uczestnikiem, jezeli

uzna, ze przekazywane przez niego informacje nie s3 przydatne do osiggnigcia celu dialogu.

W trakcie dialogu Zamawiajacy moze korzysta¢ z pomocy organdw wiadzy publicznej, biegtych

i doradcow dysponujgcych wiedza specjalistyczng niezbedng do przygotowania opisu przedmiotu

zamowienia, specyfikacji istotnych warunkdw zamoéwienia lub okreslenia warunkow umowy. Podmioty

te s3 zobowigzane do zachowania poufnosci w zakresie informacji pozyskanych w zwigzku z dialogiem.

§94
Zakoriczenie dialogu technicznego

Dialog bedzie trwat do czasu, az Zamawiajacy uzna, ze osiagnigty zostat jego cel lub uzna, ze dalsze
prowadzenie dialogu jest niecelowe. Zamawiajacy nie jest zobowigzany do podawania uzasadnienia
swojej decyzji. ‘
Zamawiajacy niezwiocznie poinformuje o zakoriczeniu dialogu umieszczajgc informacjg na swojej
stronie internetowej, a w przypadku zakoriczenia dialogu po zaproszeniu wybranych uczestnikow
do udziatu w dialogu réwniez poprzez przekazanie informacji uczestnikom.

Korespondencja, protokoty, pisma, opracowania, opinie i wszelkie inne dokumenty zwigzane
z dialogiem pozostaja w dyspozycji Zamawiajacego i nie podlegaja zwrotowi po zakoriczeniu dialogu.
Zamawiajacy moze zwrdci¢ uczestnikowi, na jego zadanie, probki, sprzet lub inne materiaty przekazane
w zwiazku z dialogiem, o ile staty sie zbedne dla uzyskania celu dialogu.

§95
Protokét z dialogu
Z przeprowadzenia dialogu Zamawiajacy sporzadza protokodt, zawierajacy co najmniej:
1) informacje o przeprowadzeniu dialoguy;
2) informacje o podmiotach, ktére uczestniczyty w dialogu;
3) informacje o potencjalnym wptywie dialogu na opis przedmiotu zaméwienia, specyfikacjg istotnych
warunkow zamowienia lub warunki umowy.

Protokdt wraz z zatacznikami jest jawny, z zastrzezeniem informacji, o ktérych mowa w § 89 ust. 7
Regulaminu.

§96

Koszty i $rodki odwotawcze

Kazdy uczestnik dialogu samodzielnie ponosi wszelkie koszty powstate w zwigzku z przygotowaniem do
udziatu i swoim udziatem w dialogu.

Uczestnikom dialogu nie przystuguja zadne roszczenia w stosunku do Zamawiajgcego,
w tym w szczegdlnosci z tytutu zwrotu kosztow przygotowania do udziatu i udziatu w dialogu.
Uczestnikom dialogu i innym podmiotom nie przystugujg $rodki odwotawcze okreslone w ustawie Pzp.
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ROZDZIAL XII|
BAZA WZOROW UMOW O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§97
Zasady korzystania z Bazy wzoréw uméw o udzielenie zaméwienia publicznego

Zespdt Radcow Prawnych zobowigzany jest do opracowania we wspétpracy z Kierownikiem DZP Bazy
wzoréw umow o udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej ,Baza” lub , Baza wzoréw uméw” oraz
jej biezgcej aktualizacji.

Wzory umow przed ich wprowadzeniem do Bazy wymagajg pisemnej akceptacji radcy prawnego
Instytutu.

Baza zawiera aktualne wersje wzoréw uméw o udzielenie zamdwienia publicznego zgodne
z obowigzujgcym stanem prawnym. Nieaktualne wersje wzoréw uméw sg opatrywane adnotacja:
»archiwalne” oraz datg ich wycofania.

Pobrany z Bazy wzér umowy nie wymaga odrebnej akceptacji Radcy prawnego Instytutu
z wytaczeniem przypadku, gdy konieczna jest modyfikacja wzoru umowy pobranego z Bazy z uwagi
na specyfike udzielanego zamdwienia lub zmiane przepiséw prawa.

Umowa zawierana po przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamdwienia nie wymaga odrebne;j
akceptacji Radcy prawnego Instytutu, o ile jej treé¢ jest zgodna z trescig wzoru umowy pobranego
z Bazy. W takim przypadku umowe nalezy opatrzy¢ adnotacjg lub pieczecia o tredci:

»~Umowa zgodna z zatwierdzonym wzorem”.

W przypadku istotnej modyfikacji umowy podlega ona odrebnej akceptacji Radcy prawnego Instytutu.
Za 2godnosc wzoréw umoéw dostepnych w Bazie z obowigzujacym stanem prawnym odpowiedzialnosc
ponoszg Zespot Radcow Prawnych oraz Kierownik DZP.

Weryfikacja Bazy pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacym stanem prawnym nastepuje nie rzadzie]
niz raz na kwartat,
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ROZDZIAL XIV
REJESTRY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§98
‘ Rodzaje rejestrow
W Instytucie, w zakresie zamowien publicznych, prowadzone s rejestry:
1) Rejestr wnioskdw o uruchomienie procedury udzielenia zamaéwienia publicznego;
2) Rejestr procedur zamowien publicznych w trybie ustawowym;
3) Rejestry procedur zamowien publicznych w trybie pozaustawowym,

§99
Rejestr wnioskéw o uruchomienie procedury udzielenia zamdéwienia publicznego

1. Rejestr wnioskow o uruchomienie procedury udzielenia zamowienia publicznego prowadzi DZP — Sekcja
Zaopatrzenia.
2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera co najmniej:
1) numer wniosku;
2) date rejestracji (wptywu) wniosku;
3) nazwe wnioskodawcy;
4)  nazwe jednostki lub komorki organizacyjnej, na rzecz ktérej sktadany jest wniosek;
5) rodzaj zaméwienia (dostawa/ ustuga/ robota budowlana);
6) przedmiot zamowienia;
7)  szacunkowg wartos¢ zamdéwienia;
8) irddio finansowania;
S)  tryb procedury, w ktérej realizowany bedzie wniosek;
10) nazwe jednostki odpowiedzialnej za realizacje zamowienia.

§ 100
Rejestr procedur zaméwien publicznych w trybie ustawowym

1. Rejestr procedur zamowien publicznych w trybie ustawowym prowadzi DZP.
Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera co najmnie;j:
1) numer postepowania;
2) numer wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia publicznego stanowigcy
podstawe wszczecia postepowania;
3)  rodzaj zamowienia (dostawa/ ustuga/ robota budowlana);
4) przedmiot zamodwienia;
5)  szacunkowg wartos¢ zamowienia;
B) irédio finansowania;
7)  numer umowy;
8) nazwe wykonawcy i jego adres;
8) warto$¢ umowy netto i brutto;
10) date zawarcia umowy oraz date jej zakonczenia lub ckres realizacji.

§101
Rejestry procedur zamdwieri publicznych w trybie pozaustawowym

1. Rejestry procedur zamowien publicznych w trybie pozaustawowym prowadza, zgodnie z podziatem
kompetencji, Jednostki kompetencyjne.
2. Rejestry, o ktdrych mowa w ust. 1 zawierajg co najmniej:
1) numer wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zamowienia publicznego stanowigcy
podstawe udzielenia zamdwienia;
2) numer wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia publicznego lub numer zlecenia
lub numer umowy, na podstawie ktorej udzielono zamdwienia;

55



3) nazwe wykonawcy i jego adres;
4) wartosc¢ udzielonego zamdwienia netto i brutto;
5) date udzielenia zamdwienia (realizacji zakupu/ wystawienia zlecenia/ zawarcia umowy) oraz okres
realizacji.
§ 102
Wzory rejestréw

Jednolite wzory rejestrow na dany rok kalendarzowy okresla Kierownik DZP w terminie do dnia 15 grudnia
kazdego roku.
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10.

11.
12;

ROZDZIAt XV
PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§103
Plan zaméwien publicznych

Plan zamdwien publicznych zawiera wykaz planowanych zamdwien, jakich Instytut przewiduje udzielic
w danym roku kalendarzowym. Zakres Planu okresla Dyrektor Instytutu.

Plan zamowien publicznych zawiera w szczegoélnesci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zaméwienia;

2) rodzaju zamowienia (dostawa/ ustuga/ robota budowlana);

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia;

4)  orientacyjnej wartosci zamowienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia procedury w ujeciu kwartalnym lub miesiecznym.

Jednostki kompetencyjne, zgodnie z podziatem kompetencji okreslonym w § 7 Regulaminy,
zobowiazane sg do przediozenia w DZP jednostkowych plandw zamoéwiert w formie pisemnej
i elektronicznej (edytowalnej) — w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku.

Jednostki kompetencyjne sporzgdzajg jednostkowe plany zamdwieri na podstawie wtasnych analiz
zapotrzebowania oraz otrzymanych zgtoszen.

Jednostki kompetencyjne zobowigzane s3 do prawidtowego agregowania (grupowania) zamowien tego
samego lub podobnego rodzaju, z uwzglednieniem potrzeb catego Instytutu w danym roku
kalendarzowym. Plan zamowien nieuwzgledniajgcy powyzszego wymogu podlega zwrotowi. W celu
prawidtowej agregacji zamowien nalezy stosowac ponizsze zasady:

1) zamowienia na dostawy, usfugi lub roboty budowlane tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie

oraz ktére moze wykonac jeden wykonawca, a takze mozliwe jest ich udzielenie w tym samym czasie
— podlegajg sumowaniu w skali Instytutu, bez wzgledu na Zrédto finansowania;

2) w przypadku realizacji zamoéwiern w ramach projektdw wykraczajacych poza okres objety Planem

zamowien publicznych na dany rok — ustalenia orientacyjnej wartosci zamowienia dokonuje sie
z uwzglednieniem catego okresu finansowania projektu, o ile catkowity budzet projektu i podziat
srodkow na poszczegolne zadania jest z gory znany;
Qrientacyjne wartosci planowanych zamoéwien ustalane sg na podstawie rozeznania rynku, powszechnie
dostepnych cennikéw, wartosci zamdwiert udzielonych w roku ubiegtym z uwzglednieniem zmian
ilosciowych, a w przypadku niemoznosci ustalenia orientacyjnej wartosci na tym etapie - w oparciu
0 wysokos¢ srodkdw przeznaczonych na ich realizacje.
Kierownik DZP w terminie do 30 listopada kaidego roku dokonuje zestawienia zgtoszonych
jednostkowych plandw zamdwien i na ich podstawie sporzadza Plan zamowien publicznych na dany rok
kalendarzowy.
Kierownik DZP przekazuje Plan zamowien publicznych Gtéwnemu Ksiegowemu celem potwierdzenia
zaplanowania srodkow finansowych na ich realizacje. Giéwny Ksiegowy w terminie nie przekraczajgcym
5 dni roboczych opiniuje pisemnie Plan. Opinia negatywna wymaga pisemnego uzasadnienia.
Plan zamdwien publicznych zatwierdza Dyrektor Instytutu.
W uzasadnionych przypadkach Plan zamowien publicznych moze podlegac¢ aktualizacji na pisemny
umotywowany wnicsek, w szczegodlnosci w przypadku nowych projektéw z zastrzezeniem,
iz kazdorazowo zmiana Planu wymaga zaopiniowania przez Gtdwnego Ksiegowego oraz zatwierdzenia
przez Dyrektora Instytutu.
Pierwszenstwo w realizacji maja zamowienia uwzglednione w Planie zamowien publicznych.
Zgtoszenie Wniosku ¢ uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia publicznego na zakup nieobjety
Planem zamoéwien publicznych wymaga pisemnego uzasadnienia oraz wyjasnienia przyczyn braku
zgtoszenia do Planu.
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§104
Wstepne ogtoszenie informacyjne

Niezwiocznie po zatwierdzeniu albo uchwaleniu planu finansowego Instytutu DZP mozie zgodnie
z art. 13 ustawy Pzp przekaza¢ Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamiesci¢ na stronie
internetowej w miejscu wyodrebnionym dla zamdéwien, zwanym ,Profilem Nabywcy” - Wstepne
ogtoszenie informacyjne o planowanych w terminie nastgpnych 12 miesiecy zaméwieniach, ktérych
warto$c jest réwna lub przekracza progi unijne.

Opublikowane Wstepne ogtoszenie informacyjne, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi podstawe
do udzielania zam&wier publicznych o wartoéci rownej lub przekraczajacej progi unijne ze skréconym
terminem sktadania ofert w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.
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ROZDZIAL XVI
SPRAWOZDANIE ROCZNE O UDZIELONYCH ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH

§ 105
Sprawozdanie roczne o udzielonych zaméwieniach publicznych

Ewidencje zamdwier publicznych udzielonych na podstawie przepiséw ustawy Pzp prowadzi DZP.
Ewidencje zamowieri publicznych udzielonych z wytaczeniem stosowania ustawy Pzp prowadza
Jednostki kompetencyjne, ktére zrealizowaty zakup, zgodnie z podziatem kompetencji okreslonym
w § 7 Regulaminu.

Na pisemny wniosek Kierownika DZP Jednostki kompetencyjne, o ktérych mowa w ust. 2, zobowigzane
s3 do niezwiocznego pisemnego wskazania wartosci netto udzielonych przez siebie zamowien
publicznych, odrebnie dla kazdej podstawy prawnej wyt3czajgcej stosowanie ustawy Pzp.
Sprawozdanie roczne o udzielonych zaméwieniach sporzadza Kierownik DZP i przekazuje Prezesowi UZP
w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie,
w sposdb i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
udzielania zaméwier publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 51/ 2020 z dnia 18 maja 2020 .

Nr w Rejestrze DZP: Data wptywu:

Komisja Wydatkow (jesli dotyczy):

| WNIOSKODAWCA

1. Whnioskodawca:

2. Jednostka/ komdrka organizacyjna, na rzecz ktorej realizowany jest zakup:  OPK:

3. Przedmiot zamoéwienia (szczegdtowy opis oraz celowosé i uzasadnienie zakupu nalezy opisa¢ w odrebnym pismie):

4. Wymagana kompatybilnos¢ z urzadzeniem: (nazwa/model) nr inwentarz.:

5. 7rodio finansowania: [ érodki wtasne [ $rodki zewnetrzne:

numer Umowy: udziat srodkow wiasnych:

6. Zamowienie wyczerpuje zapotrzebowanie na okres:

7. Realizacja: O jednorazowo w terminie: 0 sukcesywnie w terminie:

8. Preferowana umowa (dostawy): [0 standardowa [J komisowa (poda¢ proponowang lokalizacje magazynu

komisowego): osoba odpowiedzialna:

9. Przedmiot zamdwienia obejmuje powierzenie przetwarzania danych osobowych: O Tak O NE
10. Osoba merytoryczna/ cztonek Komisji przetargowej:

tel. , e-mail:
Dnia
Data, pieczatka i podpis Kierownika Wnioskodawcy
Il JEDNOSTKA KOMPETENCYJNA
1. Data wptywu do Jednostki kompetencyjnej: nr
2. Ujeto w planie rzeczowo-finansowym: [ TAK pozycja nr [J NIE (pisemne uzasadnienie)

3. Rodzaj zaméwienia: 0 DOSTAWA O UStUGA O ROBOTA BUDOWLANA

4. Szacunkowa wartos$é: NETTO: PLN BRUTTO: PLN

ustalona w dniu na podstawie

5. UWAGI:

Koordynator ds. Technicznych/
Osoba sporzadzajgca wyceneg Kierownik Jednostki kompetencyjnej ds. Systemoéw Informatycznych




1l ZASTEPCA DYREKTORA WHASCIWY ZE WZGLEDU NA PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

UWAGI: Akceptacja zasadnosci zamowienia:

Data, pieczatka i podpis Zastepcy Dyrektora

IV KIEROWNIK DZIAtU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Tryb udzielenia zaméwienia:

O przetarg nieograniczony O ustuga spoteczna art. 138g ust. 1 pkt 1 Pzp

O przetarg ograniczony O ustuga spoteczna art. 1380 Pzp

0O negocjacje z ogtoszeniem 0O zamoéwienie z dziedziny nauki (art. 4d ust. 1 pkt 1 Pzp):

O negocjacje bez ogloszenia O rozeznanie rynku dla zamowien z dziedziny nauki

O dialog konkurencyjny O zapytanie ofertowe z dziedziny nauki

O zamowienie z wolnej reki O zamoéwienie poza ustawa Pzp art. 4 pkt 8 Pzp

0O zapytanie o ceng 0 do2000PLN 0Odo5000PLN 0 do 30000 EURO

O partnerstwo innowacyjne O zapytanie ofertowe 0 Baza Konkurencyjnosci

O licytacja elektroniczna O inne zamdwienie poza ustawa Pzpart. 4pkt _ Pzp
O inne

UWAGI:

Data, pieczatka i podpis Kierownika Dziatu Zaméwien Publicznych

V GEOWNY KSIEGOWY

UWAGI: Kwota przeznaczona na sfinansowanie zaméwienia:

PLN

Data, pieczatka i podpis Gtéwnego Ksiegowego

VI DYREKTOR INSTYTUTU LUB OSOBA UPOWAZNIONA

UWAGI: ZATWIERDZENIE WNIOSKU

Data, pieczatka i podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej

*jedli dotyczy/ zbedne skresli¢




OBJASNIENIA — NIE DRUKOWAC!

Dotyczy wszystkich wzoréw dokumentéw (formularzy):

1. Formularze nalezy drukowac dwustronnie.
Formularze nalezy wypetni¢ czytelnie - zaleca sig uzycie edytora tekstu i wydrukowanie.

3. Podpisy musza by¢ opatrzone pieczatkg imienna, a w razie jej braku wymagany jest czytelny podpis
umozliwiajacy identyfikacje osoby, ktéra go ztozyta.

4. Wszystkie pola muszg zosta¢ wypetnione lub oznaczone adnotacjg ,nie dotyczy”. Dopuszcza sig
przekreslenie zbednych pol.

5. Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw dokumentéw w zakresie nazewnictwa stanowisk w ramach
dostosowania do podziatu kompetencji i struktury organizacyjnej oddziatow Instytutu.

Wyjasnienia dot. Wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zamowienia publicznego:

1. Whnioskodawca jest kazda jednostka lub komdrka organizacyjna Instytutu zgtaszajaca potrzebe zakupu
towardw, ustug lub robdét budowlanych na potrzeby prowadzone] przez siebie dziatalnosci.
Whnioskodawcg moze byé¢ rowniez Jednostka kompetencyjna.

2. Wydatek obcigza oérodek kosztow (OPK) jednostki lub komorki organizacyjnej, na rzecz ktorej zakup
jest realizowany. Odpowiedzialno$¢ za celowos¢ i zasadnos¢ wydatku ponosi Kierownik wnioskodawcy.

3. Przedmiot zaméwienia — nalezy opisaé w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, bez wskazania znakow
towarowych, patentéw lub pochodzenia, ?rédta lub szczegdlnego procesu, ktory charakteryzuje
produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawcg, jezeli mogtoby to doprowadzi¢
do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektorych wykonawcow lub produktow, chyba ze jest to
uzasadnione specyfika przedmiotu zamdwienia i zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu
zaméwienia za pomoca dostatecznie doktadnych okredlen — w takim przypadku obowigzkowe jest
dopuszczenie i opisanie rozwigzar réwnowaznych. Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywac
w sposdb, ktéry mégtby utrudniaé¢ uczciwg konkurencje. Opisujac przedmiot nalezy podac nazwe
przedmiotu zamdwienia (np. odczynniki do wykonywania badari metoda X) oraz w miare potrzeb
wymagania dotyczace parametréw techniczno-uzytkowych, rodzaj asortymentu, ilos¢, a w przypadku
lekéw nazwe miedzynarodows, posta¢ i dawki (jesli to konieczne), a takze terminy realizacji,
wymagany okres gwarancji, wymagane atesty itp. — szczegétowy opis przedmiotu zamoéwienia nalezy
zawrzec w zatgczniku do Wniosku.

4, Wypetni¢ lub oznaczy¢ adnotacja ,nie dotyczy”/ przekreslic.

5. W przypadku $rodkéw ze zrédet zewnetrznych podac nazwe podmiotu finansujgcego oraz numer
umowy/ grantu/ dotacji itp.

6. Wskazaé, na jaki okres zakup zabezpieczy potrzeby Wnioskodawcy (np. zakup 50 op. odczynnika X
zaspokoi potrzeby na okres 3 miesiecy). W przypadku dostaw lub ustug realizowanych sukcesywnie
okres ten pokrywa sie z pkt 7.

7. Wypetni¢ wiasciwe.

8. Preferowane w przypadku implantéw lub innych wysokocennych wyrobéw specjalistycznych. Wymaga
zorganizowania magazynu komisowego w klinice i umozliwia swobodny dostgp do wyrobow roznego
rodzaju w ramach asortymentu objetego umowa. Faktura wystawiana jest dopiero po faktycznym
pobraniu z magazynu i zuzyciu wyrobu, a magazyn komisowy uzupetniany jest na biezgco na podstawie
protokotu zuzycia. W zakresie dostaw wymagana wspotpraca z Sekcjg Zaopatrzenia.

9. Zaznaczenie ,TAK” oznacza obowigzek zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych, po konsultacji z IOD Instytutu.

10. Wskaza¢ osobe merytoryczng (uzytkownika), ktdry wejdzie w sktad Komisji przetargowe;.

Whiosek nalezy przekaza¢ do Jednostki kompetencyjnej zgodnie z podziatem kompetencji
okreélonym w § 7 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych przez Narodowy Instytut Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie — Paristwowy Instytut Badawczy.




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 51/ 2020 z dnia 18 maja 2020 .

_Notatka z procedury udzielenia zaméwienia publicznego w trybie pozaustawowym_

Nr wniosku:

Jednostka kompetencyjna lub inna odpowiedzialna za realizacje zamodwienia:

Numer postepowania (jesli nadano):

Przedmiot zamowienia:

Procedura wyboru wykonawcy:

1. Informacja o zastosowanej procedurze wyboru wykonawcy

o rozeznanie rynku (mailowe, telefoniczne, zebranie ofert publikowanych na stronach internetowych, inne)
O zapytanie ofertowe na stronie internetowe;j
0 zapytanie ofertowe w Bazie konkurencyjnosci

o tryb negocjacji z jednym wykonawcg (wytacznie wg przestanek okreslonych w pkt 4)

2. Kryteria oceny ofert

Kryterium: Cena Waga: sy %  Uwagi:
Kryterium: Cena Waga: ...ccovveveee. % Uwagi:
KEFEERUN: csnnsinnmonnsnmansmsnnsms WAL e %
KEVIRTIUN svanmmnusnsen e WEBE o s %
Ky EEIIUM . ot WaRa:. ... %

3. Poréwnanie ofert (pozyskano oferty/ skierowano zapytanie do wykonawcow):

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Data Cena brutto Inne (np. okres Liczba przyznanych
pozyskania oferty gwarancji, termin punktow ofercie*
oferty wykonania itp.) (iesli cena nie byta
Jjedynym kryterium)
1 3
2
3
4




4. Tryb negocjacji z jednym wykonawcg (zaznaczy¢ wiasciwe, jesli dotyczy):

Dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn:

0 technicznych o obiektywnym charakterze lub zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajacych z odrebnych przepisow - jezeli nie

istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawgzenia
parametrow zamowienia**;

przedmiotem zamdwienia na dostawy s3 rzeczy wytwarzane wytgcznie w celach badawczych, doswiadczalnych, naukowych lub
rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej, stuzacej osiagnigciu rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztow badar lub rozwoju, oraz ktdre mogg by¢ wytwarzane tylko przez jednego wykonawce;

(dofqczyé stosowny dokument, np. oswiadczenie producenta o wytwarzaniu produktu wylgcznie do ww. celdw oraz o wyfgcznosci)
przeproWadzono konkurs, o ktdrym mowa w art. 110, w ktérym nagroda byto zaproszenie do negocjacji w trybie zaméwienia z wolnej
reki autora wybranej pracy konkursowej;

ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajgca z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajacego, ktérej nie mogt on przewidzied,
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie mozna zachowac terminow okreslonych dla innych trybéw udzielenia
zamowienig;

w postepowaniu prowadzonym uprzednio w trybie przetargu nieograniczonego albo przetargu ograniczonego nie wpltynat zaden
wniosek o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, i nie zostaty ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone na
podstawie art. 89 ust. 1 pkt 2 ustawy Pzp ze wzgledu na ich niezgodnos$c z opisem przedmiotu zamoéwienia lub wszyscy wykonawcy
zostali wykluczeni z postepowania, a pierwotne warunki zamoéwienia nie zostaty w istotny sposob zmienione;
w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamowienia podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robot
budowlanych, zamowienia polegajacego na powtdrzeniu podobnych ustug lub robot budowlanych, jezeli takie zamowienie byfo
przewidziane w ogtoszeniu o zamowieniu dla zamdwienia podstawowego i jest zgodne z jego przedmiotem oraz catkowita wartosc
tego zamoéwienia zostata uwzgledniona przy obliczaniu jego wartosci;

w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zamdwienia podstawowego, zamowienia na dodatkowe dostawy, ktorych
celem jest czesciowa wymiana dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwigkszenie biezacych dostaw lub rozbudowa istniejgcych
instalacji, jezeli zmiana wykonawcy zobowigzywataby zamawiajgcege do nabywania materiatfow o innych wiasciwosciach
technicznych, co powodowatoby niekompatybilnoé¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu
i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji;

mozliwe jest udzielenie zaméwienia na dostawy na szczegdinie korzystnych warunkach w zwiazku z likwidacjg dziafalnosci innego
podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo upadtosciowym;

T 2 R VBTN cnsspesrsmmssneseeeerssasaessoesessavepasssassaonsspstspennsossasagnasstS s T A0 S0 S R s

Wybdr oferty:

Nazwa i adres wybranego wykonawcy Cena brutto oferty

Uzasadnienie wyboru:

Data, pieczatka i podpis
pracownika prowadzgcego postepowanie

Data, pieczatki i podpisy cztonkow
Komisji ds. zamowien

z dziedziny nauki

(jesli dotyczy)

Data, pieczgtka i podpis
Kierownika Jednostki kompetencyjnej/
odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia

Data, pieczgtka i podpis
Kierownika projektu badawczego/grantu
(dot. zamdwieri z dziedziny nauki)

*w przypadku kilku kryteriéw pozacenowych nalezy podac punkty za kazde kryterium oraz taczna liczbe przyznanych punktow

**w przypadku powotywania sie na zasady wyfgcznosci nalezy dotgczy¢ stosowny dokument (np. oswiadczenie producenta lub jego
autoryzowanego przedstawiciela); w przypadku powotywania sig na koniecznos¢ zachowania tozsamych warunkow prowadzonych prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych nalezy dotaczy¢ fakture z ostatniego zakupu tego samego produktu

na potrzeby kontynuowanych prac.




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 51/ 2020 z dnia 18 maja 2020 r.
MIEJSCE REALIZAC)I ZAMOWIENIA:
Narodowy Instytut Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie -
Panstwowy Instytut Badawczy
ul.

Miejsce/ bezposredni uzytkownik

Tel.

Warszawa, dn.

Podstawa realizacji*

Zamawiajgcy: Wykonawca:
Narodowy Instytut Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie -
Panstwowy Instytut Badawczy
ul. W. K. Roentgena 5

02-781 Warszawa

NIP: 525-000-80-57 NIP:
Cena s 5%
L Przedmiot zaméwienia i, | e | jedvoetows | WRBIERG | WARTGRE | NIGGelnurmer
B R NETTO BRUTTO katalogowy**
NETTO
tACZNA WARTOSC

_ WARUNKI REALIZACII:

Termin realizacji: ........ccovviiveiieniiieienennne; OKres gwarancji** liczony od dnia 0dbioru WYNOSi: .......eweeernieversnneevinsesoneens
Ptatnosc - przelew/gotowka** w terminie ............... dni od daty dostarczenia faktury VAT.

Na fakturze nalezy podaé nr zaméwienia Zamawiajacego. Zradto fINANSOWENIA! ..o
Kazda zmiana warunkéw realizacji oraz ptatnosci okreslonych w zamdwieniu wymaga pisemne] zgody Zamawiajgcego.

W przypadku napraw i przegladdw do faktur wymagane jest dofgczenie raportu serwisowego zawierajgcego: nazwe
urzadzenia, numer fabryczny, numer inwentarzowy, opis usterki/ awarii/ wykonanych czynnosci, zuzyte czesci zamienne,
pieczagtke i podpis uzytkownika oraz Kierownika Dziatu/ Sekcji odpowiedzialnej za realizacje zamowienia lub osoby
przez niego upowaznionej.

U0 o £ ROk

Sporzadzit/a: tel.

Akceptacja:
Pieczatka i podpis Kierownika osoby sporzadzajace]

ZATWIERDZENIE ZAMOWIENIA Data, pieczatka i podpis Kierownika Sekcji Zaopatrzenia

*podac dokument stanowigcy podstawe wydatku (np. numer Wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia
publicznego/ Protokotu awarii/ inny dokument — **jesli dotyczy/ zbedne skreslic



Zatacznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 51/ 2020 z dnia 18 maja 2020 r.

Nazwa/ pieczec jednostki
' Warszawa, dn.

OSWIADCZENIE
W ZAKRESIE ZAMOWIEN Z DZIEDZINY NAUKI

-zaméwienia z dziedziny nauki — art. 4d ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych-

Nazwa projektu badawczego/ grantu:

Zrodto finansowania:

Petniac funkcje Kierownika ww. projektu badawczego/ grantu oswiadczam, ze zamowienie publiczne,
ktdrego przedmiotem jest:

spetnia wszystkie wymagania okreslone dla zamodwienia z dziedziny nauki w rozumieniu art. 4d ust. 1
pkt 1 ustawy Prawo zamodwien publicznych, tj. zamowienia, ktdrego przedmiotem sg dostawy lub ustugi
stuzace wytacznie do celdw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie
stuzg prowadzeniu przez Zamawiajgcego produkcji masowej stuzacej osiagnieciu rentownosci rynkowej
lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju, a jego wartos¢ jest mniejsza od kwoty okreslonej
dla progu unijnego, tj. wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 214 000 euro.

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej z art. 233 k.k. (kto, sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd
w postepowaniu sadowym lub w innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje
nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do 8 lat) odwiadczam,
‘ze przedmiot zamowienia bedzie stuzyt wytgcznie do celow prac badawczych, eksperymentalnych,
naukowych lub rozwojowych i nie bedzie wykorzystywany do innych celdw (np. klinicznych,
dydaktycznych).

Data, pieczatka i podpis Data, pieczatka i podpis
Kierownika projektu badawczego/ grantu Kierownika Wnioskodawcy
(jednostki skladajacej wniosek o zakup)



Zatacznik nr 5 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 51/ 2020 z dnia 18 maja 2020 r.

ZATWIERDZAM

Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania

Nr w Rejestrze DZP: Data wptywu:

PROTOKOt AWARII
Nr ze zdarzenia w dniu

Miejsce awarii/ komarka organizacyjna:

Ocena techniczna/ uzasadnienie dla trybu awarii:

Zakres ustug/ robot:

Wartos¢ zamowienia netto zt/ brutto

Pokrycie kosztow: zrodto finansowania: OPK:

Podstawa wyceny*:

*kosztorys inwestorski/ kalkulacja kosztow/ oferta cenowa/ inne (zatgczy¢ do Protokotu awarii)

Rekomendowany Wykonawca:

Uzasadnienie wyboru Wykonawcy:

Komdrka odpowiedzialna za usunigcie skutkow zdarzenia:

Komisja ds. oceny skutkow zdarzenia:

1) Koordynator ds. Technicznych/

Koordynator ds. Systemdw Informatycznych/ Przewodniczgcy Komisji
(zbedne skreslic)
2) Kierownik dziatu/ sekcji odpowiedzialnej

za usuniecie skutkdw zdarzenia Cztonek Komisji

3) Przedstawiciel komarki organizacyjnej,

w ktérej doszlo do zdarzenia Cztonek Komisji

Gtowny Ksiegowy



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 51/ 2020 z dnia 18 maja 2020 .

PROTOKOt KONIECZNOSCI NAPRAWY
INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ
Nr z dnia

Miejsce naprawy/ komadrka organizacyjna:

QOcena techniczna:

Zakres ustug/ robot:

Wartos$¢ zamowienia netto zt/ brutto zt

Pokrycie kosztow: zrodto finansowania: OPK:

Podstawa wyceny*:
*kosztorys inwestorski/ kalkulacja kosztow/ oferta cenowa/ inne (zatgczy¢ do Protokotu koniecznosci naprawy)

Komérka odpowiedzialna za usunigcie skutkow zdarzenia:

Komisja ds. oceny skutkow zdarzenia:

1) Koordynator ds. Technicznych

Przewodniczgcy Komisji

2) Kierownik dziatu/ sekcji technicznej
odpowiedzialnej za usuniecie skutkdw zdarzenia Cztonek Komisji

3) Przedstawiciel komorki organizacyjnej,
w ktdrej doszto do zdarzenia Cztonek Komisji

Zastepca Dyrektora
odpowiedzialny za pion organizacyjny,
w ktérym zgtoszono naprawe



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych przez NIO-PIB
Zarzgdzenie Nr 51/ 2020 z dnia 18 maja 2020 r.

PROTOKOt KONIECZNOSCI NAPRAWY
INFRASTRUKTURY INFORMATYCZNE)J
Nr z dnia

Miejsce naprawy/ komorka organizacyjna:

Nazwa aparatu/ sprzetu/ systemu:

Model/ typ: Producent:

Nr fabryczny: Nr inwentarzowy:

Ocena techniczna:

Zakres ustug:

Wartosc¢ zamowienia netto zt/ brutto zt

Pokrycie kosztow: zrodto finansowania: OPK:

Podstawa wyceny*:
*kalkulacja kosztow/ oferta cenowa/ inne (zataczyc do Protokotu koniecznosci naprawy)

Komorka odpowiedzialna za usunigcie skutkdw zdarzenia:

Komisja ds. oceny skutkdw zdarzenia:

1) Koordynator ds. Systemow Informatycznych

Przewodniczgcy Komisji

2) Kierownik dziatu/ sekcji informatycznej
odpowiedzialnej za usuniecie skutkéw zdarzenia Cztonek Komisji

3) Przedstawiciel komarki organizacyjnej,
w ktorej doszto do zdarzenia Cztonek Komisji

Zastepca Dyrektora
odpowiedzialny za pion organizacyjny,
w ktdrym zgtoszono naprawe



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 51/ 2020 z dnia 18 maja 2020 .

PROTOKOt KONIECZNOSCI NAPRAWY
APARATURY LUB SPRZETU
Nr z dnia

Migjsce naprawy/ komorka organizacyjna:

Nazwa aparatu/ sprzetu:

Model/ typ: Producent:

Nr fabryczny: Nrinwentarzowy:

QOcena techniczna:

Zakres ustug:

Wartoéé zamowienia netto zt/ brutto zt

Pokrycie kosztéw: zrodto finansowania: OPK:

Podstawa wyceny*:
*kalkulacja kosztow/ oferta cenowa/ inne (zataczy¢ do Protokotu koniecznosci naprawy)

. Komorka odpowiedzialna za usuniecie skutkdw zdarzenia:

Komisja ds. oceny skutkdw zdarzenia:

1) Koordynator ds. Technicznych

Przewodniczacy Komisji

2) Kierownik dziatu/ sekcji gospodarki aparaturowej
odpowiedzialnej za usuniecie skutkow zdarzenia Cztonek Komisji

3) Przedstawiciel komarki organizacyjnej,
w ktorej doszto do zdarzenia Cztonek Komisji

Zastepca Dyrektora
odpowiedzialny za pion organizacyjny,
w ktérym zgtoszono naprawe



Zatacznik nr 7 do Regulaminu
udzielania zamodwien publicznych przez NIO-PIB
Zarzadzenie Nr 51/ 2020 z dnia 18 maja 2020 .

Nr w Rejestrze DZP: Data wptywu:

| WNIOSKODAWCA

1. Whnioskodawca:

2. Przedmiot dialogu technicznego:

3. Uzasadnienie celowosci przeprowadzenia dialogu technicznego:

4. Dialog techniczny obejmuje powierzenie przetwarzania danych osobowych: O 7ak O we

5. Osoba merytoryczna/ cztonek Komisji ds. dialogu technicznego:

tel. e-mail:

tel. e-mail:

Dnia
Data, pieczatka i podpis Kierownika Wnioskodawcy

" Il JEDNOSTKA KOMPETENCYJNA

Data wptywu do Jednostki kompetencyjnej: nr

UWAGI:

Data, pieczatka i podpis Kierownika Jednostki kompetencyjnej Data, pieczatka i podpis Koordynatora ds. Technicznych/

Koordynatora ds. Systemoéw Informatycznych*
Il KIEROWNIK DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

UWAGI: ZATWIERDZENIE WNIOSKU

Data, pieczatka i podpis Kierownika Dziatu Zamowien Publicznych

*jesli dotyczy/ zbedne skresli¢



